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A) Alulirott Dr. Hoffimann Zsolt, a Kunszentmarton Varos Onkormanyzatanak vezetdje jogi
felelosségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak megfeleléen 2017. évben az dltalam
vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belso kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszerti, eredményes, gazdasagos és
hatékony miikodeésérdl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszert

haszndlatarol, az alapito okiratban megjelélt tevékenyseégek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfelel6 felhasznalasardl,

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

kévetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok

teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel6 bizonyossagot nyujt az eljarasok

jogszerlségére ¢és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszdmoltathatosagot,

tovabba megfelel a hazai és kozOsségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetOk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és

az azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjadk hajtani a

meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a

vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a

tevékenységet folyamatosan értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet:

Elkészitettiik a kotelezben elGirt szabalyzatokat. A gazdadlkodést érint0 szabalyzatok az
Onkormanyzat intézményeire is kiterjesztésre kertiltek, melyeket a Magyar Allamkincstar
ellenérzés utjan kifogasolt, ezért e szabalyzatok mddositasa folyamatban van.

2017. évben az alabbi szabalyzatok késziiltek el: Szervezeti ¢s Mukddési Szabalyzat, Hivatal
esetében alapité okirat, Szdmlarend, Bizonylati rend, Szamviteli politika, Eszkdzdk és
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzat,
Felesleges  vagyontargyak  hasznositidsdnak  és  selejtezésének  szabdlyzata,
Onkoltségszamitasi  szabdlyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Kozszolgalati szabalyzat,
Iratkezelési szabalyzat, Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzat, Szabalyzat a kozérdekl
adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérsl, Tlizvédelmi szabalyzat, Gazdalkodasi
szabalyzat, Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend, Kikiildetési szabalyzat,
Anyag- ¢s eszkdzgazdalkodasi szabdlyzat, Reprezentacios kiadasok szabalyzata, Gépjarmi
iizemeltetési szabalyzat, Vezetckes ¢s mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata,




Informatikai biztonsagi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat, Kozbeszerzesi szabalyzat
Belso ellen6rzési kézikonyv, Ellendrzési nyomvonal.

Az Onkormanyzat szervezeti felépitését a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (SZMSZ)
szabalyozza,

Integralt kockdzatkezelési rendszer: 2017. évben elkészitettik az Integralt
kockézatkezelési Szabalyzatot, felillvizsgaltuk az Ellenérzési nyomvonalat. Az Ellen6rzesi
nyomvonalban a f6 folyamatok és a részfolyamatok, valamint a kockdzati tényezOk
meghatéarozasra keriiltek. A kockazatok értékelése az év sordn ugyan nem tortént meg, de a
jovében folyamatosan korrigaljuk a hianyossagokat.

Kontrolltevékenységek: Meghatarozasra keriiltek az alairasi, engedélyi, jovahagyo
jogkorok. A pénziigyi kotelezettségvallalds, teljesitésigazolds, ellenjegyzés rendjet
szabalyoztuk. Az irasbeli dokumentumokat, elkészitett jelentéseket beszamoldkat a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden elkészitettiik. Biztositottuk a ,,négy szem” elvét.

A feladatkorok szabalyozottak, szétvalasztasuk megtortént.

Informacios és kommunikdciés rendszer: Rendelkeziink Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzattal. Kialakitottam a kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatok nyilvanossagra
hozatalanak és a kozérdekl adatok megismerésére irdnyulo igények teljesitésének rendjét.
Probalunk folyamatosan eleget tenni a kozzétételi kotelezettségiinknek.

Az dnkormanyzat miikodése soran keletkezett és hozzéa érkezett iratokat nyilvantartasba
vesszilk, gondoskodunk az iratok megfeleld és biztonsagos taroldsarol. A szervezeti
integritast sérté események kezelésének eljaras rendjét kidolgoztuk és sziikség esetén
alkalmazzuk.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

A tevékenységi célok megvaldsitasanak nyomon kovetését a miikodési folyamatokba épitett
mindennapi operativ ellendrzések biztositjak. A belsé ellenérzést a Kunszentmartoni K6zds
Onkormanyzati Hivatal latja el kiilsé szolgaltatoval. A belsé ellendrzés, illetve egyéb bels6
vagy kiils6 vizsgalat soran feltart hibak kijavitasarol a sziikséges intézkedések megtételerdl
gondoskodtam.

A kiilsé ellendérzések megallapitasaira elkészitettiik az intézkedési terveket, amennyiben
sziikség volt intézkedésre. A kiilsd ellendrzések megallapitasairol, intézkedéseirdl és azok
megvaldsulasairdl nyilvantartas vezetiink.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabdlyi elSirdsok szerint a valosagnak
megfeleléen, atlathatoan, teljes korlien és pontosan titkrozik a szoban forgd pénziigyi cvre
vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

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

igen-nem

Kelt:




P.H.

alairas
B) Az 4) pontban meghatarozott nyilatkozatot az alabbiak miatt nem all médomban megtenni:
A Kunszentmarton Varos Onkormanyzatanak gazdasagi vezetdje a Kunszentmartoni K6z6s
Onkormanyzati Hivatalnal all alkalmazasban, ezért a Hivatal vezetdje igazolja, hogy a
gazdasagi vezeto eleget tett-e a targyévben esedékes tovabbképzési kotelezettségének a belsd

kontrollok témakorben.

Kelt: Kunszentmarton,2018. februar 10

alairas
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A4) Alulirott Dr. Hoffmann Zsolt, a Kunszentmértoni K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetdje
jogi felelsségem tudataban kijelentem, hogy az elGirasoknak megfeleléen 2017. évben az
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belso kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabdlyszerii, eredményes, gazdasigos és
hatékony muikodésérdl,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelés¢be, haszndlatdba adott vagyon rendeltetésszeri
haszndlatarol, az alapitd okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre alld eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossig
kdvetelményeinek érvényesitésérdl,

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

- a gazdalkodasi lehetOségek ¢és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésér6l, amely megfelelé bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszerliségére €s szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kdzdsségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kitiizott célokkal és
az azok elérését segitd eszkozdkkel annak érdekében, hogy végre tudjadk hajtani a

meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a

vezetdl beszamoltatds rendszerén keresztil folyamatos informacioval rendelkeztem, a

tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsd kontrollrendszerre vonatkozo el6irasainak az aldbbiak szerint
tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

Elkészitettik a kotelezéen eldirt szabdlyzatokat. A gazdalkodast érinté szabalyzatok az
onkormanyzat intézményeire is kiterjesztésre keriiltek, melyeket a Magyar Allamkincstar
ellendrzés utjan kifogasolt, ezért e szabalyzatok modositasa folyamatban van.

2017. évben az alabbi szabalyzatok késziiltek el: Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Hivatal
esetében alapitd okirat, Szamlarend, Bizonylati rend, Szamviteli politika, Eszko6zok és
forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat, Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzat,
Felesleges  vagyontargyak  hasznositdsanak  és  selejtezésének  szabdlyzata,
Onkoltségszamitasi  szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat, Kozszolgalati szabalyzat,
Iratkezelési szabdlyzat, Adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat, Szabalyzat a kdzérdek
adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl, Tuzvédelmi szabalyzat, Gazdalkodasi
szabalyzat, Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend, Kikiildetési szabalyzat,
Anyag- és eszkizgazdalkodasi szabélyzat, Reprezentacios kiadasok szabélyzata, Gépjarmii
tizemeltetési = szabdlyzat, Vezetékes ¢€s mobiltelefonok . hasznalatanak szabélyzata,




Informatikai biztonsagi szabalyzat, Munkavédelmi szabalyzat, Kozbeszerzési szabalyzat
Bels6 ellenérzési kézikonyv, Ellendrzési nyomvonal.

A munkavallalék feladatkoriik ellatasa keretében végrehajtjak a munkakdri leirdsokban,
kinevezési okméanyokban és belso utasitasokban foglalt feladataikat.

Intézménylink szervezeti felépitését a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)
szabalyozza, amelynek mellékletében a szervezeti abra talalhato. Az Intézmény linedris
iranyitassal miikddik, a szervezeti abra alapjan megismerhetéek az egyes munkakorok,
illetve szervezeti egységek megnevezései, azok vertikalis-horizontalis kapcsolatai, az ala-
folérendeltség és az egymasmellettiség, valamint az egylttmikodés viszonyai, belso
kapcsolatrendszere. A szervezeti célok teljesitéséhez rendelkezésre alltak az eréforrasok. A
megfeleld szinvonalu feladatellatds érdekében a munkatarsak rész vesznek kiilénbozd a
feladatuk magasabb szinvonala végzéséhez sziikséges tovabbképzéseken, konferencidkon.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: 2017. évben elkészitettik az Integralt
kockazatkezelési Szabalyzatot, feliilvizsgaltuk az Ellendrzési nyomvonalat. Az Ellendrzési
nyomvonalban a f6 folyamatok és a részfolyamatok, valamint a kockdzati tényezdk
meghatarozasra kertiltek. A kockazatok értékelése az év soran ugyan nem tortént meg, de a
jovében folyamatosan korrigaljuk a hidnyossagokat.

Kontrolltevékenységek: Meghatarozasra kertiltek az aldirasi, engedélyi, jovahagyo
jogkorok. A pénzigyi kotelezettségvallalas, teljesitésigazolds, ellenjegyzés rendjet
szabalyoztuk. Az irasbeli dokumentumokat, elkészitett jelentéseket beszdmolokat a
jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen elkészitettiik. Biztositottuk a ,,négy szem” elvét.

A feladatkorok szabalyozottak, szétvalasztdsuk megtortént.

Az egyéni teljesitmény kovetelmények meg lettek hatarozva, a teljesitményértékelés
megtortént.

Személyi valtozas esetén irasban rogzitésre keriilt az atadas-atvételi jegyzGkonyv.

Informaciés és kommunikacios rendszer: Rendelkeziink Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabdalyzattal. Kialakitottam a kotelez6en kozzéteendd kozérdekii adatok nyilvanossagra
hozatalanak és a kozérdekii adatok megismerésére iranyulod igények teljesitésének rendjét.
Prébalunk folyamatosan eleget tenni a kdzzétételi kotelezettségiinknek.

A munkatarsak a szervezet altalanos céljaira, valamint a szervezeti egység sajat
tevékenységiiket érinté célkitlizéseire vonatkoz6 informdciokat folyamatos vezet6i
megbeszélések, vezet6i utasitisokon, belsé halézaton miik6dd feladatkezelési rendszeren
keresztiil ismerik meg.

A K6zbs Onkormanyzati Hivatal a miikddése sordn keletkezett és hozza érkezett iratokat
nyilvantartasba vesszilk, gondoskodunk az iratok megfeleld és biztonsagos tarolasarél. A
szervezeti integritast sértd események kezelésének eljaras rendjét kidolgoztuk és sziikség
esetén alkalmazzuk.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):
A tevékenységi célok megvaldsitasanak nyomon kovetését a miikodési folyamatokba épitett
mindennapi operativ ellendrzések biztositjak. A belsé ellenorzést kiilsé szolgaltatoval latjuk




el. A belso ellendrzés, illetve egyéb bels6 vagy kiils6 vizsgalat soran feltart hibak
kijavitasardl a sziikseges intézkedések megtételérél gondoskodtam.

A kiils6 ellentrzések megallapitasaira elkészitettilk az intézkedési terveket, amennyiben
szilkség volt intézkedésre. A kiils6 ellendrzések megallapitasairdl, intézkedéseirdl és azok
megvaldsuldsairol nyilvantartas vezetiink.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valdsdgnak
megfelelden, atlathatoan, teljes korien ¢és pontosan tiikrozik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozd kiadasokat és bevételeket.

Az dltalam vezetett kéltségvetési szerv gazdasagi vezetSje eleget tett targyévben esedékes
tovabbkeépzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: Kunszentmarton,2018. februar 10
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NYILATKOZAT

A) Alulirott Katona Zsolt igazgatd, a Kunszentmartoni Onkormanyzat Varosgondnoksaga
koltségvetési szerv vezetbje jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az el6irasoknak
megfelelden 2017 évben/idoszakban az altalam vezetett kiltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belsd kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasagos €s
hatékony miikddésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, haszndlataba adott vagyon rendeltetésszeri
haszndlatarol, az alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- a rendelkezésre allo eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérol, azok teljességerdl
¢s hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek 6sszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendrol.

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelelé bizonyossigot nyujt az eljarasok jogszeriiségére
¢és szabalyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatosagot, tovabba megfelel a hazai és
kozosségi szabalyoknak,

- arrol, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kittizott célokkal és az
azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjdk hajtani a meghatarozott
feladatokat és értékelni tudjdk az elért eredményeket. E tevékenységrél a vezetdi beszamoltatas
rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a tevékenységet folyamatosan
értékeltem.

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

Kontrollkérnyezet: Az intézmény életét meghatirozd szabélyzatok (szervezeti és
mikddési, tlizvédelmi, kdrnyezetvédelmi, munkavédelmi, kockazatelemzés, iratkezelési, stb.)
egészében vagy részben frissitésre keriiltek. A szervezeti és mikodési szabalyzat a dolgozok
részére ismertetésre keriilt és tartalmazza a szervezet felépitését. Dolgozdink rendelkeznek
altaluk alairt munkakori leirdssal. A szervezet céljainak eléréséhez a Varosgondnoksag
rendelkezik megfeleld eszkozokkel, humaneréforrassal.

Integralt kockazatkezelési rendszer: A Viarosgondnoksag tevékenysége soran fellépd
kockazatok esetén, vezetdi megbeszélést kovetben, a sziikséges intézkedéseket (pl.
dtcsoportositds, stb.) megtettiik. Torekedtiink a gazdasagos, takarékos tizemeltetésre.

Kontrolltevékenységek: Mint az intézmény vezetje minden tevékenységre kiterjedd
el6zetes, kdzbeni vagy utdlagos vezet6i ellenérzést végzek. Ennek formdi: a vezetdi
értekezlet, munkateriileten végzett ellendrzések.



Informacios és kommunikacios rendszer: A napi rutin részét képezi a feladatok
kiosztisa, atbeszélése, koordinalasa. A pénziigyi osztdly tdvolsaga miatt az informacio
aramlas itt esetenként akadalyoztatott.

Nyomon kdvetési rendszer (monitoring): A feladatok végrehajtasait az intézmény
dolgozéi a munkakori leirasuknak megfeleléen latjdk el. Ennek ellenérzését idoszakosan
végzik a vezetdk a szerkezeti felépitésnek megfelelden.

Kijelentem. hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eloirasok szerint a valosagnak
megfeleléen, atlathatoan, teljes kérlien és pontosan titkrozik a szoban forgo pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetOje eleget tett targyévben esedckes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakorében:

igen-nem

Kelt: o,

alairas
B) Az A) pontban meghatérozott nyilatkozatot az aldbbiak miatt nem all médomban megtenni:
A Kunszentmértoni Onkormanyzat Varosgondnoksag gazdasagi vezetdje a Kozos Onkormanyzati
Hivatalnal all alkalmazasban, ezért nyilatkozni nem tudok arrél hogy eleget tett-e a targyévben

esedékes tovabbképzési kitelezettségének a belso kontrollok témakorében.

Kelt: Kunszentmarton, 2018. februar 15.
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelethez”

NYILATKOZAT

A) Alulirott Veres Margit Terézia a Kunszentmartoni Szocidlis Ellatasi Kozpont vezetbje
jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eléirdsoknak megfelel6en 2017 évben az
altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam

- a belso6 kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerd, eredményes, gazdasagos és
hatékony miik6désérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznéalatarol, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelelo ellatasarol,

- a rendelkezésre all6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

- a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kévetelményeinek érvényesitéserol,

- a tervezési, beszamoldasi, informacidszolgaltatasi kitelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére €s szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabdlyoknak,

- arrol, hogy a vezet6k a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitliz6tt célokkal és
az azok elérését segité eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatarozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informaciéval rendelkeztem, a

tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozo jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:



Kontrollkdrnyezet: Intézményiink rendelkezik valamennyi részegységére alapito okirattal
rendelkezik, és Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal. A megfogalmazott céljait valamennyi
részegység megismerte tartalmazza a stratégiakat és a szerveztet felépitését.

2017 évben az alabbi szabalyzatok késziiltek el:

o Bizonylati rend,

o leltarozasi és eszkozok leltarkészitési szabalyzat

o oOnkoltség szamitasi szabalyzat

o pénzkezelési szabalyzat

o adatvédelmi szabalyzat

o munkavédelmi

o tlhzvédelmi

o érintésvédelmi

o miszaki mentési nyomvonal

o iratkezelési szabalyzat

o kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat

o Gazdalkodasi szabdlyzat — kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesités, érvényesités,
utalvanyozas rendje

o Munkakoéri leirasok, kinevezések

0 Beszerzési rend

o Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzat

o Anyag és eszkozgazdalkodas szabalyzat

o Reprezentacios szabalyzat

o Etikai Kodex

o} Gépjarmiivek igénybevételi szabélyzata

O Vezetékes és mobil telefon hasznélati rend

0 Adatvédelem — kozérdek( adatok — megismerése- kozzététele

o Intézményhez tartozo részegységek — Nappali Ellatas, Bolesdde, Idések Otthona,

Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat- Kozpont rendelkeznek hazirenddel
o} Az intézmény belsé ellendrzési feladatat a Kunszentmartoni K6z6s Onkorményzati

Hivatal latja el. kiils6 szolgaltatoval

o Munkakori leirasok 4 példanyban elkésziiltek, melyet a munkavallalok megismertek
o) Az intézményben elkésziilt a szervezeti integritast sértd események kezelési rendje
o Az eljarasi rend célja, hogy az intézmény miikddésével dsszetiiggd visszaélésekre,

szabalytalansagokra €s az integritasi, korrupcios kockéazatokra vonatkozo bejelentések



fogadasara és kivizsgdlasara vonatkozo altalanos eljaras rend meghatarozasaval hozzdjaruljon
a kockazatok szervezeten beliili hatékony kezeléséhez. Tovabba elosegitse a
szabalytalansagok (jboli elofordulasanak megeldzEsét.

o SZMS7Z szabalyozza az integralt egységek ligyrendjét és a hazirendek.

o Az integritast sértd események eljaras rendjét az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerte, azokban foglaltakat tudomasul vette, melyet alairdsukkal hitelesitettek.

o A Szocialis Ellatasi Kozpont elkészitette az intézményre vonatkozo integralt kockazat
kezelési eljarasi szabalyzatot, amelyben részletesen felsorolja az észleléstdl az eljaras
befejezéseig tett eljarasi intézkedéseket.

o Ellen6rzési nyomvonalak, folyamat abrakkal rogzitettek.

Integralt kockazatkezelési rendszer: Kontrolltevékenységek:

O A szabalyzat elkésziilt, alkalmazasa folyamatosan beépitésre kertil és
korrigalasra az intézmény mikodésében. Az intézményben meghatarozasra keriiltek a
kotelezettség vallalo személyek, valamint a teljesités igazolas ellenjegyzésére kijelolt
érvényesitd személyek ¢és alairasi jogkorok. Az intézmény gazdasagi szervezete a
Kunszentmartoni Kézos Onkorményzati Hivatal.

o Informacios és kommunikaicids rendszer: Informatikai szabalyzat, iratkezelési és
biztonsagos. adatvédelem megfelelden kidolgozott. Az intézmény vezetdje minden honap elsd
hetében vezetoi értekezlet megtartasaval, rendszeresen miikédtet idébeli informacidaramlast
valamennyi részegység dolgozoi szamara a munkaértekezleten résztvevd Részegységvezetdk
altal.

o Az intézmény Szocidlis Ellatasi Kézpont hasonléan jé informacié eserét alakitott
ki a fenntartéjaval Kunszentmarton Viros Onkormanyzatival. Folyamatos tdjékoztatas
valésul meg a munka soran azon esetekben, amely a fenntartét érinti, valamint havonta
egy alkalommal a kibévitett vezetdéi munkaértekezleten az intézmény vezetdje minden
alaklommal képviseli az intézményt. Az intézményvezetoje folyamatosan figyelemmel
Kkiséri, és egyben betartatja az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyi kitelezettségeket,
mindezek tekintetében az intézmény iratkezelési gyakorlata megfelel az eléirasoknak.
o} Nyomon kivetési rendszer (monitoring): A szabalyzat atdolgozas alatt all, hogy a
jogszabalyban foglaltaknak megfeleljen. Tobb szabélyzatban rogzitettek a tevékenység
ellentérzési folyamatai. Egyscégesitett forma kidolgozas alatt. A belsé ellenérzés a fenntarto

Kunszentmarton Kiozos Onkormanyzati Hivatal kiilso ellenére litja el.



o Tovabba az intézménykiilonb6z6 részegységében a szakhatésagi ellenérzések
voltak NEBIH, JNKSZMK ANTSZ, NRSZH, HCCP, és médszertani intézmények. A
kiillonbozo szakhatosagok altal tett néhany észrevétel kikiiszobdlése megtortént, melynek

folyamatos monitoringozasat az intézményvezetd ¢és a Részegységvezetik latjak el.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirdsok szerint a valésagnak
megfeleloen, atlathatoan, teljes korlien €s pontosan tiikkrozik a szoban forgd pénziigyi évre

vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

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

Igen —nem

B) Az A) pontban meghatdrozott nyilatkozatot az alibbiak miatt nem all médomban
megtenni:

A Kunszentmdrtoni Szocidlis Ellatdasi Kozpont Intézményének a gazdasdgi szervezete a
Kunszentmdrtoni Kozis Onkormdnyzati Hivatal, ezért a Hivatal vezetdje igazolja, hogy a
gazdasdgi vezetd eleget tett-e a tirgyévre vonatkozo tovibbképzési kitelezetiségének a belsd

kontrollok témakdrében.

Kelt: Kunszentmarton, 2018.januar 31.

ooy
Veres Margit Ter¢

Intézményvezetd
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1. melléklet a 370/2011. (XII. 31.) Korm, rendelethe;

NYILATKOZAT

A) Alulirott Dr. Pusztai Gabriella, a Kunszentmartoni Altaldnos Miivelddési Kozpont
koltségvetési szerv vezetGje jogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy az eldirdsoknak
megfeleléen 2017. évben az altalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam:

- a bels6é kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszeri, eredményes, gazdasagos €s

hatékony miikddésérol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatarol, az alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre 4ll6 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznélasarol,

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

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

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek dsszhangjarol,

- az intézményi szamviteli rendrol,

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelelé bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabélyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamoltathatésagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabéalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztaban 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 tevékenységrél a
vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a

tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozd jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozo eléirasainak az alabbiak szerint

tettem eleget:

Kontrollkémyezet:



- Rendelkezésre all hatalyos, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat, szervezeti és
miikodési szabalyzat.

- Rendelkezésre allnak a jogszabalyok alapjan kotelezd szabalyzatok.

- Az intézménynél rendezettek a miikodéshez kapcsolodo belsd szabalyzatok.

- A feladat- és feleldsségkorok szabalyozottak (SZMSZ, munkakéri leirasok).

- A jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld ellendrzési nyomvonalak kialakitasra kertiltek.

- Az alkalmazottak megfelel6 kompetencidkkal rendelkeznek.

- A kotelezettségeket minden dolgozo ismeri és elfogadta.

- A szervezeti célok teljesitéséhez sziikséges eszkoz forrasok hidnyanak negativ hatasait a
dolgozdkkal egyiitt fokozatosan esokkentettiik.

- Az intézménynél Gij dolgozo részt vett olyan képzésben, amely a képzettségi szintje melléé
a gyakorlati ismereteire nézve a megfelel6 kompetenciat biztositotta.

- Az intézmény szervezeti felépitése (horizontalis és vertikalis):

Kunszentmdrtoni Altaldnos

Miivelddési Kdzpont
Igazgatd

Titkdr H

Altalénos Igazgato helyettes
Kunszentmartoni AMK Helytorténeti
Muzeuma és —Latvanyraktdra
Intézményegység vezetd

Kunszentmartoni AMK Kunszentmartoni AMK Kunszentmartoni AMK
Jézsef Attila Konyvtdr Dedk Ferenc utcai Ovoda Szabo Gyula MiivelGdési
Intézményegység Intézményegység vezetd Kozpont
Intézményegyseég vezets s

Integralt kockazatkezelési rendszer:

- A kockazati tényezdket az intézmény és az intézményegységek a munkdjuk soran
folyamatosan felmérik, a csokkentésiik érdekében a sziikséges intézkedéseket megteszik.
- Az intézmény a hatélyos alapitd okiratban meghatarozott feladatok szabélyszerd,

koltségtakarékos, hatékony és ellenorizheté ellatasat tartja szem el6tt.



Kontrolltevékenységek:

Engedélyezési, kotelezettségvallalasi, — jovahagyasi és kontrolleljarasok,
dokumentumokhoz, informaciokhoz valdé hozzaférés, beszamolasi eljarasok
szabalyozottak.

A tevékenységekre vonatkozoan a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos és vezetdi

ellendrzések miiksdnek.

Informacios és kommunikacids rendszer:

A kialakitottunk €s mikodtetiink olyan rendszereket, amely biztositja a megfeleld
informéciok megfeleld idében torténd eljutasat az illetékes szerveknek, szervezeti
egységeknek és személyekhez.

Heti gyakorisdggal megtartott vezet6i értekezleteken, valamint kéthavonta egy
alkalommal 8sszdolgozoi értekezleten torténik a feladatok kijelolése és értékelése.

A kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének folyamatosan eleget tesziink,

betartva az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyi eldirasokat.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Az intézményegység vezetokkel kialakitottuk az intézmény tevékenységének, a célok
megvaldsitasanak nyomon kdvetését biztositd rendszert.

A belso ellendrzési tevékenység szabalyozott és miikddése folyamatos.

A tavollétemkor az altalanos igazgatd helyettes gyakorolja a teljesitésigazolas és

utalvanyozasi jogkort.

Kijelentem, hogy a beny(jtott beszamolok a jogszabalyi el6irdasok szerint a valdsagnak
megfelelden, atlathatoan, teljes korlien és pontosan tikkrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

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

Kelt: .

igen — nem

alairas



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

Az altalam vezetett Intézmény gazdasigi szervezete a Kunszentmartoni Kozos
Onkormanyzati Hivatal, ezért a Hivatal vezet6je igazolja, hogy a gazdasagi vezeto eleget tett-

e a targyévre vonatkozo tovabbképzési kitelezettségének a belsé kontrollok témakdorében.

Kelt: Kunszentmarton, 2018. januar 29.
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1. melléklet a 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelethez

NYILATKOZAT

A) Alulirott Dr. Hajzer Ildiké, a Varosi Egészséglgyi Kozpont koltségvetési szerv vezetdje jogi felel§sségem
tudatdban kijelentem, hogy az elGirasoknak megfelel§en 2017. évben d&ltalam vezetett koltségvetési
szervnél gondoskodtam

— a bels6 kontrollrendszer kialakitdsardl, valamint szabalyszer(i, eredményes, gazdasagos és
hatékony mikodésérdsl,

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

— a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalatardl, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel§ ellatdsardl,

— arendelkezésre all6 elGiranyzatoknak célnak megfelel§ felhasznalasaral,

— a kéltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitésérdl,

— a tervezési, beszamoldsi, informdacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérél, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

— agazdalkodasi lehetdségek és a kitelezettségek dsszhangjardl,

—  azintézményi szamviteli rendrél,

— olyan rendszer bevezetésérdl, amely megfelel6 bizonyossagot nyuljt az eljarasok
jogszer(iségére és szabalyszerliségére vonatkozodan, biztositja az elszamoltathatdsdgot,
tovabba megfelel a hazai és kdzdsségi szabalyoknak,

— arrdl, hogy a vezetSk a szervezet minden szintjén tisztaban legyenek a kit(zott célokkal és az
azok elérését segit6 eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatdrozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrél a
vezetdi beszamoltatas rendszerén keresztﬂl'folyamatos informacidval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsé kontrollrendszerre vonatkozd el@irasainak az aldabbiak szerint tettem
eleget:

Kontrollkérnyezet: A szervezeti célok elérése érdekében az alapvet6 feladatok irasban rogzitésre keriiltek, az
egyes szervezeti egységek funkcidja szabdlyozott (Alapité Okirat, Szervezeti és MUkddési Szabalyzat,
Ugyrend).

A human eréforras a feladatellatashoz biztositott, a sziikséges tovabbképzések terv szerint térténnek.

A feladat és felelGsségi korok szabalyozottak. A felligyeleti szervekkel a kialakitott munkakapcsolat jonak

mindsithetd.

Integralt kockdzatkezelési rendszer: A kockdzatok kezelésére szabdlyzat késziilt, meghatérozasra keriiltek a
szervezeti célok. A kockazati tényezSket a szervezeti egységek felmérik, a csdkkentésre sziikséges
intézkedéseket megteszik.

Kontrolltevékenységek: Kotelezettségvallalasi, engedélyezési eljardsok szabalyozottak, a gazddlkodas
teriletére az ellenérzési nyomvonal kialakitott, a feladatok és felelsségek kdre megosztott, mely biztositja a
hatékony kontrolit.

A FEUVE rendszer mikédtetése, az egyes tevékenységek feladatkori elkiilonitése biztositott a kilonféle
eljarasi rendek, hozzaférési, beszamolasi eljarasok szabalyozottan térténnek.

A bels8 ellenéri feladatot 2017. évben a Saldo Pénzligyi Tandcsadé és Informatikai Zrt. végezte. Az ellen&rzési
megallapitasokra intézkedési tervek késziilnek, a vegrehajtasa megtortenlk A megallapltasok alapjan a
kontroll tevékenységek mddositasra kerlilnek. £ WLHIRT & . Nl |
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Informacids és kommunikacids rendszer: Rendszeres id6kdzonként az attekintd értekezleteken térténik a
feladatok kijel6lése, értékelése, monitoringja.

A vezetdi informacids rendszer részét képezi tovabba a napi postabontas, kotelezettségvallalasi jog, valamint
a kiadmanyozasi jog gyakorlasa.

Ha sziikséges az észlelt hidnyossagokra feladatok, felel§sok, hataridék kijeldlése térténik.

Nyomon koévetési rendszer (monitoring): Az intézménynél a belsé kontrollrendszer monitoringja az
dnkormanyzati adatszolgaltatasokban, a statisztikai adatszolgaltatasokban, a beszamolékban az
dnkormanyzatot érinté f6bb adatok ismertetésével, elemzésével valdsul meg.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszamoldok a jogszabalyi el6irdsok szerint a valdsagnak megfelelSen,
atlathatoan, teljes kérlien és pontosan tiikrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo kiadasokat és
bevételeket.

Kelt: Kunszentmérton, 2018.01.30. |

P. H.
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