VEZETOI NYILATKOZAT

Alulirott Pervainé Hangodi Agnes, a Kokai Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban:
Hivatal) koltségvetési szerv vezetdje jogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy az
eléirasoknak megfeleléen 2021. évben az éltalam vezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

a belsd kontrollrendszer kialakitdsér6l, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasagos
€s hatékony miikodésérol,

olyan szervezeti kultiira kialakitasar6l, amely biztositja az elkitelezettséget a szervezeti
celok ¢€s értékek irant, valamint alkalmas az integritas érvényesitésének biztositiséra,

- a koltségvetési szerv vagyonkezel€sébe, hasznilatiba adott vagyon rendeltetésszerii
haszndlatar6l, az alapitd okiratban megjelSlt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4l16 eldiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgéltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérol,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjarol,
az intézményi szdmviteli rendrol,
olyan rendszer bevezetésérol, amely megfelelé bizonyossigot nyujt az eljérisok
jogszerliségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatosagot,
tovabba megfelel a hazai és kdzosségi szabalyoknak,

- arrdl, hogy a vezetok a szervezet minden szintjén tisztiban legyenek a kit(izott célokkal
€s az azok elérését segitd eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatdrozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol
a vezetdi beszamoltatds rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkoz6 jogszabalyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé eldirdsainak az aldbbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérnyezet:

A kontrollkdrnyezetet tobbek kozott a szervezeti struktira, a belsd szabalyozottsag, a
folyamatok dokumentélasa, feladat- és felel6sségi korok és a humaneréforras-kezelés
hatarozza meg.

A Hivatal szervezeti felépitése irdsban rogzitett &s a szervezet tagjai szimara megismerhetd
volt mind a Hivatal, mind Koéka K6zség Onkorméanyzata (tovdbbiakban: Onkormanyzat)
vonatkozasaban:. Alapité Okirat, Szervezetési és Miikddési Szabdlyzat (tovabbiakban:
SzMSz).




A Hivatal hatalycs SzMSz-e (hatalyba 1épés napja: 2020. szeptember 28.) tartalmazza a
szervezeti felépitést, az egyes szervezeti egységek feladat- és hataskorét, a feleldsségi
szabalyokat.

A munkakéri leirasok 2021.évben aktualizalasra keriiltek, hogy a Hivatal szervezeti
strukturijaval 6sszhangban legyenek.

A munkakéri leirdsok egyértelmiien szabalyozzik a felel6sségi, hatiskori viszonyokat és
feladatokat. Kialakitasra keriilt a jogszabalyi kotelezettségeknek megfeleld teljesitmény-
ertekelési rendszer.

A Hivatal rendelkezik ugyan ellen6rzési nyomvonallal, de feliilvizsgalata szitkséges, hogy
a hatalyos jogszabélyoknak megfeleljen.

A jogszabdlyok alapjan kotelez6en elkészitend® szabélyzatokkal (szamviteli szabalyzatok,
kozszolgalati szabalyzat, kozszolgalati adatvédelmi szabalyzat, iratkezelési szabdlyzat,
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat stb.), rendelkezik ugyan a Hivatal, de ezek koziil
tobb szabalyzat dtdolgozésa, aktualizalasa folyamatban van..

A mikddéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatdssal bir6, jogszabdlyban nem szabélyozott
kérdések (Avr. 13.§ (2) ) a Hivatainal belsé szabalyzatokban rendezettek. Ezek koziil 2019-
ben &tdolgozasra keriilt a kikiildetési és a gépjarmii hasznilati szabalyzat, a tobbi
feliilvizsgalata is sziikséges, hogy biztositsdk a rendelkezésre all6 forrasok szabélyszerti,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

Utmutaték alapjan kidolgozasra keriilt a Belsé Ellenérzési Kézikonyv (BEK). A BEK
hasznélatanak célja, hogy a mindennapi munka soran egységes eljarasrend és iratmintak
alkalmazasaval végezze a belsd ellendrzés a tevékenységét. A BEK tartalmarél a Bkr.
rendelkezik, valamint el6irja, hogy a kézikdnyvet rendszeresen feliil kell vizsgélni és a
sziikséges modositasokat (pl. jogszabalyi, médszertani utmutatd valtozas) el kell végezni.
A BEK feliilvizsgilatira és modositdsara 2019. évben sor keriilt, igy a jogszabalyi
valtozésok szerinti aktualizalisa is megtértént,

A Hivatalnal kialakitdsra keriilt a szervezeti integritast sértd események kezelésének
eljarasrendje, mely tartalmazza a jogszabalyban elbirtakat. Az eljarisrend 2019. januar 1-
jét6] hatalyos.

Integralt kockézatkezelési rendszer:

A kockazatok meghatarozaséra, felmérésére, elemzésére, kezelésére 2018. decemberében
késziilt egy 0 Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat. Ezen szabalyzat 2019. januar 1-jét6l
hatalyos. Az integralt kockédzatkezelési rendszer teljes miikddtetésének megvaldsitasara
torekszik a hivatal.

Kontrolltevékenységek:

A jogszabaly alapjan a koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erGsitik a szervezet integritasat.



A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csdkkentésére irdnyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az aldbbiak vonatkozésdban:

* a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kételezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a timogatasokkal valé elszamolas,
a szabalytalansig miatti visszafizetések dokumentumait is),

* a dontések célszeriiségi, gazdasdgossagi, hatékonységi és eredményességi szemponti
megalapozottsiga,

¢ a dontések szabalyszeriiségi szempontbol torténd jévahagyésa, illetve ellenjegyzése,
valamint

e a gazdasigi események elszamolasa (a hatdlyos jogszabilyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).

A dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysigi és eredményességi szemponti
megalapozottsdga, valamint szabalyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve
cllenjegyzése a gyakorlatban biztositott volt. A fentiekben felsorolt tevékenységek
feladatkori elkiilonitésére figyelmet forditottunk.

Az dllami tamogatisok igénylésével és elszamolasaval kapcsolatos feladatok
mindenképpen a kontroll rendszer kiemelt elemét kell, hogy képezzék. A
peénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkordk, feladatok szintén kiemelten fontosak. Megfelels
kontroll sziikséges a céljelleggel nyijtott tamogatasok vonatkozasaban is.

Informacios és kommunikacios rendszer:

A koltségvetési szerv vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani és miik8dtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informéciok a megfeleldé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A Hivatalnal az informaci6é atadasat elosegiti az elektronikus levelez6rendszer, mely a
Hivatal valamennyi dolgozoja részére elérhetd, hasznalata kitelezd.

Kéka kbzség honlapjan kozzétett informécid kdre folyamatosan bdviil, de még nem teljes
korti. A kozzétett kotelezd informdaciokat lakossagi tdjékoztatasok, hirek és eseményekrdl
sz0l6 beszamoldk egészitik ki.

A Hivatal iratkezelése az Iratkezelési Szabélyzatban foglaltak szerint torténik, a térvényben
meghatarozott feltételeknek megfelel.

A megfeleld informacidaramlést segiti el6 a Hivatalban mitk6dé ASP-rendszer is.

Nyomon kévetési rendszer (monitoring):

A Hivatal vezetGjeként gondoskodtam fiiggetlen belsd ellendrzés kialakitasardl és
megfeleld miikodtetésérol. A belsd ellenérzési egység szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségét biztositottam, a belsd ellenérzés milkodéséhez szilkséges forrasok
rendelkezésre dlltak. A Hivatal monitoring tevékenysége részben azéltal valdsult meg, hogy



a belso ellendr a belsé ellendrzési terv alapidn hivatali ellendrzéseket hajtott végre. A belsod
ellenérzés altal feltart hidnyossigok megfelelé intézkedési terv készitésével és azok
végrehajtisaval megsziintethettek, illetve egyes, fent és az ellendrzés jelentésekben emlitett
teriileteken a kockazatok cstkkenthetéek

Kijelentem, hogy a benyujtott beszdmoldk a jogszabélyi elbirdsok szerint a valosidgnak
megfelel6en, atlathatdan, teljes koriien €s pontosan tiikrdzik a széban forgod pénziigyi évre
vonatkoz6 kiadasokat és bevételeket.

Az 4ltalam vezetett kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett tirgyévben esedékes
tovabbképzési kotelezettségének a belsd kontrollok témakdrében:

igen-nem

Kelt: Koka, 2022 februar 25.
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VEZETOI NYILATKOZAT

Alulirott Czakéné Hanga Katalin, a Koékai Kozségi Ovoda (tovabbiakban: Ovoda)
koltségvetési szerv vezeiGje jogi feleldsségem iudaidban kijeleniem, hogy az
eléirasoknak megfeleldoen 2021. évben az Altalam wvezetett koltségvetési szervnél
gondoskodtam

a belsé kontrollrendszer kialakitasarol, valamint szabalyszerii, eredményes, gazdasigos
¢€s hatékony mikodeserol,

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

- a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarol, az alapité okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kvetelményeknek megfeleld ellatasarol,

a rendelkezésre 4ll6 elbirdnyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,
a koltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag, eredményesség, és a
gazdasdgossag kivetelményeinek érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatisi kitelezettségek teljesitésérol, azok
teljességérol €s hitelességérol,

- agazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek Gsszhangjardl,

- az intézményi szamviteli rendr6l,

- olyan rendszer bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére és szabélyszerliségére vonatkozoban, biztositja az elszdmoltathatdésdgot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak,
arrdl, hogy a vezettk a szervezet minden szintjén tisztdban legyenek a kitlizott célokkal
és az azok elérését segitd eszkodzdkkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a
meghatirozott feladatokat és értékelni tudjak az elért eredményeket. E tevékenységrol
a vezetdi beszamoltatis rendszerén keresztiil folyamatos informécioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok belsO kontrollrendszerre vonatkozd eldirasainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkérmyezet:

A kontrollkérnyezetet tobbek kozétt a szervezeti struktira, a belsé szabilyozottsig, a
folyamatok dokumentéldsa, feladat- és felel6sségi korok és a humaneréforras-kezelés
hatirozza meg.

Az Ovoda szervezeti felépitése irasban rogzitett &s a szervezet tagjai szamara megismerheté
volt mind az Ovoda, mind Koka Kozség Onkorményzata (tovabbiakban: Onkorményzat)
vonatkozasaban:. Alapité Okirat, Szervezetési és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban:
SzMSz).

Az Ovoda hatalyos SzMSz-e (hatilyba 1épés napja: 2019.01.01) tartalmazza a szervezeti
felépitést, az egyes szervezeti egységek feladat- és hatdskorét, a feleldsségi szabalyokat.

A munkakdri leirdsok az SzMSz mellékletét képezik.
A munkakdri lefrasok egyértelmilen szabalyozzdk a felel6sségi, hataskéri viszonyokat és
feladatokat.

A jogszabalyok alapjan kotelezoen elkészitendd szabalyzatok folyamatos feliilvizsgalatot
igenyelnek, egy résziik atdolgozasra szorul.



A mikddéshez kapcsolddd, pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdések (Avr. 13.§ (2) ) az Ovod4nal belsd szabalyzatokban rendezettek./ de ezek koziil
az €), g) pont szerinti szabalyzatokat at kell dolgozni, hogy biztositsdk a rendelkezésre 4llo
forrasok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos ,hatékony és eredményes felhasznalasat.

Utmutaték alapjan kidolgozasra kertilt a Belsé Ellen6rzési Kézikényv (BEK). A BEK
hasznalatanak célja, hogy a mindennapi munka soran egységes eljarasrend és iratmintak
alkalmazasaval végezze a belsd ellen6rzés a tevékenységét. A BEK tartalmardl a Bkr.
rendelkezik, valamint eléirja, hogy a kézikonyvet rendszeresen feliil kell vizsgalni és a
szilkseges modositasokat (pl. jogszabalyi, médszertani Gtmutatéd valtozas) el kell végezni.
A BEK feliilvizsgélatéra és médositasara 2019. évben keriilt sor. A Ovodénél kialakitasra
keriilt a szervezeti integritist sértd események kezelésének eljarasrendje, mely tartalmazza
a jogszabalyban eldirtakat. Az eljardsrend 2019. januarl-t6] hatalyos.

Integralt kockézatkezelési rendszer:

A kockézatok meghatirozasat, felmérését, elemzését, kezelését tartalmazza az Integralt
Kockazatkezelési Szabdlyzat, mely szabélyzat 2019. janudr 1-jétél hatdlyos. Az integralt
kockazatkezelési Tendszer mitkodtetése az Ovodanal 2019. évben megkezd6dstt, a
teljeskorii mitkddtetés megvaldsitasa kiemelten fontos.

Kontrolltevékenységek:

A jogszabdly alapjan a koltségvetési szerv vezetbje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjdk a kockdzatok kezelését,
hozzéjarulnak a szervezet céljainak eléréséhez és erdsitik a szervezet integritdsat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockédzatok cstkkentésére iranyuld kontrollok
kiépitesét, kiilonGsen az aldbbiak vonatkozasdban:

e a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kdtelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a timogatisokkal vald elszamolés,
a szabalytalansag miatti visszafizetések dokumentumaii is),

s a dontésck célszerliségi, gazdasdgossigi, hat€konysagi €s eredményességi szemponti
megalapozottsaga,

¢ a dontések szabédlyszeriiségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

e a gazdasigi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).

A dontések célszerliségi, gazdasigossdgi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsdga, valamint szabalyszerliségi szempontbdl t6rténé jévahagydsa, illetve
cllenjegyzése a gyakorlatban biztositott volt. A fentickben felsorolt tevékenységek
feladatkori elkiilonitésére figyelmet forditottunk.

Az allami tamogatasok igénylésével és elszamolasival kapcsolatos feladatok
mindenképpen a kontroll rendszer kiemelt clemét kell, hogy képezzék. A
penzgazdalkodassal kapcsolatos jogkdrok, feladatok szintén kiemelten fontosak. Megfeleld
kontroll sziikséges a céljelleggel nyujtott timogatdsok vonatkozasdban is.

Informacids és kommunikacios rendszer:




A koltségvetési szerv vezetdje kiteles olyan rendszereket kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld id6ében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az Ovoda honlapjan kdzzétett informaci6 kore folyamatosan boviil, de még nem teljes kori.
A kozzétett kitelezd informaciokat lakossagi tajékoztatasok, hirek és eseményekrdl sz616
beszamolok egészitik ki.

Az Ovoda iratkezelése az SzMSz részét képezd ,,Az iratkezelési szabalyzat” szerint
torténik, a térvényben meghatarozott feltételeknek megfelel.

Nyomon kovetési rendszer (monitoring):

Az Ovoda vezetbjeként gondoskodtam fiiggetlen bels6 ellendrzés kialakitasarol és
megfelelé miikdtetésérol. A belsd ellendrzési egység szervezeti és funkcionalis
fiiggetlenségét biztositottam, a bels6 ellendrzés miikddéséhez szlikséges forrasok
rendelkezésre alltak.

Az Ovoda monitoring tevékenysége részben azdltal valésult meg, hogy a bels6 ellendr
belsé ellendrzési terv alapjan Ovodai ellenérzéseket hajtott végre. A belsé ellendrzés altal
feltart hidnyossdgok megfeleld intézkedési terv készitésével €s azok végrehajtasaval
megsziintethetbek, illetve egyes, fent ¢s az ellendrzés jelentésekben emlitett terilleteken a
kockazatok cstkkenthetdek.

Kijelentem, hogy a benyujtott beszimolék a jogszabdlyi eldirasok szerint a valdsdgnak
megfelelden, atlathatéan, teljes kértien €s pontosan titkrdzik a széban forgd pénziigyi évre
vonatkozé kiadasokat és bevételeket.

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

igen-nem

Kelt: Kdka, 2022. februar 25.

dvodavezetd

P.H.






