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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda ( tovabbiakban
Ovoda) Kockazatkezelési Szabalyzatat a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belsé ellenbrzésérél sz016 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 7. § (1)
bekezdéseiben kapott felhatalmazas alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

A szabdlyzat teriileti hatdlya:

Jelen szabélyzat az alabbi feladatellatasi helyek tekintetében hatalyos:

Budapest Févéros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Paskom székhely

1157 Budapest, Paskom park 37.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Hartyan Tagdvodaja

1157 Budapest, Hartyan koz 3.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Kavicsos Tagévodaja

1157 Budapest, Kavicsos koz 6.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda
Napsugar 1. Tagovodija

1156 Budapest, Nadasto park 1.

Budapest Févaros XV. keriileti Onkorméanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

Micimacké Tagévodaja
1156 Budapest, Kontyfa utca 1

2. A KOCKAZATKEZELES CELJA, TARTALMA

2.1. Aszabalyzat célja

A szabélyzat az Ovoda kockazatkezelési eljarasainak meghatdrozasara szolgal, amelyek a
kockazati tényezOk azonositdsat, azok értékelését, a kockazatokra adott valaszreakcidkat és a
kockazatok feliilvizsgélatat foglaljak magukban. A kockazatkezelés modszerével az intézmény
csokkentheti a kockazatok hatésait, tovabba megeldzheti a feltart kockdzatok bekovetkezését.
Az Ovoda miikodésében rejlé kockazatos teriiletek kivélasztasdra objektiv kockazatelemzési
modszert kell alkalmazni az éallamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott moédszertani
utmutatdk alapjan.

A kockazatkezelési szabalyzat része az intézmény belsé kontrollrendszerének. A komplex belsé
kontrollrendszer részeként jelen szabélyzat azokat az eljarasokat, modszereket foglalja Gssze,
amelyek alkalmasak az intézmény miikodésében és gazdalkodasaban megjelend latens és
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valosagos kockézati tényezOk negativ hatdsainak mérséklésére. A szabélyzat jogszabalyi
megalapozottsagat az Aht. 69. § illetleg a Bkr. 7. § rendelkezései szolgaltatjak. a modszertan
kidolgozasaban a Nemzetgazdasdgi Miniszter altal kiadott Allamhaztartasi Belsé Kontroll
Standardok adtak utmutatast.

2.2. A kockdzatkezelési szabalyzat tartalma

- a kockazat fogalma, kategoridkba sorolasa,

- a kockazat kezeldje, folyamatgazdai

- a kockazat azonositisa,

- a kockazatok értékelése,

- a kockazatkezelés

- a kockézatra adhato valaszok, valaszintézkedések,
- a kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

- a kockazati kornyezet rendszeres feliilvizsgalata

3. A KOCKAZAT FOGALMA ES KATEGORIAKBA SOROLASA

3.1. A kockazat fogalma

A Kkockizat mindazon elemek és események bekovetkeztének a valoszintisége, amelyek
hatranyosan érinthetik az intézmény miikodését. A kockdzat lehet egy esemény vagy
kovetkezmény, amely lényegi befolyéssal van az Ovoda szakmai célkitiizéseire.

A kockazatok csoportositasa forrasok szerint:

Eredendd kockdzat: amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellépé hibak
eléfordulasanak kockazata.

Maradviny kockdzat: a kockazat cs6kkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil
miikddé kontroll) utan még fennallé kockazat.

Ellenorzési kockdzat: az e hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6z6, illetve fel nem
tar6 folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

A kockazatok forrdsa lehet az 6vodara nézve kiilsd eredetii kockdzat, vagy az intézmény sajidt
tevékenysége (vagy annak hianya) miatt kialakul6 kockdzat.

3.2. KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturdlis: Az infrastruktira elégtelensége vagy hibija megakadalyozhatja a normalis
mikodést.

Gazdasagi: A fenntart6 Onkorményzat pénziigyi kondiciéi, likviditasi helyzete
befolyasolhatjak az intézmény koltségvetésének tervezését és teljesitését.

Jogi és szabdalyozdsi: A jogszabalyok valtozasai hatdssal lehetnek a kételezéen ellatandd
tevékenységek terjedelmére és mindségére. Negativ hatast gyakorolhatnak az intézmény
mitkodésére.

Politikai: A politikai valtozasok magukban hordozzak a gazdasagpolitikai iranyok médositasat,
amelyek jogszabélyvaltozasokon keresztiil befolyasolhatjdk az Ovoda mikodését és
gazdalkodasat.
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Piaci: A nemzetgazdasagi piac elemeinek (t6kepiac, munkaerdpiac,) véltozasai hatast
gyakorolhatnak az Ovoda beszerzési tevékenységére.

Elemi csapasok: Az elemi csapasok hatdssal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének
mindségére.

3.3. BelsG szervezeti kockazat

3.3.1. PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési: A kivant tevékenység ellatisdra nem elég a rendelkezésre 416 forras. A
forradsok nem a feladatok felmeriiléséhez igazodva 4llnak rendelkezésre.

Eltulajdonitss, csalds: Szandékos cselekmények, amelyek vagy eszkozvesztéshez, vagy az
adatok és dokumentumok manipulélasdhoz vezethetnek.

Biztositasi: Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhaté koltségen. A biztositas
elmulasztasa.

Felujitasi: Nem megfelel$ egyeztetések miatt a megvalositasi id6tartam elhtizod4sa, koltségek
megnévekedése.

Vagyongazdalkodasi: A helyteleniil vagy hidanyosan vezetett analitikus nyilvantartasokbél
adodo eltérések, illetdleg az atgondolatlan vagyonhasznositasbol szarmazo esetleges karok,
vagyonveszt€s. (Selejtezés nem megfeleld el6készitése.)

Kotelezettségvallalasi: A pénziigyi ellenjegyzés nem kellden megalapozott elékészitése miatt
bekovetkezo tulkoltekezések és elbiranyzat tillépések.

3.3.2. TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Miikodési: Elérhetetlen/megoldhatatlan szakmai célkitlizések. Egyes szakmai programok
teljesithetetlenck, vagy csak részben megoldhatok.

Informaciés: A dontéshozatalhoz nem megfeleld minéségiti informacié, vagy a nem megfeleld
szintre delegalt informacio, illetbleg az elkésett informacio torzitja a dontések valddisagat és
megbizhatosagat.

Hirnév: Az Ovoda presztizsét a sziilk eldtt ronthatja az intézmény nem megfelels
munkakultiréja, a vezet6i stilus tdvolsagtarto jellege.

Teljesitésigazolasi: Az ellendrizheté dokumentumok nélkiil igazolt teljesitések a nem
rendeltetésszerti forrasfelhasznalashoz, illetéleg a jogszeriitlen kifizetésekhez vezethetnek.

Technolégiai: Az Ovoda zskkendmentes mitkodtetésének megtartasa érdekében a technologia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai tizemzavar megbénithatja az 6voda
miikddését (pl: az étkeztetési tevékenység funkcidzavarai).

Adatkezelés: Az adatkezelés soran az informacids trvény be nem tartasa a személyiségi
jogok megsértéséhez, vagy kdzérdekii informaciok eltitkolasdhoz vezethet.

3.3.3. EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Huménpolitikai: A hatékony miikodést korlatozza vagy teljesen ellehetetleniti a sziikséges
szamu koézalkalmazott hidnya. A nevelési tevékenység min6ségét leronthatja a személyes
szakmai kompetencidk gyengesége.
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Ergonémiai: A munkafeltételek nem megfeleld biztositasa evidencidlisan ronthatja a
munkateljesitményt, és a munkaintenzitast, ezzel egyiitt a munkahelyi kdzérzetet.

Motivacids: Az anyagi €s erkolesi 6sztonzo rendszer anomalidi, nem megfeleld szintii
elokészitettsége €s a nyilvanossaga hianya ronthatja a teljesitményt.

Egészségi €s biztonsagi: A higiéniai koriilmények maximalis szintli betartasa az 6vodakban
alapkovetelmény. Az elbirdsok barmilyen szintii megsértése biztonsagi kockézatot jelent az
alkalmazottakra és az ellatott gyermekekre egyarant.

4. A KOCKAZAT KEZELOJE, FELELOSE]

Az Ovoda igazgatéja a kockazatkezelés mikodtetése érdekében az Ovoda belsd kontroll
koordinatort és folyamatgazda(ka)t jel6l ki az alabbiak szerint:

Taniigyi helyettes

Koordindcios helyettes

Napsugdr 1. Tagintézmény-igazgato

4.1 Belso kontroll koordinator
A belsd kontroll koordinatort az igazgato jeloli ki.
Feladata:

e A folyamatgazdak munkéjanak koordinalésa, iranyitasa
e A kockazatok azonositasanak megszervezése, lebonyolitdsa
e Az integralt kockazatkezelés feliilvizsgalatanak koordinalasa

Az Intézmény belsé kontroll koordinditori feladatait az igazgatohelyettes latja el.
4.2 Folyamatgazda

A feladatok végrehajtisandl a folyamatgazda az Ovoda igazgatdja, aki kijelsli a feladat
végrehajtasaért felelosoket és az ellenbrzést végzoket.

e A folyamatgazda kotelessége az altala iranyitott folyamat
egészének atfogd ismerete.

A feladatok végrehajtasaért kijelolt személy:

e Felel a rabizott feladatok koordinalasaért, elvégzéséért

e Feladata a szervezeti és a folyamati szintli kockazatok azonositasa

e A kockazati kritériumok meghatarozasa a sajat folyamatainal

e Javaslatot tesz a kockazatok csokkentésére vonatkozd stratégidra és a sziikséges
intézkedések megtételére

e Beszamol az Integralt Kockazatkezelési Terv végrehajtasarol
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5. A KOCKAZATKEZELESI HATOKOR

Az éves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtisa és folyamatba épitett ellendrzése, illetve a
tevékenységrdl valo beszamolas soran a kockazatfelelds és az intézmény vezetdje folyamatos
kontrolltevékenységet végez. A kockazati tényezOk azonositdsa, a kockdzati hatas mérése,
kockazatok bekovetkezésének valosziniisitése és ennek a valészintiségnek az Ovoda
tliréshatdran beliili szintre t6rténé csokkentése az intézményvezetd 4ltal kijelslt
kockazatfelel6sok hataskorébe tartozik.

A kockazatkezelés kiterjed az intézmény komplex tevékenységi teriiletére. A kockazatkezelést
megel6zi a bévebb értelemben kifejezett kockdzatelemzés, amely magiban foglalja a
kockdzatok felmérését, azonositdsat, ¢értékelését, és besoroldsat. Az intézmény
kockazatfelelései az intézményvezetd koordindlasaval elsddlegesen a kovetkezd évi
koltségvetési terv elokészitésekor, majd az éves munkaterv Osszedllitdsakor felmérik, mi
jelenthet kockazatot a kompetencidjukba tartozé szakteriileteken. Meghatdrozzak mekkora
kockazat nagysagokkal lehet szdmolni, és a meghatérozott kockdzati szint alapjan milyen
intézkedéseket kell foganatositani. A tevékenység masodik mozzanatat, a kockazatelemzést a
kockézati valosziniiség bekovetkezése, illetbleg az adott szervezetre gyakorolt hatdsanak
szintézise alapjan a jelen szabélyzat mellékletét képezd modszertan felhasznalasaval sziikséges
elvégezni.

A feladat elvégzéséhez a kovetkez6 dokumentumok elkészitése sziikséges:

- kockazati kérdbivek

- a kockazati tényezok Gsszesit6 lapjai
- a kockazati rangsor

- analitikus kockazati nyilvantart6 lap

6. KOCKAZATOK FELMERESE, AZONOSITASA

6.1. A kockdzat felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa €s jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési valdsziniisége, és azok
milyen hatassal lehetnek az Ovodara. Az intézmény éves munkatervének elkészitését atfogo
kockazatfelméréssel kell 6sszekotni. Az ehhez kapesolodd kockéazatelemzést a Polgarmesteri
Hivatal Bels6 Ellenérzési Iroda altal évente kikiildendé kockézati kérdéiv alapjan szitkséges
elvégezni.

6.2. A kockazat azonositasa

A kockazat azonositds célja annak megéllapitasa, hogy mely tények, folyamatok, befolyasoljak
negativan a szervezet milkodését. A kockazatok azonositdsat elsédlegesen a feladat
végrehajtasaért felelosok, masodlagosan a belsé kontroll koordinator (6vodavezetd helyettese)
¢és az igazgatd végzi. A kockazatok beazonositasanak folyamataban kiilonos figyelmet kell
forditani az alabbi szempontokra:

* Keriilni kell az olyan megfogalmazast, ami a célkitiizés el nem érését fejezi ki;
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* A kockazatok azonositasandl nem annak hatdsat, hanem magat a kockazatot kell
meghatarozni;

» Nem kell meghatarozni a szervezet célkitiizéseit nem érinté kockazati tényezdket.

» Nem célszerti tulsagosan sok kockazati tényezé beazonositisa, mert ronthatja a
kockazatelemzés hatékonysagat.

A kulesfontossagli kockazatok azonositdsa nemcsak abbol a szempontb6l fontos, hogy ennek
alapjan lehet meghatédrozni azokat a teriileteket, ahol a kockazatértékelési forrasokat biztositani
kell, hanem azért is sziikséges, hogy ennek alapjan legyen meghatarozva a vezet6k felel6ssége
az adott kockazatokért. A kockazatazonositds mddszerei a kockazatvizsgalat és a kockazati
onértékelés.

Az azonositott kockazatot (Kockazati leltar) fel kell vezetni a szabalyzat 1. szamu fiiggelék
szerinti Integralt Kockadzatkezelési intézkedési tervbe, melyet folyamatosan feliil kell
vizsgilni.

A kockazatok értékelése, a Kockazatértékelési Kritérium Matrix, Kockazati térkép
alapjan torténik.

A kockazat jellemz6i:

e abekovetkezés valdszinlisége

e akockazat hatasa
A kockézatok azonositisat kovetéen a kockazat valdszinlisége és kockazat hatdsa szerint
tételesen értékelni kell azokat, majd az értékelés alapjan meg kell hatarozni a kockazati értéket.

A kockazati térképen a kockdzatok értékelésének eredménycképpen meghatirozott
valoszintiségi és hatds értékek alapjan mind a folyamatok, mind az egyes kockazatok
elhelyezhet6k. A kockazati térkép segitségével lathatova valnak a kockdzati tiiréshatarok is.

e Nem elfogadhaté kockazatok: a kockazati tliréshatart meghalad6 kockézati érték
feletti kockazat, mely felmeriilése esetén minden esetben kockazatcsékkentd
intézkedésrol kell donteni.

e [Elfogadhaté kockazat: a kockazati tiiréshatar alatti kockdzatok, amelyeknél a
kockazatokat €s a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani, azért, hogy a
kockazat ne novekedjen.

A kockézati prioritdsok meghatérozasanal figyelembe kell venni az Ovoda adott kockézattal

szembeni tlir6képességét, ehhez meg kell hatarozni az elfogadhatd kockazati szintet.

A kockazati tiiréshatér a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett az Ovoda
mindenképpen vélaszintézkedéseket tesz a felmeriilé kockazatra.

Kockazati térkép:
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A= alacsony kockdézat

K= kdzepes kockazat

M= magas kockdzarx

Az intézmény kockazatkezelési kritérium matrixa

HATAS
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték
A kockazat hatasa az éves koltségvetés 1%-anal kevesebb dsszeget 1
tesz ki
i . A kockazat hatasa az éves koltségvetés 2-14%-4t teszi ki 2
Lenyegessee A kockéazat hatésa az éves koltségvetés 15-24%-4t teszi ki 3
A kockdazat hatasa az éves koltségvetés 25-49 %-4t teszi ki 4
A kockézat hatasa az éves koltségvetés tobb mint 50%-at teszi ki 5
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon alacsony a
szabalytalansagok, csalasok el6fordulasanak lehetdsége 1
Sériilékenység
Jol szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol ritkan fordulnak el 5
szabalytalansagok vagy csaldsok.
Nem megfeleléen szabalyozott, idonként eléfordulhatnak
’ - s 3
szabélytalansagok vagy csalasok
Nem szabalyozott, korabbi ellendrzési tapasztalatok alapjan
gyenge a
kontrollkornyezet, €s el6fordulnak szabalytalansagok és 4
csalasok.
Nincs mérhetd reputaciés kockézat 1
Reputacié Kis mértékben (1-30%) eléfordulhat reputacids veszteség 2
érz¢kenység  [Kozepes mértékben (31-50%) eléfordulhat reputacis veszteség 3
Olyan teriilet, amely ki van téve a kozvéleménynek, igy a
reputacios veszteség nagy karokat okozhat 4
Szervezeti A folyamat megfelelden miikodik és nem befolyasolja a célok 1
célok elérését
elérésének A folyamat nem megfeleléen mikddik kis mértékben (1-20%) 5
akadalyai hatréltatja a célok elérését
és A folyamat nem megfelel6en miik6dik kézepes mértékben (21- 3
értékelése 30%) hatraltatja a célok elérését.
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A folyamat nem megfeleléen miikodik kézepes mértékben (31- 4
49%) hatraltatja a célok elérését.
Nem miikddik megfelelen és sulyosan (50% felett) hatraltatja a 5
célok elérését
VALOSZINUSEG
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valdszinii (0-30%) 1
Kozepes Bekovetkezése valosziniisithetden (31-50% 2
Kozepes Bekovetkezése valdszinlisithetden (51-70%) 3
Magas Varhatéan bekdvetkezik 1-2 éven beliil (71-90 %) 4
Nagyon Virhatoan bekovetkezik egy éven beliil (91-100%) 5
magas
Az intézmény kockazati érték szimitasa
Hatas (tobb értékelési
Valosziniliség | kritériumbol tevodik Magyarazat
Jssze)
4 3+2+145 A Hatas értéke atlagérték szamitassal: 2,75
Kockarzati érték: 4* 2,75 =11

A kockazatértékelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelel$ valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

* a kockazatok azonositasat (szervezet céljaival
kapcsolatosak, atfogoak, magukba foglaljék a
kiilsé és belsé tényezokbdl eredd kockazatokat
mind a szervezet, mind pedig egyes
tevékenységek szintjén)

e a kockazatok kiértékelését (a  kockazat
jelentdségének megbecslése, a kockazatos
esemény  megtorténése  valdszinliségének
értékelését)

e az Ovoda kockazatokra valé hajlamossaganak
(kockazatérzékenységének, kockazattiirésének)
értékelését,

® a kockazatokra kialakitott valaszokat (kockazat
atadas, kockazat elviselése, kockazat kezelése,
kockazatos tevékenység befejezése)

e az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek
megvaldsitasanak, valamint a kockazatok és az
azokra  kialakitott  vélaszok  folyamatos
monitoringjat.

A kockazati értéket a valosziniiség és a hatds szorzataként kapjuk meg. A Hatas értéke
atlagérték szamitassal keriil meghatirozasra.
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7. A KOCKAZATFELELOSOK FELADATAI

Az Ovodéban a kijelolt felelosok részt vesznek az intézményi szintli kockazatelemzési és
kezelési tevékenységekben. Az igazgato feladata, hogy beazonositsa az intézményt fenyegetd
legnagyobb kockazatok teriileteit és meghatérozza, hogyan reagaljon azokra az intézmény.

A kockdzatfeleldsok a kockéazatkezelés kovetkezd részfolyamataiban az aldbbiak szerint
miikddnek kozre:

a) Kockazatok feltdrasa: Egyiittmiikédve az Ovoda valamennyi munkatérsaval folyamatosan
figyelik a miikodést befolyasolé latens és valds kockazati tényezéket. A Belsé Ellendrzési
Csoport felkérésére kitoltik a kockazati kérddiveket, majd tovabbitjak azt a BECS részére.
Folyamatosan vezetik az analitikus kockazat-nyilvantartasokat, s azt negyedévente megkiildik
az 6voda igazgat6janak. Folyamatosan kutatjak az Ovoda miiksdését negativan befolyésolo 4j
kockazati tényezoket, és azokat felvezetik az analitikus nyilvantarté lapokra.

b) Kockazatok azonositisa és értékelése: A feltart kockézati tényezoket azonositjak a Belsé
Ellendrzési Iroda altal megadott szempontrendszer szerint, és a kérdéivek kitoltésével mindsitik
azok bekovetkezésének valdszinliségét, illetbleg az Ovoda miikodésére gyakorolt hatasat.
¢) A kockazatok kezelése: Javaslatok megfogalmazasaval kézremiikodnek az adott kockazati
tényez0 negativ hatasainak mérséklésére alkalmas leghelyesebb valaszreakeio kivalasztasaban
¢s a megfogalmazott feladat konkrét végrehajtasaban.

A kockazatok értékelése

Permanensen nyomon kévetik a beazonositott kockazatokra megfogalmazott valaszlépések
eredményességét. Folyamatosan értékelik az egyes kockazatok negativ hatasai csokkenésének
mikéntjét, illetdleg szamot adnak a valaszlépések sikertelenségérol is. Sziikség esetén
atmindsitik a feladatkorikbe tartoz6 kockazatok besoroldsat, kategorizalasat. A
kockazatelemzés konkrét modszerét a 1. szdmii melléklet tartalmazza.

8. A KOCKAZATKEZELES

Az Ovoda céljai hierarchikus rendszert alkotnak. A szervezeti célok és az egyes dolgozdk
személyes céljai kozott érdekeken alapuld dsszhang van. A szervezeti célokbol levezethetdk a
kozalkalmazottak személyes céljai. A kockazatkezelés olyan modszereit és technikait kell
kialakitani, ahol ennek az 6sszefiiggés - rendszernek az elemei nyilvanvalova valnak minden
dolgoz6 szamara. A kockazati szintekkel kapcsolatos feladatok teljesitésével parhuzamosan a
feleldsségeket is delegdlni kell megfeleld szintekre. Ez a technika hozzajarul ahhoz, hogy a
kockazatkezelés mindennapi tevékenységgé valjon.

KOCKAZATI REAKCIOK:

A kockdzat dtaddsa: Ebben az esetben a kockéazat bekovetkezésének valdszintisége nem
csokken, hatdsa nem viéltozik, azonban a kockazatviseld személye modosul, pl. biztositas.
A kockdzat elviselése: Ez el6fordulhat akkor, ha az Ovoda egyes tevékenységei olyanok, hogy
a napi milkddése soran minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezelheté a felmeriils
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kockézat, ezért nincs sziikség kiilon beavatkozasra. Az is eléfordulhat, hogy a szervezet
azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehetésége annak kezelésére (pl. technikai
akadalyokba, idokorlatba vagy anyagi korlatba iitkozik). A kockazat elviselése akkor kiiléndsen
indokolt, ha a vélaszintézkedés koltségigénye ardnytalanul magas.

A kockdzat kezelése: A legtobb kockazat esetében 6vodankban ezt a stratégiat kell alkalmazni.
A kockazat csokkentése azt jelenti, hogy az eredeti célhoz igazodd elfogadhat6 szintii
koltségigényli kockazati stratégia bevetésével a lehetd legkisebb szintre csokkentjiik az adott
kockazati tényez6 hatdsat. Tehdt a bekovetkezésének valosziniiségét csokkentjiik, mik6zben a
bekovetkezéskor elért hatas nagysaga nem valtozik.
A kockdzatos tevékenység befejezése: (kdzszféraban tébbnyire nem valdsithaté meg).

9. A KOCKAZATOK ERTEKELESE

A kockézatértékelés az Ovoda céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositasanak és
elemzésének, valamint a megfelelé valaszok meghatirozasanak folyamata. A folyamat
magaban foglalja:

A kockazatok azonositasat:

e amelyek az intézmény céljaival kapcsolatosak

e amelyek atfogoak

e amelyek magukban foglaljak a kiils6 és belsé tényezokb6! eredd kockazatokat mind a
szervezet mind pedig egyes tevékenységek szintjén;

A kockézatok kiértékelését: (tablazat)
o A kockazat jelent6ségének megbecslését,

* A kockazatos esemény megtdrténése valosziniiségének értékelését

Az 6voda kockéazatokra val6 hajlamossdgénak (kockézat érzékenységének, kockazat
tlirésének) értékelését:

Sulyozas: 1-7: alacsony - beavatkozast nem igényel
8- 14: kozepes — intézkedési tervben tdgabb iddhatar az elharitisra
15-25: magas — azonnali intézkedést igényel- visszakovetés intézkedés

megvaldsulasa utan azonnal.

A sulyok megallapitdsa minden évben az dvoda igazgatéjanak feladata . A besorolas a két
pontszam szorzata alapjan végezhetd el.

A valaszok kialakitasét a kockAzatokra. Sziikséges intézkedési tervek elkészitése,
végrehajtisa, visszaellen6rzése, nyomonkévetés.
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10. A KOCKAZATI TENYEZOK-NYILVANTARTASA

A kockazatok nyilvantartiséra egyedi nyilvantart6 lapokat kell vezetni. A nyilvantartd lapok
vezetéséért az igazgato-helyettes felelds. A hataskor delegéalhato. Atruhazas esetén a tényt meg
kell jeleniteni a munkak®éri lefrasokban.

A nyilvantartasnak kiilsnosen a kotelezoket kell tartalmaznia:

e akockazat nyilvantartasba vételének napja

* akockazat pontos megnevezése, felmeriilésének helye

e akockazat szervezetre gyakorolt hatdsanak mindsitése

» akockazat bekdvetkezésének valdsziniisége

* akockézat negativ hatdsdnak csokkentésére kialakitott kontroll megnevezése
e akontroll tipusanak és tartalmanak megnevezése

e akontroll miikddtetésének feleldse

e akontroll beépitésének id6pontja

Az egyedi nyilvintarté lapokat a jelen szabdlyzat hatilyba 1épését  kovetden
negyedévente kell leadni nyomtatott és elektronikus formdiban az dvoda igazgatGjdnak. A
kockdazatok nyilvantartasat jelen szabalyzat 1. szami melléklete tartalmazza.

A kockazatokat Osszegz6 tablazatot, mely a 2. szdmu melléklet, évente kell nyomtatni és
leadni.

11. KOCKAZATKEZELES IDOTARTAMA, FELULVIZSGALATA

A kockazatkezelési tevékenységet a vezetdi a dontések eldkészitésénél, illetdleg a koltségvetési
tervezés elsé szakaszaban kell megkezdeni a kockazatfelelésoknek. A koltségvetési év sordn
folyamatosan nyomon kell kovetni a folyamatokat, frissiteni a megallapitasokat, illetve
ellendrizni a megtett intézkedések hatdsait a kockazatok folyamatos valtozasaval. A kockézatok
feliilvizsgalata soran at kell tekinteni az Ovoda kockézati profiljdban bekdvetkezett
valtozasokat, illetve fel kell mérni, hogy a kockazatkezelési folyamat hatékonyan miikédik-e.
Az értékelés soran megéllapitott kockézati szintekhez rendelt ellenérzési gyakorisg szerint kell
az egyes kockazatok feliilvizsgalatat titemezni. A feliilvizsgalat soran kiemelt figyelmet kell
forditani a visszacsatolésra. Ez tulajdonképpen egy adott kockézattal kapcsolatban megszerzett
korabbi tapasztalatok figyelembe vételét jelenti. Ezek felhasznélasa, beépitése a feliilvizsgalat
alkalmaval adott kockazati tényez6 ismételt megjelenése esetén tovabb csokkenti a kockazat
negativ hatésat, az 4jboli eléfordulasanak esélyét.

A felilvizsgélat eszkdzei hasonl6ak a kockazat beazonositisanal hasznalhatokkal. Az egyik
lehetdség a kockazatmérséklésért €s kontroll-tevékenységekért egy adott teriileten felelgs
személy beszamoltatisa. Az eldirt ellenérzési nyomvonal és a szabilytalansigok
kezelésére vonatkozo6 belsé szabdlyozasok is ide sorolhatok, egyrészt, mint a feliilvizsgalat
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alanyai (megfelel6ség, naprakészség), masrészt, mint a feliilvizsgalatban viszonyitasi alapul j61
felhasznalhat6 kovetelmény-gylijtemények.

12. KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés és felmérés célja megallapitani az Ovoda kockAzatainak mértékét,
jelentéségik szerinti sorba 4llitdsat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok
bekdvetkezési valoszinlisége, és azok milyen hatéssal lehetnek a szervezetre, ha valdban
felmertilnek. A magas kockdzati rendszereket gyakrabban kell ellendrizni. Az Ovoda
kockazatelemzését a kockézati tényezOk és azok sulya alapjan kell elvégezni. Jelenleg 9 olyan
tényezd keriilt meghatarozasra, amely hatdssal lehet a rendszer miikodésére.

Minden egyes szervezeti egységnek évente az értékelést el kell végezni, meg kell hatarozni az
egyes kockazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat.

Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket az intézkedési terv
tartalmazza, (1. szami melléklet) amelyet az Ovoda igazgatéja hagy jova.

A sziikséges intézkedések meghozatalakor figyelembe kell venni az Ovodanal mar alkalmazott
kontrollokat is. Annak ellenére, hogy egy adott kockézati érték magas, a mar alkalmazott
kontrollok alkalmasak lehetnek a kockazatnak a kockazati tiiréshatar ald csokkentésére, igy
tovéabbi intézkedés bevezetésére mar nincs sziikség.

A kockéazatelemzés elvégzését kovetben a véltozasokat figyelembe kell venni, majd az
intézkedési tervben meghatarozott kockazatok azonositasat és az intézkedéseket folyamatosan
feliil kell vizsgalni.

1.) Kockazatok, intézkedések feliilvizsgalata

Az 1gazgato a belsé kontroll koordindtor és a folyamatgazdék folyamatosan figyelemmel
kisérik az Ovoda tevékenységeinek valtozasahoz igazodéan a kockézatok kezelésére hozott
intézkedéseket. Az intézkedések megvalosulasaért az igazgaté 4ltal jovahagyott intézkedési
tervben megjelslt vezetdk a feleldsek.

A kockazati kdrnyezet véltozsa miatt indokolt a kockazatok folyamatos és rendszeres
feliilvizsgalata.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabélyzat 2024. 03. 01. napjan 1ép életbe, ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a
2020. 07. 01-t61 hatalyos szabalyzat.

2. Az érintett dolgozék munkakori lefrasiban szerepeltetni kell a Kockazatkezelési
Szabélyzatban nevesitett felel6sségi, hatds és jogkoroket, melyek elkészitéséért az
igazgat6 a felelds.

3. Szervezetiinknél dolgozé személyek kotelesek a jelen szabélyzat eldirasait
attanulmanyozni, értelmezni és az azokban foglaltak szerint a téliik elvarhaté
gondossaggal eljarni

Budapest, 2024. 02. 28.
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15. Mellékletek

15.1. A KOCKAZATOK ES KONTROLL NYILVANTARTASA

1. szamu melléklet

A kock#zat sorszama:

A kockazat nyilvintartiasba
vételének napja:

A kockizat azonositdsa:
(pontos megnevezése, és
felmeriilésének helye)

A kockazat csoportjanak
meghatirozasa:
(amelyikbe a kockazatot soroltdk)

A kockazat szervezetre

gyakorolt hatasa:
(X-el jelslends, a magasabb
pontszam a nagyobb hatas)

A kockazat
bekovetkezésének
valésziniisége:

(X-¢l jelolendd, a magasabb
pontszim a nagyobb valdszinliség)

A kockazat minésitése:
(X-el jelslendo)

alacsony

kizepes

magas

A kontroll azonositisa:
(pontos megnevezése)

A kontroll meghatirozasa:
(tipusa és tartalma szerint)

10.

A kontroll kategoriaja:
(X-el jellends)

manualis

IT fiiggo
manualis

automatikus

11.

A kontroll alkalmazisianak
helye:

12.

A kontroll
mikodtetésének felelgse:

13.

A kontroll beépitésének
idépontja:
(mér miikd6 kontrollnal)

14.

A kontroll bevezetésének
koltsége:
(ha rendelkeznek ilyen adattal)
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15.

A kontroll miikédés
bizonyitéka:
(dokumentum)

16.

A kockazat
feliilvizsgalatanak
idépontja:

17.

A kockazat valtozasa:

(hatasa és bekovetkezési
valoszinlisége hogyan valtozott
— X-el jelolend6)

megsziint

mérséklodott

stagnalt

nem
sziintethetd
meg

18.

Uj kockazat megjelenése
a régi helyén, idépont
megjeloléssel:

19.

Az uj kockazat adatai:
(1-6 pontokban foglaltaknak
megfeleld tartalommal)

Az 0j kockazat adatai a

alatt felvételre kertilt.

sorszamu kockazat

20.

Az 10j kockazat
kezelésére szolgalé
kontroll megnevezése és
bevezetésének idépontja:
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15.2. A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK OSSZEGZO NYILVANTARTASA

2. szami melléklet

Sorszam

Kockazatok

Bekivetkezés
valosziniisége

Felmeriilo
kar mértéke

Kockazat
kezelésére
javasolt
intézkedés

Felelos
munkatars
neve
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15.3 Kockdzat felmérdlap- kockazatok azonositasa

Koltségvetési szerv neve:

Budapest Févaros XV. keriileti Onkormanyzat Ujpalotai Osszevont Ovoda

e ..tagévoda

Kérjiik, a kockdzat felmérélapot szdmokkal sziveskedjen kitilteni!

Kockazati
kategoriak

Kockazatok

A
kockazat
hatasa
(silyszam)

A kockazat
bekivetkezésének
valdsziniisége

Kockazat
0sszesen

1-5-ig*

1-5-ig*

1-25-ig

Szakmai és adminisztrativ
feladatokat befolyasold kiilsé
vagy belsé szabalyozasi
kornyezet tul gyakran valtozik,
folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Egyes folyamatok nem
keriilnek pontos szabalyozasra
a bels6 eljarasrendekben

A jogi szabélyozasi, politikai-
gazdasagi stb. kérnyezeti
véltozasokat nem kovetik a
bels6 szabélyozasok

Szabalyozottsagban
rejl6 kockéazatok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti
valtozasokhoz kapcsolddo
bels6 szabélyzatok egyaltalan
nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el

A szakmai és adminisztrativ
feladatokat befolyasolo
szabalyok tul bonyolultak

Eltérd jogszabaly-értelmezés
és/vagy alkalmazds egyes
intézményeknél

Szabalyozas és gyakorlat
kiilonbozik

Az egyes szervezeti egységek
kozotti koordinéci6 és
kommunikécié nem biztositott

A koordinacios €s
kommunikaciés
rendszerekben rejlé

A belsé kommunikacios
folyamatok és az informécio
aramlas nem megfelel6en
miikédnek

kockazatok

A munkatarsak nem
kommunikélnak egymassal,
nem miikodik a feliilrol lefelé,
illetve az alulrol felfelé torténd
kommunikacié
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Kockazati
kategériak

Kockazatok

A kockazat
hatasa
(silyszam)

A kockazat
bekovetkezésén
ek
valoszin iisége

Kockazat
0sszesen

1-5-ig*

1-5-ig*

1-25-ig

Kiils6 szervezetekkel
valo egyiittmiikodésben
rejld kockazatok

A tervezéshez, illetve a
szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatasahoz
szitkséges adatokat,
informécidkat a felligyeleti
szerv nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetekt6l
(intézmények, gazdasagi
szervezet) érkez6
adatszolgaltatds hianyos,
nem megbizhato, nem
megalapozott

A feliigyeleti szerv
(gazdaségi szervezet) el6re
nem lathat6 valtozasai
negativan befolyasoljék a
szakmai vagy
adminisztrativ feladatok
ellatasat

Tervezésbol, pénziigyi
¢s egyéb er6forrdsok
rendelkezésre allasabol
eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava
feladattervek, illetve a
koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a
jogi szabalyozasi
eldirasokkal, az iranyité
szervi elvarasokkal, a
célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtava
feladattervek, illetve a
koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek
végrehajtasat akadalyozo
kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem
tartalmaz tartalékokat

A szakmai és
adminisztrativ feladatok
ellatasanak erdforras
sziikséglete (pénziigyi,
fizikai, egyéb) nem
biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és
mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a
megfelelé soron all
rendelkezésre a forras

A betervezett
kotelezettségvallalas nem
valosul meg
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

A kockazat
hatasa
(sulyszam)

A kockazat
bekovetkezésén
ek
valésziniisége

Kockazat
oOsszesen

1-5-ig*

1-5-ig*

1-25-ig

A megbizhatd
gazdalkodast
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ
intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen
mérik fel

A szervezetnél nem kialakult vagy
nem megfelel$ a kozbeszerzési
rendszer

Ko&zbeszerzési ajanlati dokumentacio
nem megfelelé minéségh

Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjék a lefolytatott
kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a
kozbeszerzésben

A szervezeti célok és az elért
eredmények értékelése rendszeres
idokozonként nem torténik meg

Miikodésbol,
tizemeltetésbol
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik
beruhdzasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak,
azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok
megfelel6 mikkddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs
felelése a szervezeten beliil

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockéazatok

A szervezet nem rendelkezik
megfelel$ szamviteli nyilvéantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere
nem megbizhatd

A szervezet nem tesz iddben eleget a
beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan
nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi
eloirasok valtozasait
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Kockazati kategoriak

Kockazatok

A kockizat
hatisa
(stilyszdm)

A kockdazat
bekivetkezésének
val(’)szim'isége

Kockazat
Osszesen

1-5-ig*

1-5-ig*

1-25-ig

Humaner6forras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4116 munkaerd
nem rendelkezik megfelels
végzettséggel és/vagy szakmai
tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitaséra
nincs megfelel6 kapacitas, id6

A munkatarsak feladat-és
felel6sségi kore nem kellden
részletes/meghatirozott, nem
megfelel6en elhatérolt, nem
megfelelden kommunikalt

A szervezetnél nincs kialakult
képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,,diszkriminativ” (pl.
folyamatosan csak bizonyos
szervezeti
egységek/munkavallalok
részesiilnek képzésben)

Magas fluktuacio

Szervezeti bizonytalansag (pl.
varhat6 4talakulas, megsziinés,
mitkodési timogatas hianya, stb.)

Az irényitési, a belsd
kontrollrendszerben és
a bels6 ellen6rzésben
rejlé kockéazatok
(pénziigyi iranyitas €s
kontroll folyamatok)

A bels6 kontrollrendszer egyes
elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a
szervezetnél, vagy nem
megfelelden miikddnek

Egyes folyamatokat hosszabb
ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkoz6an
a korabbi ellenérzések silyos
hibakat tartak fel

Formalis kontrollok lassitjak a
folyamatot

Szabdlytalansdgkezelés nem
megfeleld

Csak EU-s/hazai ellen6rz6
szervek tarjak fel a
szabalytalansagot

A belsé ellendrzés nem térja fel
az igazi problémakat

Az ellendrzésen feltart
problémak nyomon kévetése
nem megfeleld
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15.4 Kijeldlés ,Belsé kontroll koordindtordnak/folyamatgazddnak”

4. szamu melléklet

KIJELOLES

Az Ujpolo’roi Osszevont Ovoda (Belss kontroll koordindtoranak/folyamatgazddnak) Oz
Integrdlt kockdzatkezelés szabdlyzata alapjdn

............ év, ......no,..........napjatdl
kijelolom
BEWE o oo oor st o s M e 14 AR RIS R ¢ AR AT e
BEERIIONT. . o5 - oo o 0 buimoms s o6 ssh s 4R SEnowbss 58 S G090 Ty

a szabdlyzatban foglalt kockdzatkezelési feladatok elldtasdara.

E jogkdrét a kijeldlt az érintett szabdlyzat szerint gyakorolja.

Budapest,......... (= 17/ ho,....... nap

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

igazgatd

A kijeldlést tudomdsul vettem.

Budapest,......... v, oou... ho,....... nap

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

kijelolt aldirdasa
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15.5 Kockazatkezelés intézkedés tabla
5. szamu melléklet
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