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INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Belsé Kontrollrendszer
Szabalyzataval 6sszhangban az Integralt kockazatkezelési szabalyzatat

o az allamhaztartasrdl szolo 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

e a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.), illetve

e az allamhaztartasi térveny végrehatasarol szold 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet
alapjan,
e a2016. oktdberben az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kézzétett modszertani

utmutatd a kontrollkérnyezet ¢s az integralt kockdazatkezelési rendszer
kialakitasahoz, valamint

e a2016. oktoberben az dllamhéztartasért felels miniszter altal kézzétett modszertani
utmutatd a szervezeti integritidst sérté esemeényekre vonatkozo bejelentések
fogadasara és kivizsgalasara

figyelembevételével a kovetkezOk szerint hatarozom meg.

I
BEVEZETES

Az Aht., valamint a Bkr. rendelkezései alapjan a Hivatal az allamhaztartas egyensulyanak és a
kozpénzekkel wvald attekinthetd, hatékony, ellenérizheté gazdalkodas garancidinak
megteremtése céljabol belsé kontrollrendszert mikodtet. Ennek keretében a koltségvetési
szerv vezetGje felelés - a szervezet minden szintjén érvényesiilé - megfelel6
kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer, Kkontrolltevékenységek,
informaciés és kommunikiciés rendszer és nyomon kivetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.
A Bkr. értelmében a belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
a) a koltségvetési szerv valamennyi tevékenysége ¢€s célja Osszhangban legyen a
szabalyszerliséggel, szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos és naprakész informaciok alljanak rendelkezésre a koltségvetési szerv
miukdodésével kapcsolatosan, és
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d) abelso kontrollrendszer harmonizaciojara ¢s 6sszehangolasara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Utmutatok figyvelembevételével.

Az Hivatal a belsé kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
utmutatok €s modszertani ajanlasok figyelembevételével alakitotta ki és miikddteti. Ennek
szabalyait a Belsé kontrollrendszer szabalyzat tartalmazza. Az integralt kockazatkezelési
rendszer a belsé kontrollrendszer része. Az integralt kockazatkezelési szabalyzat a Belso

kontrollrendszer szabélyzattal sszhangban késziilt.

A Bkr. 2016. oktoberétol hatalyos modositisa a korabbi kockdzatkezelés helyett
integralt kockdzatkezelési rendszer miikédtetését teszi kotelezové a koliségvetési
szerveknél. Az integralt szocska beépitésével a jogalkoto hangsiilyozni kivanta, hogy a
tevékenység sordn a szervezetek valamennyi - tehat nem csak pénziigyi - kockdazatat
azonositani, értékelni és kezelni kell.

A kockazatkezelés valosdagosan is tudja tamogatni a szervezetek vezetését az eredményes
miikodés feltételeinek megteremtésében. Ha a cél a lehetséges hibak kikiiszobélése, a
lehetoségek megragadasa, nem pedig a jogszabalyalkotoknak valo megfelelés, akkor jol
hasznosithato eredményre jutunk. Ehhez persze nem elég a sablonok alkalmazasa,
rendszerben kell gondolkodni, és a szervezet szamdara leginkabb megfeleld modszereket

kell kivalasztani.

A kockazatkezelés célja a bizonytalansag csokkentése, ami dgazatoktdl fiiggetleniil segit
abban, hogy megalapozott dontéseket hozzunk. Csapatmunka, ahol nem a kézenfekvo
kockazatok tablazatba foglalasaval foglalkozunk, hanem valamennyi cérintett
bevonasaval keressiik azokat a lehetséges bekovetkezéseket, amely eltérithetnek minket
a céljainktol — akar pozitiv, akar negativ iranyba. Erre a tevékenvségre azonban
komolyan fel kell késziilni: az iranyelvek kidolgozasa, a tervezés, az erdforrasok
biztositasa nélkiil ad hoc jellegii lehet a munka. Az eredményeket elemezni, a

Jolvamatokat fejleszteni sziikséges.

A Bkr. 7. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetoje koteles a kockazati tényezok
figyelembevételével kockdazatelemzést végezni és integralt kockazatkezelési rendszert
miikédtetni.

A kockazatkezelési eljaras soran fel kell mérni és meg kell allapitani a koltségvetési szerv
tevékenységében rejlo és szervezeti célokkal osszefiiggo kockazatokat, valamint meg kell
hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének modjat.

Az integralt kockazatkezelési rendszer magédban foglalja a jogszabédlyban elGirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek mikddtetése soran figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.

A koltségvetési szerv vezetéje az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlisira
szervezeti felelst jelol ki. Belsd ellenér szervezeti felelésnek nem jeldlheté ki. Ha a
koltségvetési szerv integritds tanacsadot foglalkoztat, akkor az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat az integritas tanacsado latja el.
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A Bkr. 7. § (5) bekezdése értelmében a folyamatgazdaknak egyiitt kell mikodniiik az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelGssel.

A Bkr. 8. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetéje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockazatok kezelését,
hozzajarulnak a szervezet céljainak eléréséhez, és erositik a szervezet integritasat.

A kontrolltevékenység részeként minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiillondsen az alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a Kkoltségvetési tervezés, a
kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a tamogatasokkal valo elszamolas,
a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonyséagi ¢és eredményességi szempontu
megalapozottsaga,

c) a dontések szabalyszertiségi szempontbol térténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
valamint

d) a gazdasidgi események elszdmoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfelel6
kényvvezetés €s beszamolas).

A Bkr. 8. § (3) bekezdése értelmében a fenti felsorolas a), ¢) és d) pontjaban leirt tevékenységek
feladatkdri elkiilonitését biztositani kell.

A kockazatelemzés soran fel kell mérni, és meg kell allapitani a Hivatal tevékenységében,
gazdalkodasaban rejlo kockazatokat. A kockazatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg
kell hatarozni azon intézkedéseket €s megtételik modjat, amelyek csokkentik, illetve

megsziintetik a kockazatokat.

A kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetdé része. A vezetOknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a
kockazatkezelést minden folyamatba beépitsék, és a szervezet minden tagja megértse a
kockazatkezelés értéket.
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ALTALANOS RESZ

1. A szabdlyzat célja

A szabdlyzat végrehajtasaval hozzdjarulunk a Hivatal belsé kontrollrendszerének
jogszabalyoknak megfeleld viteléhez, valamint a kiépitett kontrollok biztositjadk a
kockazatok kezelését, hozzdjarulnak a céljaink eléréséhez és erdsitik a szervezet
integritasat.

Jelen szabalyozassal meghatarozzuk a Hivatal kockazatkezelési folyamatainak rendjét, a
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kapcsolatos teenddket. A Hivatal kockazatkezelése keretében azonositjuk a koltségvetési
szerv tevékenységében rejlo kockazatot, valamint meghatarozzuk az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, illetve azok teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.

A szabalyzat legfébb célja, hogy egy keretrendszert hatdrozzon meg a kockazatkezelési
folyamatok ellatasahoz, ahol a folyamatok, feleldsok, kozremikodok és Osszekotok
meghatarozasra keriilnek, igy a kockazatkezelési feladat végrehajtasa kapcsan kezelésre
keriilnek azok a kockazatok, melyek a Hivatal tevékenységét hatranyosan befolyasolhatjak,
vagy a stratégiank megvalositasat nehezitik.

2. A szabalyzat hatalya

A szabéalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységére,
valamennyi  alkalmazottjara  (koztisztviselGjére,  kozszolgalati  ligykezeldjére,
munkavallaldjara), valamint a Hivatallal polgari jogviszonyban allé jogi és nem jogi
személyekre.

A szabalyzat targyi hatédlya kiterjed a Hivatal alapito okirataban, Gigyrendjében, valamint a
szervezeti egységek ligyrendében meghatarozott valamennyi tevékenység keretében ellatott
kockazatkezelési feladatra.

3. Fontosabb fogalmak

e Bels6 kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segitd eszkoézok
Osszessége. Egymasra épiil6 és egymast kiegészité elemei a kontrollkomyezet, az
integralt kockazatkezelési rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacids ¢€s
kommunikacios rendszer.

e Bizonytalansag: a koznyelvben azt jelenti, hogy a jovoben valahol, valamikor
kilonbozd események kovetkezhetnek be, amelyek egyarant lehetnek jok ¢és
rosszak. A bizonytalansdg a kockézathoz hasonld ugyancsak a jovoben esetleg
bekovetkezd esemény. Informacio hianyt is jelent.

e Ellendrzési nyomvonal: a koéltségvetési szerv miikodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza
kiillonosen a feleldsségi és informdcios szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi €s
ellendrzési folyamatokat, lehetové téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzeését.

e Eredményesség: annak, kovetelménye, hogy a kitlizott célok — az elfogadott
modositasokat, valtozé koriilményeket figyelembe véve — megvalosuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb
mértékl legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél.

e Folyamat: a szervezet dltal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
valtozasokat létrehozd folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ
valtozasokat létrehozo folyamatok is.

ail KOCKazZatKeZe €81 szavalyzat




o Folyamatgazda: a szervezet adott folyamataért altalanos felelosséget viseld vezetd
beosztasu személy. A folyamatgazda a folyamat kialakitasaért, dokumentalasért és
fejlesztéseert felel, ez jelenti a folyamatért vald altalanos feleldsséget, de nem veszi
at a folyamatban résztvevoktdl a felel0sséget a folyamatban betdltott szerepik
vonatkozasaban.

e Gazdasigossag: annak kovetelménye, hogy az eréforrdsok felhasznalasahoz
kapcsolodo kiadas vagy raforditas az elérheté legkisebb legyen, a jogszabalyban
meghatarozott vagy altalanosan elvarhaté min6ség mellett.

e Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az elGallitott termékek, nyujtott
szolgéltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl
szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb meértékben haladja meg a felhasznalt
er6forrasokhoz kapesolodd kiadasokat vagy raforditasokat.

e Hianyossag: minden esetben létezd, tényszertien igazolhato dolog, amely a jelenre
vonatkozik. A probléma tényt, koriilményt jeldl, a hidanyossag allapotot ir le.

o Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejove kockazatkezelési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaba foglalja, amelyek
kezelése a szervezet kockazati tliréshatarara tekintettel indokolt.

e Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapi kockazatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan
¢s eljarasok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kdvetését.

o Integritasi kockazat: a szervezet célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

e Kockazat: valamilyen esemény, tevékenység elmulasztisa, amely a jovében
valamely valdszintséggel bekovetkezik. A kockazat mindig kapcsolatban van a
szervezet célkitlizéseivel, azok elérésének lehetdségét csokkenti, illetve meggatolja.

o FEredend6 kockazat: a hivatali szervezet feladatkorével és miikodesével
kapcsolatos olyan belsé sajatossaga, ami a koOrnyezeti hatdsok vagy az
er6forrasok elégtelensége miatt hibak el6fordulasahoz vezethet, és ami
Onmagaban a hivatali szervezet altal nem befolyasolhato.

o Kontroll kockazat: a belsé kontrollrendszer a nem megfelelé kialakitas és
mikodtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve
nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

o Megmaradd (reputacios) kockazat: a vezetés altal a kockazatokra adott valasz
utan fennmarado kockazat.
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Kockazatelemzés: objektiv modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, mely
meghatarozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belso kontrollrendszerében

rejlo kockazatokat.

Kockazati tényezok: a kockazatok kivaltd okainak tekinthetdk, altalanos
jellemz6jiik, hogy olyan tényezok, amik kockéazatokat generalnak, tobb kockazati
tényezO egymast er0sitd hatasaként pedig vagy a kockazatok bekovetkezésének
esélyét, vagy a hatasat novelik, legrosszabb esetben mindkettot.

Kockazati tliréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, ami felett a hivatali
szervezet mindenképpen valaszintézkedést tesz a felmeriil6é kockazatokra.

Kockazatkezelési Koordinator: A Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelolt szervezeti felelos.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetve teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatdé negativ hatdsok vagy
lehetoségek felismerését, elemzését és kezelését.

Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

Kontrollkérnyezet: a vezeték és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald
viszonyanak, tudatossdganak kilsé szemléld szamara megfigyelhetd jelei. A
kontrollkdrnyezet magaban foglalja az egyéni €s szervezeti integritas fejlesztését, az
etikai értékeket, az érintettek szakmai kompetenciajat, a szervezet vezetésének
filozofiajat és stilusat, a felelésségi korok kijeldlésének, a beszamoltatasnak,
valamint a teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a vezetdk vezetdi
tevékenységének mindsitését. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet tevekenységét
szabalyozd intézkedések, a szabalyozok rendszere €s a szervezetet leiro

dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljarasok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés
altal megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat
veszélyeztetd kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A
kontrolltevékenységek a kockazatok kezelésének az eszkozei.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény
bekovetkezésének a lehetOségét jelenti.

Monitoring: nyomon k&vetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi,
hogy a folyamatok és a belso kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés
alatt alljon, igy a szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozo
kiils6 és belsé koriilményekhez.

Probléma: a jelenre vonatkozik, igy e szabalyozasi kdrnyezetben a problémat nem
nevezzik kockdzatnak, ugyanis amikor a probléma felmeriil, mar jelen van a
szervezet €letében. A problémak altalaban kockazati tényezokké valnak.




e Szabalytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény, valamely 1étez6 szabalytol
valo eltérés. A szabdlytalansagok fogalomkore igen széles, korrigalhatd
mulasztasok, vagy hidnyossagok, illetve fegyelmi-, blintetd-, szabalysértési-, illetve
kartéritési eljaras meginditasara okot ado cselekmények egyarant beletartoznak.

e Szervezeti integritds: a hivatali szerv szabalyszerli, a szervezet vezetGje ¢s az
iranyitd szerv altal meghatarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé mikodése.

e Veszély: az intézmény stratégiai/szervezeti céljait negativan befolyasolo kockazat.

Léteznek pozitiv kockazatok, azaz lehetdségek is.

e Visszaélés: joggal vald visszaélés esetén a latszat szerint jogosultsag gyakorlasarol,
jogos magatartasrol van sz, valdjaban azonban a rendeltetésszerti joggyakorlas elve
sériil, a célzat miatt jogellenes, ezért tilos magatartasrdl van szo.
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A KOCKAZAT ES A KOCKAZATKEZELES FOGALMA, ALAPELVE]I,
FELELOSEI

1. A kockazat fogalma

Kockazat a koltségvetési szerv miikodése tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valosziniisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miikodését.

A kockézat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolyassal van egy
szervezet célkitlizéseire.

A kockazat lehet véletlenszerli esemény, hianyos ismeret vagy informacio.

Eredendd kockazat, amely szabalytalansagok vagy a megvaldsitas soran fellép6 hibak
elofordulasanak kockazata.

Ellendérzési kockazat: az ezen hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem el6zé, illetve fel
nem taro folyamatba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

2. A kockazatkezelés, a kockazatkezelo

A kockazatkezelésért felelos vezetonek tevékenys€gében tamaszkodnia kell a belso
ellendrzés ajanlasaira, javaslataira.

A kockazatazonositassal a megfeleld valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre szold munkaterv (célkitlizések) végrehajtasat megakadalyozo
tényezOk, kockazatok azonositasat kovetden a kockazatok kikiliszobolésére vonatkozo

vilasz/intézkedés meghatarozasa sziikséges.




A vdlasztott intézkedés, kockazatkezelés hatdsat is szlkséges felmémi, a felmérés
eredményet sziikséges Osszevetni az adott mivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredmennyel.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa.

A kockazatkezelési hataskorok, a kockazatkezelés felelosei
Az integralt kockazatkezelés folyamataban részt vevok:

* jegyzé

e Kockéazatkezelési Koordinator

e folyamatgazdak

e kockazatkezelési munkacsoport

e Dbelso ellendr.

A Jegyzo felelossége és kotelessége a kockazati tényezok, elemek azonositasa, a kockazati
hatas mérése, kockazatok bekdvetkezésének valoszintsitése, €s ennek a valoszinliségnek a
szervezet turéshataran beliili szintre tortén6é csokkentése, illetve a bekovetkezés

megeldzése.
A fentiek érdekében a Jegyzo biztositja a kockazatfelmérés €s kezelés miikodtetését;
e gondoskodik a kockazatkezelési szabdlyzat folyamatos aktualizalasarol;
e minden ¢v februar 28-aig gondoskodik az adott évre vonatkozd integralt
kockazatkezelési intézkedési terv elkészitésérdl;

e a szabalyzatban foglaltak szerint a kockazat feltarasa és értékelése valamint
csOkkentése érdekében kockazatkezelési munkacsoportot hoz létre;

e kozremikodik a szervezeti szintQl kockazatok azonositasaban;

o figyelemmel kiséri a kockazatok azonositasat, felmerését €s elemzését, valamint a
megfeleld informatikai hattértamogatas biztositasat;

e jovahagyja kockazatok értekelését;

e meghatarozza a kockazati tlréshatart;

e cllenérzi az azonositott kockdazatok kezelésére tett intézkedéseket és azok
eredményeirdl évente tajekoztatja az Snkormanyzat képviseld-testiiletét.

A Kockazatkezelési Koordindator felelos az integralt kockazatkezelési rendszer kereteinek
meghatarozasaért, illetve azon folyamatok kialakitasaért és megfeleld szabalyozasaeért,
mellyel a Hivatal atfogd kockazatkezelési feladatok jogszabalyi szinten torténd
végrehajtasa biztositott.
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A Kockazatkezelési Keordinator teladatai:
e segiti a Jegyz6 kockazatkezelG tevékenységét,
e szervezi és iranyitja (koordindlja) a kockazatkezelési munkacsoport tevékenységét,
mikddését;
e vezeti a kockazatkezelési munkacsoport megbeszéléseit, eértekezleteit;
e megszervezi ¢és lebonyolitja a kockazatok csoportokban torténd azonositasat;
e clokésziti az integralt kockazatkezelési intézkedési tervet.
Hivatalunkban a Kockazatkezelési Koordinator feladatait a_Jegvzi-kényvelé latja el.

A kockazatelemzést - amely feldleli a Hivatal teljes tevékenységi teriiletét - a Jegyz6 a
szervezeti egységek vezetdinek (folyamatgazdak) kozremikodésével veégzi el. A
folyamatgazda felelésséget vallal a kockazatok feltarasat és értékelését aldtdmaszto
informaciok hitelességéert.

A folyamatgazdalk feladatai:
e véleményezik a kockazatkezelési szabalyzatot;

e részt vesznek a szervezeti ¢s a folyamati szintli kockazatok feltarasaban; felmérik,
mi jelenthet kockazatot az adott teriileten; mekkora kockazat nagysagokkal lehet
szamolni

o clkészitik a teriiletiik célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozdé kockazatok
elemzését (azonositas, értékelés);

e javaslatot tesznek az azonositott kockazatok kezelési maodjara (stratégiara), a
sziikséges intézkedésekre;

e beszamolnak az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.

A Hivatal tobb szervezeti egységét, illetve egészét érintd (szervezeti szintil) kockazatok
kezelését a Kockdazatkezelési Munkacsoport (a tovabbiakban: Munkacsoport) végzi. A
Munkacsoportot a Jegyz6 hozza létre, tagjai: a Kockazatkezelési Koordinator, valamint a
folyamatgazdak.

A Munkacsoport feladatai:
e akockazatkezelési szabalyzat rendszeres fellilvizsgalata;
e az éves kockazatfelmérési és kezelési feladatok Osszegylijtése;

e az egyes szervezeti egységek altal Osszeallitott ellendrzési nyomvonalaknak a
Hivatal egészére torténé dsszerendezése;

e akockazati tényezot tartalmazo munkafolyamatok kivalasztasa;
e a kockazati szintek meghatarozéasa és elemzése;
e a kockazati térkép elkészitése;

e az adott kockazat csokkentésére vonatkozé modszerek kidolgozasa;
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e az integralt kockazatkezelési intézkedési terv nyomon kovetése;

e alegyzl tajékoztatasa a megtett intézkedésekrél és az elért eredményekrol.

A belsé ellenor feladatai:

e bizonyvossagot nyujto tevékenysége keretében értékeli a Hivatal kockéazatkezelési
rendszerét, és javaslatot tesz annak fejlesztésére,

o tanacsado tevékenysége keretében - a Hivatalrol €s a szervezeti kockazatokrol valo
atfogo ismereteivel - tamogatja a kockazatok elemzését,

o q belso ellendrzés folvamatgazddajaként azonositja és értékeli a sajat folyamatanak
kockazatait, meghatdrozza a kockéazatok csdkkentésére vonatkozé intézkedéseket.

A kockézatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor a szervezeti vezetd kijeldli az adott
kockazatok folyamatgazdait, altalaban sajat felel6sségkoriikon beliil.

A kockazatkezelési tevékenység feladat- és hataskorét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

IV.
A KOCKAZATKEZELES FOLYAMATA

A kockazatok kezelésének folyamata
A Hivatal mikodésének alapvetd érdeke, hogy elérje célkitiizéseit.

A Hivatal a szervezeti cél érdekében végzett tevékenysége, mikodése soran kiilonféle
kockazatokkal szembesiil.

A Jegyzé feladata az, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi betfolyassal lehetnek a
célkitiizésekre, tudjon valaszolni oly mdédon, hogy lehetdség szerint elGsegitse a szervezet
eredeti céljainak elérhetoségeének, teljesitésének valodszinliségét, s ezzel egy i1ddben
minimalisra csékkentse az ezt veszélyeztetd tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges
hatasat.

A kockazatok elsddleges okai - egyiitt vagy kiilon-kiilon - az alabbiak lehetnek:
o véletlenszert események,
e hianyos ismeret vagy informacio,

e ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés allando, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:

e akockdzatok felmérése,
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1.1.

1.2.

e Lkockazatelemzés:
o a kockazat azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatarozdsa,
o a kockazatok értékelése,
o az elfogadhato kockazati szint meghatarozasa (szervezet vagy vezetés szamara),
e akockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakeiok azonositasa,

e akockazatokra adhato valaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, meggy6zodés
a tervezett valaszintézkedések hatékonysagarol, gazdasagossagarol,

e avalaszintézkedés ,,beépitése” és a kialakitott keret, a kockazatok és a kockazatokra
adott valaszok folyamatos monitoringja, rendszeres feliilvizsgalata.

A kockazatok azonositasdhoz szlikséges kockdzatelemzés egy lehetséges moddjanak
részletes bemutatasat az 1. szamu melléklet tartalmazza. A kockazatkezelés soran mas
modszer is alkalmazhato.

A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitasa és jelentdségiik szerinti sorba allitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlisége, és azok
milyen hatéassal lehetnek a Hivatalra, ha valdban felmertilnek.

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolodoan, a szervezet egészére
nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsoldddan is azonositani kell. A kockazatok
azonositasakor az eredendd kockazatokat fel kell tarni. A kockazatok azonositisat a
kialakitott folyamatok mentén kell elvégezni, azonban a folyamatok kockazatainak
meghatarozasan tul a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is fel kell tarni.

A kockazatokat ugy kell megtogalmazni, hogy tartalmazza az esemény kivalto okat, az
esemény hatasat, tovabba azt, hogy mely szervezeti célra van hatassal az adott esemény.

Evr6l-évre meg kell hatarozni és aktualizalni a Hivatal el6tt allo rovid és kozéptavi
prioritasokat, célkitiizéseket ¢s feladatterveket. Ezeket a célokat, célkitlizéseket az éves
tervben kell rogziteni.

Az éves ellenorzési terv elkészitését atfogo, szakfeladatokra bontott kockazatfelméréssel
kell Gsszekotni, a feladatokat egy idében kell végrehajtani.

Az éves ellendrzési terv elkészitésére vonatkozo részletes szabalyokat a Belso ellentrzési
kézikonyv tartalmazza.

A kockazat azonositisa és az azonositisra alkalmas médszerek meghatarozasa

Az azonositdas meghatarozo eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasa
tobbféle modszer szerint torténhet.
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A két leggyakrabban alkalmazott modszer a kockazatvizsgalat vagy a kockizati
onértékelés.

A kockazatvizsgalat soran a folyamatgazdak részt vesznek a szervezeti és a folyamati
szintli kockazatok feltardasaban; felmérik, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten;
mekkora kockazat nagysdgokkal lehet szdmolni, valamint elkészitik a teriiletiik
célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok elemzését.

A Kkockazati 6nértékelés soran a szervezet valamennyi tertiletén dolgozé munkatars részt
vesz a tevékenységek kockazati szempontu vizsgalataban.

Ez tobbféle modon torténhet:
e kérdoivek segitségével,
e interjuk vagy
e tapasztalt szakértok altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

Hivatalunkban a kockazatvizsgalat médszerét alkalmazzuk.

1.3. Kockazati kategoriak:
KULSO KOCKAZATOK

Infrastrukturélis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a
normalis mikdodeést.

Gazdasagi Koltségvetési  tamogatasok  csokkenése, elvonasa, arbevételek
elmaraddsa, nem tervezheté kozponti intézkedések, kamatlab-
valtozasok, arfolyamvaltozasok, inflacio negativ hatassal lehetnek a
tervekre.

Jogi €s szabalyozasi A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjdk a kivant
tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem megfeleld
megkotéseket tartalmazhatnak.

Kérnyezetvédelmi A koryezetvédelmi megszoritasok a szervezet mikédési terlletén
korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Piaci Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitéi probléma negativ hatassal
lehet a tervekre.

Politikai Egy kormanyvaltas vagy az Onkormanyzat képviselo-testiiletének
valtozasa megvaltoztathatja a Kkitézott célokat. Egy szervezet
tevékenysége magara vonhatja a politika érdekl6dését vagy kivalthat
politikai reakciot.




Elemi csapasok

Tlz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant
tevékenység elvégzésének képességére.

BELSO KOCKAZATOK

- JOGISZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

Jogi

A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok. Az 1) feladatokhoz kapcsolddo
bels6 szabalyzatok késve késziilnek el, vagy nem megfeleléek. A
szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold szabalyok tul
bonyolultak, az  intézmény  tulszabdlyozott,  parhuzamos
tevékenységek fordulnak eld.

A szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik.
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbézik.

Eltér6 a jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél. Az intézmény nem idGben értesiil a vonatkozod
szakmai jogszabalyok teljes korérol, azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

- PENZUGYI KOCKAZATOK

Koltségvetési

Csalas vagy lopas

Biztositasi

Felel&sségvallalasi

A kivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre allo forras.
A forrasok kezelése nem ellendrizhetd kdzvetlentil.

Eszkozvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6z6
intézkedésre.

Nem lehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhato koltségen.
A biztositas elmulasztasa.

A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
szervezet jogosult kartéritést kdvetelni.

- TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

Mikodés-stratégiai

Miikodési

Nem megfelelo stratégia kovetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan
informéaciora épiil.

Elérhetetlen/megoldhatatlan  célkitiizések. A célok csak részben
valosulnak meg.

[

| Szabalyzat 14

i KOCKAZaIKEZEICs] o



Informacios

Himév

Kockazat-atviteli

Technologiai

Projekt

Innovacid

A dontéshozatalhoz nem megfeleld informacido a szlikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.
Példaul a kialakult rossz megitélés csokkentheti a kivant tevékenység
terjedelmét.

Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz aron tdrténd
atadasa.

A hatékonysag  megtartasa  ¢érdekében a  technologia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai Ulizemzavar
megbénithatja a szervezet mikodését.

A megfelel6 el6zetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkil késziilt
el a projekt tervezet. A projektek nem teljesililnek a koltségvetési vagy
funkcionalis hatariddre.

Elmulasztott 0jitasi lehetoségek.

Uj megkozelités alkalmazéasa a kockazatok megfeleld elemzése nélkiil.

- EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK

Személyzeti

Egészség €s biztonsagi

A hatékony miikddést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
sziikséges szamu, megfeleld képesitésli személyi allomany
hianya.

A hatékony munkavégzést akadalyozzak a nem megfeleld
munkakori kérnyezet ¢s a munkavégzéshez sziikséges feltételek
biztositasanak hianyossagai.

- KORRUPCIOS ES CSALASI KOCKAZATOK

Hutlen kezelés

Vesztegetes

Beszerzési csalas

Az ingd vagy ingatlan vagyon kezelésekor a
kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt
okoz.

Mukddésével kapesolatban elonyt kér, az elonyt
vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra
tekintettel harmadik személynek adott vagy igért
elony kérdjével vagy elfogaddjaval egyetért.

Haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy
tévedésben tart, és ezzel kart okoz.
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Szamitogépes csalas Informacios rendszerbe az informdcios rendszer

védelmét  biztositd  technikai  intézkedés
megsértésével vagy kijatszasaval jogosulatlanul
belép, vagy a belépési jogosultsaga kereteit
tullépve vagy azt megsértve bent marad.

1.4. A kockazatok elemzése, a kockazatok kockazati tényezokre valo visszavezetése

A kockazatok azonositasat kovetGen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak a
kockazati tényezokre vald visszavezetését, a kockazati tényezok kozotti dsszefliggések

feltarasat.

Bizonyos tipust kockazatok szamszerUsithetok (szamszakilag értékelhetok, pl. a pénziigyi
kockazatok - valoszinliségi skalak, matrixok). Mas kockazatok értékelésére csak sokkal
szubjektivebb értékmérés all rendelkezésre.

A kockazatok értékelése a jelentOséglik szerinti sorba allitasat jelenti, azoknak a
szempontoknak az alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekdvetkezési
valoszinlisége, és azok milyen hatassal lehetnek a szervezetre, ha valéban felmertilnek.

A Hivatal f6 céljainak elérését fenyeget6 fontosabb kockazatok bekdvetkezéséhez vezetd
alapveto tényezok lehetnek:

a) véletlen események (pl. elemi csapasok, tartdés dramkimaradas stb.),

b) hianyos ismeretek, illetve nem megfelelé informaciok (a vezetés vagy az
alkalmazott kommunikacios mulasztasabol, szervezeti egységek kozotti
egylttmikodés hianyabol, szamitogépes program hianyossagabdl, programok
kozotti kompetencia hianyabaol),

¢) akontrollok hianya vagy nem megfeleld szinvonala (a vezetk hibajabol),

d) avezetés kovetkezetlen magatartasa.

A Hivatalban a kockazati tényezOket azok forrasa alapjan az aldbbiak szerint lehet
csoportositani:

a) Kiils6 komyezeti (stratégiara hatd) kockazatok, amelyek hosszabb tavon - és

esetleg idokozonként maodosuld formaban, valamint tartalommal - hatnak, és
fiiggetlenek a Hivatal miikodésétél. A Hivatalnak ugyan nincs rajuk befolyasa, de
bekovetkezésiikre a vezetésnek megfeleld stratégiaval fel kell késziilni, hatasaikat
mérsékelni kell, és kivételes esetekben ki kell kiiszobolni.




b) Belsé miikédési kockdzatok, amelyek a Hivatal miikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtadvon hato velejaréi, és amelyek kikiiszObolése vagy
mérseklése a vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény.

1.5. A kockazat értékelése
A kockadzatok alapvetéen két kritérium alapjan értékelhetok:
a) bekovetkezési valoszinliség és

b) a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatas alapjan.

Hatas | Jelentéktelen | Alacsony | Kozepes | Jelentés | Meghatirozo
Valoszintiség 1 2 3 4 5
Valésziniitlen 1 1 2 3 -+ 5
Ritka 2 2 4 6 8 10
Lehetséges 3 3 6 9 12 15
Valészinii 4 4 8 12 16 0
Majdnem biztos 5 5 10 15 0

Egy adott folyamathoz azonositott Osszes kockazat kockazati értékének atlagaval
megkapjuk a folyamat kockazati értékét.

A kockazati értékek a Valosziniiség és a Hatas értékének szorzataként.
e alacsony: 1 ¢s 7 kozott,
o kozepes: 8§ és 13 kozott,
e magas: 14 ¢és 19 kozott,

e szelsdséges: 20 és 25 kozott.

A folyamatgazdak a fenti tiblazat segitségével értékelik az adott folyamat kockazatait, és a
kockézatok értékelésével meghatarozzak a folyamat kockazatossagat. A folyamatgazda
meghatarozza a kockazatviselési hajlanddsagat, ¢és javaslatot tesz a kockazatok
csokkentésére vonatkozo stratégiara €s a sziikséges intézkedések megtételére azon
kockazatok esetében, amelyet a sajat szintjén nem képes kezelni, melyet tovabbit a
Kockazatkezelési Koordinatornak, illetve a Munkacsoportnak.

A folyamatgazdak szintjén nem kezelheté kockazatok esetében a kockazatok értékelését a
Kockazatkezelési Koordinator, illetve a Munkacsoport végzi el.

1.6. A kockazati tiiréshatar meghatarozasa

Az elfogadhato kockazati szint felett a Hivatal mindenképpen valaszintézkedést tesz, vagy
valaszintézkedés meghozatalat kezdeményezi a szakterilletek vezetdinél a felmeriilé
kockazatokra.
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- A kockazati tiiréshatar mértékét a Kockazatkezelési Koordinator javaslatat figyelembe véve

a Jegyz6 hatarozza meg.

Hivatalunkban a kockazati ttréshatar (elfogadhaté kockazati szint) értéke: 14.

1.7. A kockazat kezelése, kockazati reakciok

A kockazat kezelésének a célja a kockazatok elviselhetd szintre torténd csdkkentése. A
kockazatértékelést kovetden tudatos dontést kell hozni a kockazatvallalasrdl. A kockazatok
csokkentésére iranyuld dontés azt jelenti, hogy minden egyes kockazat esetén gondoskodni
kell a kockazat kezelésérdl, egy integralt kockazatkezelési terv keretében.

Alapvet6 kockazatkezelési stratégiak:

a) Kockazat elkeriilése

o A kockazati események bekdvetkezési lehetoségének a kivédését szolgald

eljarasok. Eléfordulhatnak olyan folyamatok, amelyek kockéazatai csak akkor
csokkenthetdk elfogadhatd szintre, ha megsziintetnénk az adott tevékenységet.
Polgarmesteri hivatal esetében erre nagyon korlatozottak a lehetoségek.

b) Kockazat atadasa, dtharitasa, megosztasa

o Ebben az esetben a kockazat bekovetkezésének valdszinlisége nem csékken,

hatasa nem valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye modosul. A szervezet
megprobal olyan partnert talalni, aki - altalaban valamilyen kompenzacid
fejében - atvallalja a kockazatot a kockazat kezelésének felelGsségével egyiitt
(biztositas, fedezeti tligylet, feladatok kiszervezése, alvallalkozo stb.). A
kockazat atharitdsa, megosztasa soran ugynevezett masodlagos kockazatok
jelenhetnek meg, amelyeket ugyancsak figyelembe kell venni a kezelendd
kockazatok kozott.

¢) Kockazat bekovetkezésébol adddo lehetéségek kihasznalasa
o Kizardlag pozitiv kockazatok esetén alkalmazhato.
d) Kockazat viselése

o Ez akkor lehetséges, ha az eredendé kockazat nem jelentds, vagy ha a

megvaldsithatd kontrollok varhatd hatdsa nincs aranyban a kockazatkezelés
felmeriil6 koltségeivel, illetve el6fordul, hogy a szervezet nem ismer lehetGséget
az adott kockazat megfeleld szint ald csdkkentésére. Mas esetben az adott
szervezeti egység kialakult miikddési rendje olyan, hogy napi miikddése soran
minden beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a felmeriilé kockazatot, ezért
nincs szikség kiillon beavatkozasra. Az is eldéfordulhat, hogy a szervezet
azonositotta és felmérte a kockazatot, azonban nincs lehetéség annak kezelésére
(pl. technikai akadalyokba, idékorlatba vagy anyagi korlatba iitk6zik).
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e) Kockazat kezelése, csokkentése

o A legtobb kockazat esetében ez keriil alkalmazasra. A kockéazat csdkkentése
altalanosan a belsd kontrollrendszer célja ¢s feladata. Ez egyrészt iranyulhat a
kockazat bekdvetkezési valdszinliségének befolyasolasara annak érdekében,
hogy az adott kockézat kisebb valdszintséggel kovetkezzen be, masrészt pedig
a szervezet elore felkésziil a kockazat bekdvetkezésére, és mindent megtesz
annak érdekében, hogy képes legyen gyorsan és hatékonyan reagalni, ezaltal
csOkkenteni a hatast. A kockazat csokkentése azt jelenti, hogy a
kockazatkezelési matrixban jobbrol balra toljuk el az adott kockazati pont
elhelyezkedését. Tehat a bekovetkezésének valoszinliségét csokkentjiik,
mikdzben a bekovetkezéskor elért hatas nagysaga nem valtozik.

f) Kockazatos tevékenység befejezése

o Egyes kockdzatok nem csokkentheték elfogadhaté szintre, csak
megsziintethetok az adott tevékenység megsziintetésevel.

A kockdzatok azonositisa ¢és értékelése utdn hataskortél fliggben a Jegyzd a
Kockazatkezelési Koordinator javaslata alapjan dont arrdl, hogy a Hivatal vallalni tudja az
adott kockazatot vagy sem. Amennyiben nem vallalhaté fel a kockdzat, akkor
intézkedéseket kell tenni annak csokkentése vagy megsziintetése érdekében.

A kockazatazonositassal a megfelelé valaszlépések kialakithatok, igy a kockazatok
meérsékelhetok.

A valasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges felmérni, a felmérés
eredményét sziilkséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos
eredetileg tervezett végeredménnyel.

A kockazatkezelést a Jegyz6 végezheti egyediil, testiileti munkaban, a Kockazatkezelési
Koordinator kézremukodésével, illetve atruhazhatja az egyes szakmai teriiletek (szervezeti
egysegek) vezetdire - a folyamatgazdakra - a teriiletet €rintd kockazatok kezelését.

1.8. Integritast sért6 események, kiilondsen a csalas és korrupcio vizsgalata

A legjobban szervezett koltségvetési szerv mikédése soran is eléfordulhatnak eseti vagy
1smétlodo jelleggel - a munkatarsak nem kelld koriltekintéssel, hanyagul végzett
tevékenysége vagy az eldirasok tudatos megszegése kovetkeztében - szabalytalansagok.
Tekintettel arra, hogy a hianyossagok, szabalytalansagok veszélyeztetik a vezetés altal
kitizott ceélok elérését, fontos, hogy a vezetés a szandékos €s a gondatlan szabalytalansagrol
is, lehetOség szerint, olyan idOben szerezzen tudomast, ami meég lehetové teszi a gyors
reagalast, a szabdlytalansag megsziintetésére vagy korrigalasara vonatkozo intézkedések
meghozatalat. Az integritast sérté eseményeket célszerli a szerint csoportositani, hogy azok
szandékos tevékenység, vagy gondatlansag kdvetkezményei. A szabdlytalansdgok
kezelésére az integritast sértd eljarasrend rendelkezesei az iranyadok.
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Az integritast sérté eseményeket az éves kockazatkezelési feladatok végrehajtasanal
minden esetben szamba kell venni, a lehetséges kockazatkezelési modszereket az agazati
atmutatok segitségével alkalmazni kell.

1.9. Az integralt kockazatkezelési terv

A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési tervbe
kell foglalni, melyet a Kockazatkezelési Koordinator készit elo, és a Jegyzd hagy jova. A
szlilkséges intézkedések meghatarozasakor figyelembe kell venni a Hivatalban mar
alkalmazott kontrollokat is.

Az integralt kockazatkezelési terv tartalmazza:
e azintézkedés altal kezelni kivant kockazatokat, kockazati tényezdket,
e az ¢rintett folyamatokat szervezeti egységenként,
e aszikséges intézkedéseket,
e ahataridoket,
e abeszamolas formajat,
e az intézkedésért felelds személy (munkakdr) megnevezését, és
e amaradvanykockazatra vonatkozo informaciokat.
Az integralt kockazatkezelési terv elkészitésének hatarideje minden év februar 28.

A Kockazatkezelési Koordinator és a folyamatgazdak kiilon-kiilén, valamint a
Munkacsoportban is figyelemmel kisérik az integralt kockazatkezelési tervben foglalt
intézkedések végrehajtasat, amelyet év kozben is feliilvizsgalnak és dokumentaltan
értékelnek.

Amennyiben az intézkedés végrehajtasa, annak eredményessége ¢s hatékonysaga
megfeleld, akkor az intézkedésért felelds személy a kockazatkezelési intézkedést lezarja,
ellenkez6 esetben tovabbi kockazatkezelési intézkedés(eke)t kezdeményez.

A folyamatgazdak a Kockazatkezelési Koordinator felhivasara beszamolnak az integralt
kockézatkezelési terv végrehajtasarél a Munkacsoportnak, amely kozremikodik a
Kockazatkezelési Koordinator altal dsszeallitott, az integralt kockazatkezelési terv nyomon
kovetéserdl szolo beszamolot, amit a Jegyzo hagy jova.

1.10. A kockazatokra adhato vilaszok, kockdzat-nyilvantartas

A feltart kockazatok, hibak nyilvantartasa a Kockazatkezelési Koordinator feladata.




A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell minden kockézatra kiterjedéen:
a) abekdvetkezés valoszinliségét,
b) az esetleg felmerilo kar mértékét,
¢) akockazat kezelésére javasolt intézkedést,
d) a felel6s munkatars nevét.
A nyilvantartds mintajat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A kockazatkezelési eseteket a Jegyz6 a Kockazatkezelési Koordinator kdzremiikédésével
elemzi, és szikség esetén kezdeményezi az egyes tevékenységek szabalyozasanak
korszerlsitéseét.

1.11. Beépités és feliilvizsgalat, ellenorzés és beszamolas

A kiemelten nagy kockazatu tevékenységek esetében a Jegyzé intézkedik a legmagasabb
kockazatt teriilet (tevékenység) ellendrzésérdl (preventiv ellendrzés), folyamatos jelentést,
beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart, vagy felkéri a belsé ellenérzést vizsgalat
elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellendrzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellendrzés hatékonysagat tamogatja az ellendrzési nyomvonal
kialakitasa. Az ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld
kockazatelemzési tevékenységet ellatni.

A kockazatok mérseklése érdekében a szakmai tertiletek miikodéséért felelos szemeélyeket
tevékenységlikrél rendszeresen beszamoltatom. A Kkockazatkezelésre vonatkozo
beszamoloikat a jelen szabalyzat iranymutatasai alapjan készithetik el.

A kockazatkezelési tevékenységek megfeleld dokumentaltsagat és végrehajtasat a
Kockazatkezelési Koordinator ellendrzi.

A Kockazatkezelési Koordinator minden év november 10-éig irdasos beszamoldban tesz
jelentést a Jegyzonek a Hivatal kockazatkezelési tevékenységérol.

A Jegyz0 az dnkormanyzat képviselG-testiilete elé terjesztett éves beszamolgjaban kiilén is
kitér a belso kontrollrendszer mikodesérdl, fejlesztésérdl, ezen beliil a kockazatkezelési
tevékenységérol.

A kockazatkezelés idotartama

A kockazatkezelés tevékenységét a dontés eldkészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni.
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A koltségvetési év soran a folyamatgazdaknak folyamatosan nyomon kell kovetnitik a
folyamatokat, frissiteni a megallapitdsaikat, illetve ellendrizni a megtett intézkedések
hatasait a kockazatok folyamatos valtozasaval.

Y.

ZARO RENDELKEZESEK

1. Ez a Kockazatkezelési szabalyzat 2018. julius 1-jén Iép hatalyba, egyuttal a kordbban
kiadott Kockazatkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

2. A szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni. Ennek felelése a Hivatal
Jegyzdje.
3. A szabalyzatot évente egyszer feliil kell vizsgalni, sziikség esetén modositani kell. A

szabalyzatot jogszabalyi, szervezeti vagy feladatkori modosulas esetén aktualizalni kell. E
feladatok felelose a Kockazatkezelési Koordinator.

Enying, 2018. junius 29.

4.9 :
dr. Korédi-Juhasz Zsolt
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1. szamu melléklet

LEHETSEGES (nem kételezé) KOCKAZATELEMZESI MODSZER

A kockazatelemzés ¢s felmérés célja megallapitani a Hivatal kockazatanak mértékét, jelentGségik
szerinti sorba 4llitasat annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valoszinlsége,
és azok milyen hatdssal lehetnek a szervezetre, ha valoban felmeriilnek. A magas kockazatd
rendszereket gyakrabban kell ellendrizni.

Az ellenérzések tekintetében magas prioritasi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.).

A Hivatal kockazatelemzését a kockazati tényezok és azok sulya alapjan kell elvégezni. 10 olyan
tényez$ kerllt meghatarozasra, amely hatassal lehet a rendszer miikédésére. 7 tényez6t ki kell
valasztani, ¢és az értckelést el kell végezni, meg kell hatarozni az egyes kockdzati tényezék rendszerekre

gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

Kockazati tényezok:

1. Bevételek
1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Sialy: 6

2. Informatikai tamogatottsag
1) Rossz

2) Kdézepes

3) Kitliné

Sily: 5

3. Szabdlyozds dsszetettsége
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Nagy

Sily: 5

4. Valtozas / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy
jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és
a folyamatokat érinté, jelentds valtozasok
Sualy: 4

5. Pénziigyi szabdlytalansdagok valésziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

6. Csalds, hamisitds

1) Adott tertileten alacsony mértéki a
bekdvetkezésének valdszinlisége

2) Adott teriileten kdzepes mértékii a
bekovetkezésének valoszinlisége

3) Adott teriileten magas mértékii a
bekovetkezésének valoszinlisége
Saly: 3

7. Vegetoség aggdlyai a rendszer miikédését
illetéen

1) Alacsony szintl

2) Kozepes szintii

3) Magas szintli

Sily: 3

8. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége
1) Nagyon tapasztalt ¢s képzett

2) Kozepesen tapasztalat €s kepzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és
képzettség hianya

Suly: 3

kockézatkezelési Szabélyzat
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9. Tévedések valosziniisége 10. Elé6z0 ellenoriés ota eleelt ido

1) Kicsi 1) 1 évnél kevesebb
2) Kozepes 2)1-2¢év
3) Nagy 3)2-4¢v
Sily: 3 4)4-5 ¢év
5) 5 évnel tébb
Saly: 2

Az 7., Vezetdség aggalyai” tényezdt illetéen a Jegyz6 véleményét is ki kell kérni.
E szakasz végére kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell allapitani.

A varhaté kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetGen, az egyes kockazatokat - azok
valosziniisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni:

magas

kozepes

szervezetre gyakorolt hatas

alacsony

alacsony kozepes magas
bekovetkezés valoszintsége

Az egyes szervezeti egységek altal elkészitett abrak Osszegzésével hatarozhatdé meg a szervezet

kockazati térképe.
A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsé négyzetben azonositott kockazatok a legjelentGsebb kockézatok, a bal alsé négyzet
kockdzatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsé és a jobb alsé négyzet kockazatai
mérsékeltnek mindsitheték. A kdzottiik 1évo négyzetek kdzepes szintlinek mindsithetdek.




Kockazati tényez6k és alkalmazott silyozas:

Kockazati Alkalma-
Sor- Pontha-
; Kockazati tényezé tényezo zott i
szam . tar
terjedelme Saly
1. Bevételek 1-3 6 6-18
2 Informatikai tamogatottsag 1-3 5 5-15
3 Szabalyozas &sszetettsége 1-3 5 5-15
4. Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
5. Pénziigyi szabalytalansagok valdszintisége 1-3 - 4-12
6. Csalas, hamisitas 1-3 3 3-9
7. VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
8. Munkatarsak képzettsége és tapasztalata 1-3 3 3-9
9. Tévedés valdszinlisége 1-3 3 3-9
10. El6z6 ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10
MINIMALIS PONTSZAM 38 MAXIMALIS PONTSZAM 118

A kockazatok bekdvetkezésének valoszindségét a kockazati tényez6 terjedelme és az alkalmazott suly
szorzataként kapjuk meg. A szorzat Osszegét elosztjuk a kockazati tényez0 maximalis ponthatar
Osszegeével €s a kapott eredmény alapjan besoroljuk a bekdvetkezés valdszintiségét alacsony, kdzepes,
illetve magas osztalyokba.

Az dsszes rendszer ellenérzési idotartamanak meghatirozdsa

Az ertforras-sziikségletek megértéséhez a belso ellendrzési vezetd egy matrixot alkalmaz, amely tiikrozi
a sulyozasi 6sszehasonlitasokat €s a rendelkezésre 4110 eréforrasokat. A gyakorisag matrix lehetéveé teszi
a rendszer ciklikus ellendérzését, ami tiikrdzi majd az eréforrasok rendelkezésre allasat.

Magas prioritasi rendszerek - Haromeves ciklusokban ellenérizendd
Kozepes prioritasu rendszerek - Négyéves ciklusokban ellenérizendd
Alacsony prioritasu rendszerek - Otéves ciklusokban ellenérizendé

A kockézatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez, ami a
ténylegesen rendelkezésre alld erdtorrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozodan a kdvetkezd Gtéves
idészakon belill ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat allokaltak. Evente, az
éves tervvel és a szakteriiletek vezetdivel egyeztetett valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.




2. szamu melléklet

A KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Kockazat -
.. , - . Felelos
, N 5 Bekovetkezés Felmeriilo kezelésére -
Sorszam Kockazatok e, i L. . munkatars
valdszintisége | kir mértéke Jjavasolt
L, B neve
intézkedés
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Megismerési nyilatkozat

Az Enyingi Polgarmesteri Hivatal 2018. julius 1-jét6l hatalyos Integralt kockazatkezelési
szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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