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Késziilt

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és bels6 ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan.

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szabdlyzat célja

Az Intézmény belsd kontrollrendszere a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzese érdekében kialakitott folyamat rendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kévetkezd célok:
a) Miikddés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) Az elszamolasi kitelezettségeket teljesitsék, és
c) Megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktol és a nem rendeltetésszerts
hasznalattol.

Az Intézmény kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — az
Intézményvezetd alakitja ki és miikodteti a jogszabalyokban foglaltaknak
figyelembevételével.

Az Intézményvezetd felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiilé — megfeleld

a) Kontrollkdrnyezet,

b) Integralt kockdzatkezelési rendszer,

¢) Kontrolltevékenységek,

d) Informacids és kommunikacids rendszer, és

€) Nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels6 kontrolirendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) Az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja sszhangban legyen a
szabalyszertiséggel, szabalyozottsagaval, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kévetelményeivel,
b) Az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sok pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) Megfeleld, pontos és naprakész informéaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
miikodésével kapcsolatosan, és
d) A belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és dsszehangolasara vonatkozé
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani utmutatok figyelembevételével.

Az Intézményvezet6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) Vilagos a szervezeti struktira, a folyamatok atlathatok,
b) Egyértelmiiek a felel6sségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) Meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,



d) Atlathaté a huménerdforras-kezelés,
e) Biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
elOsegitése.

Az Intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre 4116 forrasok atlathato,
szabalyszerli, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az
Intézményvezetd rendszerezi az Intézmény folyamatait, kijeléli a folyamatok mitkodésében
részt vevo szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felelSsséget viseld vezetd
beosztasu divizidvezetdket (a tovabbiakban: folyamatgazda). Az Intézményvezet6 koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely au
Intézmeény miikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemléltetett leirasa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelésségi és informaciés szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellen6rzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

Az Intézményvezetd feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevekenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integrités érvényesitésének
bizonyitasara.

A szabalyzat célja, hogy a Szocialis Foglalkoztatéban a szervezeti célok elérését
veszélyeztet6 kockazatok azonositasara, értékelésére és a lehetd legalacsonyabb szintre
csokkenthetSk legyenek az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval.

Az integralt kockazatkezelés eljarasrendjének kialakitasa soran meg kell hatdrozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, vagy
megsziintetik a kockazatokat, tovabba az intézkedés teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

1.2. Szabdlyzat hatilya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szocialis Foglalkoztatéban dolgozo alkalmazotti
vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban 4ll6 személyekre (tovabbiakban:
dolgozdk).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szociélis Foglalkoztatoban észlelt valamennyi
szervezetl integritast sérté eseményre.

1.3. Fogalmak

a) Kockazat: a jovében valamilyen valésziniiséggel bekovetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negaiiv vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok eléréséi.

b) Kockazati tényez6: kockéazat okaként azonosithatéd tényez6.

¢) Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy
lehetéségek felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési
rendszert értlink alatta.

d) Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

e) Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok



alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek &s értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes kori azonositasat, azok meghatirozott
kriteriumok szerinti értékelését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

f) Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatart
meghaladé kockazatokkal szembeni valaszintézkedések sszesége. Altalaban az
integralt kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockézatkezelési
terv.

g) Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mitkddése.

h) Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat 1étrehoz6
folyamatok is.

2. Folyamatok kialakitasa, folyamatgazda kijeldlése

2.1.  Folyamatok feltérképezésének és leirdsdnak lépései

a) A szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében ssze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjan meghatarozott folyamatok
listajat,

b) A szervezeti funkcidkat ala kell bontani a & folyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép),

c¢) Kulcs folyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentSsen
befolyasolja a szervezeti célok eléréséi,

d) A folyamatban résztvevé szervezeti egysegek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulményozésa alapjan a folyamatgazdak kijelolése,

e) Részletes folyamatlirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése: a folyamatokat és a
folyamatgazdak listajat az 1. szami melléklet tartalmazza. A folyamattérkép egy
attekinthet6 dbraban tartalmazza az Intézmény valamennyi tevékenységét az azokhoz
kapcsol6do szervezeti célokkal egyiitt.

A Szocialis Foglalkoztaté tevékenységi kéreit és £6 folyamatait a szervezet
sajatossagainak figyelembevételével kell csoportositani.

3. Integralt kockazatkezelés

3.1. Kockdzatkezelési folyamat

A kockazatkezelés a Szocialis Foglalkoztaté céljai elérésével kapcsolatos kockéazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaba foglalja:
a) A kockazatok azonositasat,
b) A kockazatok kiértékelését,
¢) Az Intézmény kockazatokra valé kockazattiirésének értékelését,
d) A vélaszok kialakitaséat a kockézatokra,
e) Az integralt kockzatkezelési intézkedési tervek megvalositasa, valamint
monitoringjat.



A 2. szamu meléklet tablazatos formaban tartalmazza a kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és miikdtetésében a szervezeten beliili feladatmegosztast.

3.2.  Kockdzatkezeléssel kapcsolatos vezetdi feiadatok

Az integralt kockazatkezelési rendszer megfeleld mitkodtetéséhez sziikség van a szervezet
minden divizidjanak bevonésara, ezért diviziés értekezlet keretében létrehozasra keriilt a
kockazati munkacsoport mely azonositja a kockazatokat, ami alapjan dsszellitasra keriilt a
kockazati leltar.

Kockazati munkacsoport tagjai:

a)
b)

c)

3.3.

Intézményvezetd

Az integrélt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak Intézményvezetd 4ltl kijelslt
szervezeli felelbse (kijeldlt szervezeti integrans felelds)

Folyamatgazdak: Gazdasagi iigyintézs, Csoportvezetd, intézményvezeté-helyettes,
Munkatigyi tigyintézs.

Kockdzati tényezé

A kockazat a j6v6ben valamilyen valésziniiséggel bekovetkezé esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyésolja a Szocilis Foglalkoztaté céljainak
clérését.

3.4.  Intézményt érinté kockdzatok

a)
b)

<)

3.5.

Eredendé kockézat, mely a kontrollrendszertsl fiiggetleniil 1étezik,

Kontroll kockézat, a kontroli folyamat nem megfeleld, illetve annak
sériilekenységébdl fakadé kockazat,

Megmaradé kockézat, mely a kockézatokra adott valaszt kdvetéen megmarad ugyan,
de tiiréshatar alatt.

Kockdzatok forrdsai

Miikddéstdl fiiggetlen, jellemzden kiilsé kockézatok:

a)
b)
c)
d)
e)

Makrogazdasigi és pénziigyi vallozasok,
Jogszabilyi kérnyezet statikussagabol fakado,
Infrastrukturalis ellatottsag miatt felmeriild,
Flemi csapasok, kérnyezeti katasztrofak,
Belsd szervezetrendszer valtozasai.

A szocialis foglalkoztaté miikodésén beliil felmeriils kockazatok:

a)

Pénziigyi, melyek jellemzéen a kovetkezSkbé] adédhatnak: koltségvetés
szerkezetének, volumenének valtozasai, gazdalkodas, vagyonvédelmi rendszer,
tudatos karokozas,

Tevékenységi, melyeket a kévetkezbk okozhatjék: hibas stratégia, pontatlan/kevés
informécid, a feladatell4tashoz nem biztositott a megfelelS anyagi, technikai eszkéz,
1 feladatok esetén hatdstanulmény és kockéazati vizsgalat elmaradasa,



¢) Emberi eréforrasokat érint8 kockéazatok a kovetkezdk lehetnek: nincs a
feladatellatdshoz sziikséges, megfeleld (szak)tudast és tapasztalattal biré és/vagy
elegend6 létszami kolléga, teladatellatas nem szabalyozott, nincs megfeleld
informéaciéaramlas, magas fluktuacio, nem megfelel munkakdriilmények,
hataskéroket és feladatkéroket nem megfelelGen szabéalyozzak.

3.6.  Kockdzatok azonositisa és Jelmérése sordn alkalmazhato technikdk

2) Interji: Intézményvezets folytatia le a folyamatgazdék bevonasaval a pontosabb,
atfogobb informacionyerés érdekében.

b) Kiscsoportos megbeszélés: moderalt, a folyamatgazdak éital a sajat teriiletiikon tartott
megbeszélés.

A kockazatok azonositasa és felmérése soran elkésziil a folyamatok listaja:

Folyamatiista Kapcsol6do szervezeti
F6 folyamat Reész folyamat celkitlizés

-]

A kockéazatok azonositasa soran a kockazatokat gy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza az
esemeny kivalté okét, az esemény hatasat és hogy mely szervezeti célra van hatéssal az adott
esemény.

A kockazatok azonositasanak ered menyeként el kell késziteni az integralt kockazati leltart,
amelyben minden azonositott kockézatot fel kell vezetni. Az integralt kockazati leltar a
1r<_6vetkez6 formaban késziil:

Integritési ]
Kockazati Vona’tkogo Veszelyegtetett Erintett } vagy .| Intézkedési
esemén kockazati | szervezeti folvamat Folyamatgazda | korrupcios terv
Y tényezék | célkitlizés y kockazatot
hordoz-e?

Az integralt kockazatkezelési leltar, tehat a kockazatok azonositasat kovetben elkésziil a
kockazatértékelési kritérium matrix. A métrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok
vonatkozasaban, hogy az alkalmazott skala egyes fokozatainak mi a jelentése, mely timpontot
ad a kockazati értékek meghatarozasaban.

Az egyes kockazati tényez6k jellegiikbsl fakadoan vagy a kockézatok bekdvetkezésének
val6sziniiségét vagy hatasét befolyasoljak.

Az ertékelési kritériumokat az Intézmény sajatossagainak megfelelden kell meghatarozni.

A kockazatértékelési kritérium matrix.



Hatas vizsgalat esetén alkalmazhat6 tablazat:

Hatas

Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték (1-5)

PL.: pénziigyi Készpénz osszege 4
Valosziniiség vizsgalat esetén alkalmazandé tablazat:

Valészinliség

Szint Ertelmezés Erték

Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinti | 1

Koézepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik | 2

Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 2

Nagyon magas Kozeljovoben bekdvetkezhet 3

A kockazati értéket a valdsziniiség és a hatés értékének szorzataként kapjuk.

A kockazati érték szamitasahoz alkalmazandé tablazat:

Valésziniiség

Hatas

Magyarazat

4

3+2+1+5

Hataserték atlagszamitassal: 2,75
Kockazati érték: 4x2,75=11

4

3+24+1+5

A hatésértéke az értékelési
kritériumok megadéséval: 11,
valésziniiség értékkel szorozva: 44

34+2+1+5

A Hatas értéke a legnagyobb
pontszam figyelembevételével: 5,
kockazati érték valdszinliséggel
szorozva: 20

A kockazati térképen el kell helyezni az egyes kockazatokat az értékiik alapjan:

Sarga Narancs
Valdsziniiség Z8d _S__e’lrga_ ; — Narancs
Zold | Zold = | Sarga Narancs
| Zo6ld | Zsld | Sarga
Hatas

A kockazati térkép Y és X tengelyének skalaja 6sszhangban van a hatas és valdszintiség
ertékeléséhez hasznalt kritériumokkal. A kockézati tiiréshatart a narancs és piros mezdébe esd
kockazatok jelentik, melyekkel kapcsolatos valaszlépés megfogalmazasa sziikséges.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) meghatarozasa a kockazati stratégia kialakitasanak

feltétele.



3.7. Kockdzati stratégia kialakitdsa

Tolerancia szintek meghatarozasa:

a) A szervezeti szintii kockézati tiiréshatar: az egész Intézményre vonatkozo valamennyi
kockazat mértékét kell figyelembe venni és kialakitani. Meg kell 4llapitani a
kockazatoknak valé kitettség elfogad6d mértékét — mely vezetdi feladat — és egy
altalanos tolerancia szintet kell meghatarozni.

b) Delegalt kockazati tiiréshatéar: az eldz8ket alapul véve kell meghatarozni az egyes
folyamatok vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockazatok elfogadhato
mértékét.

c¢) Projekt kockazati tliréshatar: a szervezeti szintil kockAzati tiiréshatart alapul véve kell
meghatarozni. A projekt idStartama alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni, mert
valtozhat az elfogadhaténak itélt kockazat mértéke.

Egyes kockazatok esetében eltérd Iehet a tiiréshatér, attél fiiggden, hogy az adott folyamat
milyen mértékben befolyésolja a Szocialis Foglalkoztaté céljainak teljesiilését.

A kockazatkezelési stratégia kialakitasa soran mérlegelni kell az alabbiakat:

a) Az adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendé kockézat
alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendé kockazatit nem sziikséges kezelni,

b) Az adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendé kockazat
magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tiiréshatér, akkor ennek a
folyamatnak az eredend® kockazatat kezelni kell,

¢) A kockazatok varhato hatésa és a kockazatok kezelésére irdnyulé intézkedések kozotti
aranyossagot mérlegelni kell. Ha a kockazat csokkenése arénytalanul nagyobb
koltséggel jar, mint a kockazat bekovetkezése esetén az Intézményt ér6 anyagi
hatrany, akkor keresni kell mas moédot a kockazatkezeiésre, vagy a kockazat viselését
kell valasztani vezet6i déntés alapjan.

A kockézatok elkeriilése a kockazati események bekvetkezése lehetGségének kivédését
szolgalé eljarasok kidolgozasaval.

A kockazatok atharitasa, megosztasa soran, olyan partner keresése, aki atvallalja a kockazatot.
Ilyenek lehetnek:
a) Biztositas, amikor egy biztos kéltség vallalasaval eladasra keriil a biztosité cégnek a
kockazat
b) Feladatok kiszervezése soran alvallalkozo kériiltekintd bevonasaval lehet kockazatot
atharitani.
Figyelemmel kell lenni, hogy ilyen esetben masodlagos kockazatok jelennek meg.
Leglobb esetben a folyamaiok nem sziintethetdk meg ¢€s a kockazalaik nem harithaiok ai,
ezért a kockazatok kezelését, csokkentését kell megvaldsitani. A kockazatok csokkentéséhez

kontrollokat kell kidolgozni, bevezetni és kifejleszteni, amelyek a toleranciaszintek
(tliréshatar) ala viszik az azonositott kockizatokat.



Kontroll tevékenységek:

a)

b)

d)

Megel6z6 (preventiv) kontroll, korlatozza a nem kivant kévetkezménnyel jaro
kockazat bekdvetkezésének lehetéségét (pl. Feladatok szétvalasztasa, egyes feladatok
ellatasara csak meghatérozott szemelyek kapnak felhatalmazast),

Korrekeiés (korrektiv) kontroll a realizalédott, nem kivant kockazat kévetkeményeit
korrigdlja, tgy, hogy kisegitd megoldast nyljt a kér vagy veszteség csokkentésére (pl.
Olyan szerz6dési feltételek kikotése, mellyel kivédik a Szocialis Foglalkoztatd
esetleges veszteségét),

Iranymutato (direktiv) kontroll egy bizonyos, kivant kévetelmény elérését biztositja,
altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, idSbeli
ltemezesét tartalmazza (ilyenek az eljarasrendek, szabéalyzatok, vezetdi utasitasok),
Felderitd (detektiv) kontroll azt a célt szolgalja, hogy fényt deritsen az olyan esetekre,
amikor nem kivant események kovetkeznek be. Mivel csak az esemeny bekovetkezése
utan fejti ki hatasat, ezért csak abban az esetben hasznélhaté, amennyiben lehet8ség
van a kar, vagy veszteség elfogadaséra (pl. Készletellenérzés, projekt megvalositasarol
52616 jelentés, melyek alapjan nyert tapasztalatok késébb is felhasznélhatok).

A kockazatok viselése a kockazatok megtartasa, azok tudatos vailalasa, akkor lehetséges, ha
az eredend6 kockazat nem jelentés, vagy ha a megvalosithatd kontrollok varhat6 hatdsa nincs
aranyaban a kockazatkezelés felmeriilé kéltségeivel, illetve a Szocialis F oglalkoztaté nem
ismert lehetséget az adott kockazat megfeleld szint al4 csdkkentésére.

A kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani, [asd: 2. szaimid mellékiet, melyben
talalhato {itemezés évente aktualizalasra keriil.

A kockazatkezelési stratégia soran a 3. szamu mellékletet kell alkalmazni.

Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv:

a)

b)

A kockazatok csdkkentésére kialakitott stratégidkat és valaszlépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, melyet az Intézményvezets hagy jova. Az intézkedéseket
meghatarozasakor figyelembe kell venni az Szocialis Foglalkoztatdban alkalmazott
kontrollokat. Az Integralt Kockéazati Leltart elemezni kell a kockazati valaszlépés
kialakitasakor.

Az Integralt Kockéazatkezelési Intézkedési Terv elkészitéséhez a 4. szami mellékletet
kell alkalmazni.



4. Fejezet zaré és hatalyba Iéptet6 rendelkezések

A szabalyzat (szabalyzatmodositas) kihirdetése, kozzététele, elérhetdsége: A Szabalyzatot a
Szocialis Foglalkoztaté honlapjan hirdeti ki és teszi kozzé. Szabalyzat médositasa esetén a
kihirdetés és kozzététel egységes szerkezetében torténik.

Jelen szabalyzat 2021. aprilis 22-én 1ép hatalyba, hatalyba 1épésével egyidejiileg a 2021.
marcius 22-én hatéalyba lépett, Ikt.sz. B-71/2021. szabalyzat hatalyat veszti.

2021. aprilis 22.

intézményvezets
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Pesterzsébet Onkormdnyzatinak

Szocidlis Foglalkoztatdja

Cim: 1201 Budapest, Baross u. 91-95.

Tel: +361-283-03-07

Email: foglalkoztatas@foglalkoztatohusz.hu

MEGISMERESI NYILATKOZAT
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A Integralt kockazatkezelési szabalyzat eljarasrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok

betartani.

Vezeték és uténév Beosztas Kelt Sajat kezii aldiras
Adorjén Csilla Intézményvezetd 2021.03.22 1/
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Kockézati munkacsoport tagjai:

a) Intézményvezetd

b) Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak Intézményvezet6 altal kijelolt szervezeti feleldse
(kijelSlt szervezeti integrans felelds)
c) Folyamatgazgak: Gazdasagi ligyntéz6, Csoportvezetd, Intézményvezetd-helyettes, Munkaiigyi tigyintéz6
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Pesterzsébet (")nkorm{myzaténak
Szocidlis Foglalkoztatéja
1201. Budapest, Baross u. 91-95.

Iktatoszam: B-223/2016.03.31.

KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

2016

Budapest, 2016. marcius 31.

Az  intézmény Kockazatkezelési szabalyzata a  koltségvetési szervek  belsd

kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésrél 520616, 370/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet 7.§ (1)
és (2) bekezdése alapjan késziilt.



A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szocialis Foglalkoztatoban dolgozé alkalmazotti
vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyban 4116 személyekre (tovabbiakban:
dolgozdk).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szocialis Foglalkoztatoban észlelt valamennyi
szervezeti integritast sérté eseményre.

A szabalyzat célja

Az Intézmény bels kontrollrendszere a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamat rendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kiovetkezé célok:
a) Miikddés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszertien, gazdasigosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) Az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) Megvédjék az erbforrasokat a veszteségekt6l, karoktdl és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

Az Intézmény kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — az
Intézményvezet§ alakitja ki és miikodteti a jogszabalyokban foglaltaknak
figyelembevételével.

Az Intézményvezetd felelSs a belsd kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesilld — megfelel

a) Kontrollkérnyezet,

b) Kockazatkezelési rendszer,

¢) Kontrolltevékenységek,

d) Informacios és kommunikacios rendszer, és
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A bels kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy
a) Az Intézmény valamennyi tevékenysége és célja &sszhangban legyen a
szabalyszeriiséggel, szabalyozottsagaval, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,
b) Az eszkézokkel és forrasokkal valé gazdalkodasban ne keriiljon sok pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
¢) Megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre az Intézmény
miikodésével kapcsolatosan, és
d) A belsd kontrollrendszer harmonizacidjara és 6sszehangoldsara vonatkozd
jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a médszertani Gtmutaték figyelembevételével.

Az Intézményvezet6 koteles olyan kontrollkdrnyezetet kialakitani, amelyben
a) Vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok atlathatok,
b) Egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,
c) Meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,
d) Atlathaté a humaneré6forris-kezelés,



e) Biztositott a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkotelezettség fejlesztése és
elésegitése.

Az Intézményvezetd koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
miikddtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. Az
Intézményvezetd rendszerezi az Intézmény folyamatait, kijelsli a folyamatok miikodésében
részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget visel8 vezetd
beosztasu divizidvezetbket (a tovabbiakban: folyamatgazda). Az Intézményvezetd kiteles
elkesziteni és rendszeresen aktualizalni az Intézmény ellendrzési nyomvonalat, amely au
Intézmény miikddési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal
szemleltetett leirasa, amely tartalmazza kiilondsen a felelsségi és informécids szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellenérzési folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon kovetését és
utdlagos ellendrzését.

Az Intézmeényvezetd feleldssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitasa, amely minden
tevékenysegi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
bizonyitasara.

A szabalyzat célja, hogy a Szocialis Foglalkoztatoban a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockazatok azonositasara, értékelésére és a lehetd legalacsonyabb szintre
csdkkentheték legyenek az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval.

A kockazatkezelés eljarasrendjének kialakitdsa soran meg kell hatérozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik médjat, amelyek csokkentik, vagy
megsziintetik a kockézatokat, tovibba az intézkedés teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

A kockazat fogalma

a) Kockazat: a jovében valamilyen valésziniiséggel bekévetkez6 esemény, ami bizonyos
meértékben, negativ vagy pozitiv irAnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

b) Kockézati tényez6: kockazat okaként azonosithato tényezd.

¢) Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy
lehetSségek felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockézatkezelési
rendszert értiink alatta.

d) Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

e) Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes médszertan és eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockéazatainak teljes korii azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését és az abban foglaltak nyomon kovetését.



f) Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatart meghaladd
kockazatokkal szembeni vélaszintézkedések dsszesége. Altalaban az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

g) Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer milkédése.

h) Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat 1étrehozé
folyamatok is.

A kockazat kezelije

A kockazatkezelési rendszer megfelel$ miik$dtetéséhez szilkség van a szervezet minden
divizidjanak bevonaséra, ezért divizids értekezlet keretében létrehozéasra keriilt a kockazati
munkacsoport mely azonositja a kockazatokat, ami alapjan osszeallitasra keriilt a kockazati
leltar.

Kockézati munkacsoport tagjai:
a) Intézményvezetd
b) Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasanak Intézményvezeté 4lil kijelslt
szervezeti felelése (kijelolt szervezeti integrans felel6s)
c¢) Folyamatgazdak: Gazdasagi tigyintéz6, Csoportvezetd, intézményvezet6-helyettes,
Munkatigyi tigyintéz6.

A kockdzat azonositisa

A kockazatkezelés a Szocialis Foglalkoztaté céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel® valaszok meghatérozasanak folyamata.

A folyamat magaba foglalja:
a) A kockazatok azonositasat,
b) A kockazatok kiértékelését,
¢) Az Intézmény kockézatokra valé kockazattiirésének értékelését,
d) A valaszok kialakitasat a kockazatokra,
e) Az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvalésitasa, valamint
monitoringjat.

A 2. szamu melléKklet tablazatos formaban tartalmazza a kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és milkodtetésében a szervezeten beliili feladatmegosztast.

Kockazati forrasok

Miikodéstdl fiiggetlen, jellemzden kiilsd kockazatok:



a) Makrogazdasagi és pénziigyi valtozasok,

b) Jogszabalyi kémyezet statikussagabol fakado,
¢) Infrastrukturdlis ellatottsag miatt felmeriils,
d) Elemi csapésok, kornyezeti katasztrofak,

e) Bels6 szervezetrendszer valtozasai.

A Szocialis Foglalkoztaté miitkodésén beliil felmeriils kockdzatok:

a) Penziigyi, melyek jellemzéen a kovetkezokbol adédhatnak: koltségvetés
szerkezetének, volumenének valtozésai, gazdalkodas, vagyonvédelmi rendszer,
tudatos karokozas,

b) Tevékenységi, melyeket a kévetkezék okozhatjak: hibas stratégia, pontatlan/kevés
informacio, a feladatellatashoz nem biztositott a megfeleld anyagi, technikai eszkoz, j
feladatok esetén hatastanulmany és kockazati vizsgalat elmaradasa,

Pénziigyi kockizatok
Felel6sség vallalasi Az intézményre masok cselekedete negativ hatast gyakorol és az
intézmény jogosult kartéritést kovetelni

Tevékenységi

kockazatok

Miik6dési Elérhetetlen vagy megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak
részben valésulnak meg. (pl. szerszamhiany)

Technoldgiai A hatékonysag megtartasa érdekében a technologia fejlesztésének

vagy lecserélésének igénye. A technologiai  iizemzavar
megbénithatja az intézmény miikodését. (PL. nyomdagéphiba,
csomagologép meghibasodisa)

Emberi erdforras

kockazatok
Személyzeti A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
L sziikséges szami, személyi allomany hiénya. ]

A kockdzat értékelése

Szamszakilag csak a pénziigyi kockazatok értékelhetdk. Sziikséges azonban a kockéazati
kategoriak kereteit is kialakitani: magas, kdzepes, alacsony megjeléléssel.

Valésziniiség vizsgalat esetén alkalmazandé tablazat:
| Valésziniiség

Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinii | 1
Ko6zepes Elképzelhetd, hogy bekovetkezik | 2
Magas 1-2 éven beliil bekdvetkezhet 2

| Nagyon magas Kozeljovében bekovetkezhet 3

A kockazati értéket a valdsziniiség és a hatas értékének szorzataként kapjuk.




A kockazati térképen el kell helyezni az egyes kockazatokat az értékiik alapian:

_Sérga Narancs
| Q4
Valésziniiség Zéid i Sar_ga
Zosld | Sérga
Hatas
Kockazatfelmérés

a) Interju: Intézményvezetd folytatja le a folyamatgazdak bevonasaval a pontosabb,
atfogobb informacionyerés érdekében.

b) Kiscsoportos megbeszélés: moderalt, a folyamatgazdak altal a sajat teriiletiikon tartott
megbeszélés.

A kockazatok azonositasa és felmérése soran elkésziil a folyamatok listaja:

Folyamatlista Kapcsolodo szervezeti

F6 folyamat Rész folyamat célkitiizés

A kockazatok azonositésa soran a kockazatokat tigy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza az
esemeény kivalto okét, az esemény hatésat és hogy mely szervezeti célra van hatéassal az adott
esemény.

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlisége és azok
milyen hatassal lehetnek az intézményre, ha valéban felmeriilnek.

Az informaciogylijtés technikai:

- Interju
- Osszegz6 megbeszélések

A varhaté kockazatok teljes korének 6sszegylijtését kovetSen, az egyes kockazatokat — azok
valoszinlisége és az intézményre gyakorolt hatasa alapjan — térképen kell abrazolni.



Kockazatkezelés

Az intézményi kockazatkezelésért felelds intézményvezetdnek, tevékenységében
tamaszkodnia kell a belsé ellenérzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazatok azonositasat kovetben a  kockézatok kikiiszob6lésére  vonatkozd
valasz/intézkedés meghatérozasa sziikséges.

A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az intézményvezeté intézkedik a
legmagasabb kockazatu teriilet/ tevékenyseg ellendrzésérdl (preventiv ellenbrzés), folyamatos
jelentést, beszamol6t kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé ellenérzést
egynél tobb alkalommal térténd vizsgélat elvégzésére.

Az egyes tevékenységek kockazatkezelését az intézményvezetd atruhazta az egyes szakmai
tertiletek vezetdire.

A kockazatkezelés idStartama

A kockazatkezelés tevékenységét a déntés el6készitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egyseég vezet6jének.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartisa

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockazatra kiterjeden a bekovetkezés
valdszinliségét, intézményre gyakorolt hatasat, a kockazat kezelésére Jjavasolt intézkedést.

A kockazatelemzések és a kockazatkezelési intézkedések évenként, minden év marcius 31.

fellilvizsgalatra, és sziikség esetén médositasra keriilnek.

Zaradék

A kockazatkezelési szabalyzat 2016. marcius 31-t8] hatalyos, a 2011. aprilis 01-én késziilt
szabalyzat hatalyat veszti. =

Budapest, 2016. marcius 31.

intézményvezetd
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Kjt. Valamint a Csoportvezetd Torvényi
Taléra|2011. évi CVI. Tv.  [Munkaligyi ligyintézé Intézményvezetd |meghatdrozasok,
Ertelmében Intézményvezetd-h. OKO déntés
Kjt. Valamint a Csoportvezetd Torvenyi
Tobbletmunka|2011. évi CVI. Tv.  |Munkaliigyi Gigyintéz6 Intézményvezetd |meghatarozasok,
Ertelmében Intézményvezetd-h. OKO déntés
Uzemeltetési
S szerz8dések éves
Uzemeltetés Gazdasagi jms:ﬂwNo Intézményvezets |fellilvizsgélata
Karbantarto raktaros .
Tulzottan magas
Létesitménygazdal- Uzemeltetési ktg.
kodas Fellilvizsgdlata
Epiilet
S kilsé/belsd
, , . Gazdasagi tgyintézé . » . .
Allagmegdvas ) . Intézényvezetd allapotanak
Karbantarté raktaros
folyamatos
vizsgalata
Elemzés értékelése: Magas: M
Kdzepes: K

Alacsony: A




MEGISMERESI NYILATKOZAT

2024 [ 2016

A Kockazatkezelési kezelésének eljarasrendje foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztis Kelt Aldiras

Adorjan Csilla intézményvezetd 2016. 03. 31. A ﬂﬂ
Soltész Viktoria kertészeti vezetd és alt. {2016. 03. 31. : | ™ 1

helyettes Sl 1\/ Ll
Bakonyi Linda gazdasagi iigyintéz6  |2016. 03. 31. (: s ({_’\
Kormos Laszloné kozfoglalkoztatasi 2016. 03. 31.
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ZARADEK

A KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT-ban véltozds nem tértént, véltozatlanul érvényben
vdn.

Budapest,2017. December 18.
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ZARADEK

A KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT-ban viltozis nem tortént, valtozatlanul érvényben
val.

Budapest,2018. December 15.
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Pesterzsébet Onkormdnyzatinak Iktatoszam: 19k /2019
Szocidlis Foglalkoztatdja

Cim: 1201 Budapest, Baross u. 91-95.
Tel: +36-1/283-03-07

Email:foglalkoztatas@foglalkoztatohusz.hu

ZARADEK

A KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT-ban véltozds nem tdrtént, valtozatlanul érvényben van,

Budapest, 2019.oktéber 31.
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Pesterzsébet Onkormdnyzatinak
Szocidlis Foglalkoztatdja
Cim: 1201 Budapest, Baross u. 91-95.

Tel: +36-1/283-03-07

Iktatészam: 184 /2019

Email:foglalkoztatas@foglalkoztatohusz.hu

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kockazatkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorén koteles vagyok

betartani.

Vezeték és utonév

Beosztas

Kelt

Sajatkezii alairas

Adorjan Csilla

intézményvezetd

2019.10.31

Ji

Karasz Szilvia

intézményvezetd helyettes 2019.10.31

Lo a0 (e

Kormos Laszloné

munkaiigyi csoportvezetd 2019.10.31

Szabo Bélané

gazdasagi ligyintézd 2019.10.31

%%(w// Loploter

Budapest, 2019. oktéber 31.
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