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A) Alulirott Kecskésné Patos Szilvia (jegyzo). a Dorogi Polgarmesteri Hivatal koltségvetési
szerv vezetdje, jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az eldirasoknak megfeleléen
2021. évben az dltalam vezetett koltségvetési szervnél gondoskodtam a belsé kontrollrendszer
kialakitasarol, valamint szabalyszer(, eredményes, gazdasagos és hatékony miikddésérol.

Gondoskodtam:

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

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalatarél, az alapito okiratban megjeldlt tevékenységek jogszabalyban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelel6 ellatasarol,

a rendelkezésre allo eléiranyzatok célnak megfeleld felhasznalasarol,

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

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

a gazdalkodasi lehet6ségek és kotelezettségek Gsszhangjarol,

az intézményi szamviteli rendrol,

olyan rendszert bevezetésérol, amely megfeleld bizonyossagot nyujt az eljarasok
jogszerliségére és szabdlyszerliségére vonatkozoan, biztositja az elszamolhatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kzosségi szabalyoknak,

arrél, hogy a vezetok 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 tevékenységrol
a vezetOi beszamoltatas rendszerén keresztiil folyamatos informacioval rendelkeztem, a
tevékenységet folyamatosan értékeltem.

A vonatkozé jogszabalyok a belsd kontrollrendszerre vonatkozo eldirdasainak az alabbiak
szerint tettem eleget:

Kontrollkornyezet:
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A Polgarmesteri Hivatal Alapitdé Okirata, és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozta meg az egyes szervezeti egységek feladatai.

A Polgarmesteri Hivatal vilagos szervezeti struktiraban miikodik, amelyben
egyértelmiien meghatarozhatok a feleldsségi ¢s hataskori szintek, viszonyok. A
munkaltatoi jogok gyakorldja a hivatal vezetdje, a jegyz6. Az SZMSZ 6. pontjaban
keriilt rogzitésre, hogy a munkakorékhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok
gyakorlasanak a modjat, a helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak. A
hivatal valamennyi dolgozdja munkakori leirdssal rendelkezik, melyek frissitése
rendszeresen megtorténik.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol rendelkezés az SZMSZ-ben (IV. fejezet)
van meghatdrozva. A vagyon-nyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakordk
felsorolasa az SZMSZ része. Tovabbi részletes szabalyok Dorog Véaros Onkormanyzata
és Polgarmesteri Hivatala vagyonnyilatkozatok kezelésérdl szolo 3/2020. (I1.28.)
szabalyzatdban keriiltek meghatdrozasra.

A Polgarmesteri Hivatal rendelkezik {igyrenddel.

A Hivatal rendelkezett a jegyz6 altal jovahagyott Szamviteli Politikaval, az eszk6zok €s
forrasok értékelési szabalyzataval, szamlarenddel, Bizonylati renddel.

Az elkésziilt Pénzkezelési Szabdlyzat tartalmazta a pénzforgalom lebonyolitasanak
rendjét, a pénzkezelés felelosségi szabélyait.

A Hivatal az eszk$zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatat elkészitette
(2021. augusztus hénapban), mely régzitette tobbek kozott a hasznalt, de a mérlegben
értékkel nem szereplé eszkozok leltarozasanak modjat, a leltarozas gyakorisaganak
szabalyozasat. A Polgarmesteri Hivatal minden dolgozo6ja rendelkezik munkakori
leirdssal, melyek frissitése rendszeresen megtorténik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje a koltségvetési
szervek belsd kontroll rendszerérol és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 6. § (4) bekezdése szerint elvardsnak megfeleld
valamennyi tartalmi elemet tartalmazza.

Rendelkeziink ellenérzési nyomvonallal, ami az egyes folyamatokat a Hivatal
gazdalkodasi és egyéb teriileteire vonatkozdan, a tervezéstdl a beszamolasig
tablazatszeriien mutatja be. A nyomvonal feliilvizsgalata ¢és aktualizalasa a 2021. évben
megtortént.

Integralt kockizatkezelési rendszer:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatelemzési rendszert mitkddtetni, mely keretén
beliil megallapitasra keriiltek a polgarmesteri hivatal tevékenységében, gazdalkodasaban rejlo
kockazatok. Tovabba meghatarozottak az egyes kockazatokkal kapcsolatos intézkedések és
megtételiik modja. A szervezet miikkdésében rejlo kockazatos teriiletek kivalasztasara objektiv
kockazatelemzési médszer keriilt alkalmazasra.
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A koltségvetési szerv minden dolgozodja rendelkezik vildgos, aktualizalt munkakdri
leirassal. Ez r6gziti a feladatk6rokhoz elvart tudést, valamint a dolgozé tovabbképzési
kotelezettségeit.

A belso ellendrzés évente megtorténik.

Az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasdra kijelslt felelos milkodése
folyamatos. A kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személyek a Belsé Kontroll
Szabalyzatban eldirt feladataikat ellatjak.

A Polgéarmesteri Hivatal integralt kockazatkezelésére vonatkozd szabalyozas a 2021.
majusaban feliilvizsgalt és elkésziilt Belsé Kontroll Szabalyzat része.

A Hivatal esetében meghatérozasra keriiltek a kockazati univerzumok, ezt kdvetden a
kockazatelemzés is elkésziilt a 2021. évben.

Kontrolltevékenysépek:

A koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjdk a kockazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez,
ennek érdekében az alabbiak valdsultak meg:



» A Kkoltségvetési szerv belso ellenort foglalkoztat, akinek tevékenységét a Polgarmesteri

Hivatal SzMSz-e rogziti. A belso ellendr szamviteli, vagyonvédelmi és tdrvényességi
szempontbdl egyarant vizsgdlja a hivatal tevékenységét, az esetleges szabalytalan
eljarasok és azok korrigalasara folyamatosan felhivja a figyelmet.

Az informaciohoz valo hozzaférés jogosultsagi szintek figyelembevételével rendezett,
a teljes nyilvanos informdaciok a telepiilés honlapjan megtalalhatok. A bizalmas
informaciokhoz csak a témaban illetékes és jogosult vezet6k, munkatarsak férnek
hozza.

A Polgarmesteri Hivatal vezetdi értekezleteken beszamolnak a fontosabb eseményekrol.
A Gazdalkodas rendjét kiilon szabélyzat rogziti. Az Avr. 13. § (2) a). pontja szerinti, a
gazdalkodassal - igy kiilondsen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités
igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak modjaval, eljarasi és
dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket végzd személyek kijeldlésének
rendjével a Gazdalkodasi Szabalyzat foglalkozik, ami 2021. augusztusatol hatdlyos. A
szabélyzatban a kételezettségvallalas, a teljesités igazolas gyakorldsanak modja,
eljarasi €s dokumentacios részletszabalyok, valamint a személyek kijellés rendje is
megtalalhatd.

Informaciés és kommunikdcios rendszer:

a koltségvetési szerv vezetdje koteles olyan rendszert kialakitani és miikddtetni, melyek
biztositjak, hogy a megfelel6 informaciok a megfelelé idében eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyekhez,

a beszamolasi rendszereket ugy kell miikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatoak
és pontosak legyenek, a beszamolasi szintek, hataridok és modok vilagosan meg
legyenek hatarozva.

A koltségvetési szerv vezetdje heti rendszerességgel vezetdi értekezleten tajékoztatja a
vezetOket az elmult idészak intézkedéseirdl €s a varhatd feladatokrol.

A vezetdk heti rendszerességgel osztalyértekezleten tajékoztatja a dolgozokat az elmult
idészak intézkedéseirdl és a varhaté feladatokrol. Valamint beszamoltatja a megtett
feladatok elvégzésérdl az ligyintézoket.

Vezetdi utasitasok keretében folyamatosan informaciot kapnak a dolgozok a belsod
levelezési listan a legaktualisabb feladatokrol.

Az egyedi adatkérések rendjének szabalyzata tartalmazza a nem kotelezden
kozzéteendé adatok megismerésére iranyuld eljarasrendet, a kozérdekii adatok
kozzétételi szabélyzata rogziti az Onkormanyzat honlapjan szerepld kozérdekii adatok
megjelenését.

Az informaciés onrendelkezés jogarol és az informacioszabadsagrol szold 2011. évi
CXII. torvény 24. § (3) bekezdésében elvart adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzattal
rendelkezik a Hivatal.

A Polgarmesteri Hivatal Iratkezelési Szabalyzattal rendelkezik, melyet a Megyei
Levéltar és a Kormanyhivatal is jovahagyott.

A Hivatal az elvarasoknak megfelelden késziti el és hataridore juttatja el az informacios
rendszerbe a koltségvetést, a beszamoldt, az idokozi kéltségvetési jelentéseket és



mérlegjelentéseket, valamint a tartozds allomanyra vonatkozo adatszolgaltatasi
kotelezettséget.

> A 2021. éves koltségvetést és a 2020. évi zarszamadast a Képviseld-testiilet hataridében
elfogadta.

Nvomon kovetési rendszer (monitoring):

A koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd) koteles olyan monitoring rendszert miikddtetni, mely
lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését.

» A hivatalban belsd ellendrzési rendszer mikddik, az ellenér évente rendszeresen
beszamol a gazdalkodas és a kényvvezetés torvényességérol.

> A Bkr. 10. §-aban eléirt, a szervezeti célok elérését szolgald feladatok, folyamatok
megvaldsulasanak nyomon kdvetését biztosito rendszer szabalyait tartalmazza a Bels6
Kontroll Szabélyzat. A szervezeti célok elérését szolgald feladatok nyomonkovetése a
kockéazatelemzésnél részletezettek szerint tortént meg, vagyis a Hivatal esetében
meghatarozasra keriiltek a kockazati univerzumok, ezt kdvetden a kockazatelemzés is
elkésziilt, de miutan intézkedést igénylé feladatok az egyes munkafolyamatndl nem
voltak, igy a nyomonkdvetés sem meriilt fel.

» A nyomon kivetési rendszer felépitése szintén a Belsé Kontroll Szabalyzat szabalyozza.

A kiilsd ellendrzések nyilvantartisaban az intézkedési feladatok bekeriiltek, majd a

nyomon kovetésre sor kertilt.
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Kijelentem, hogy a benyujtott beszamolok a jogszabalyi eldirasok szerint a valdsagnak
megfeleléen, atlathatoak, teljes koriien €s pontosan tiikrozik a szoban forgd pénziigyi évre
vonatkozo kiadasokat és bevételeket.

Az altalam vezetett koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje eleget tett targyévben esedékes
tovabbképzési kitelezettségének a belso kontroll témakorben:

igen-nem

Helyhiany miatt nem keriilt elfogadasra a jelentkezés a képzésre.
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Kelt: Dorog, 2022. februar 22.
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