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1. Altalanos rész
1.1. A szabalyzat készitési kotelezettség

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl szélé 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan integralt kockazatkezelés eljaras-
rendjét kell szabalyozni.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Dr. Nemere Zoltan Ovodara (tovabbiakban a koltségvetési
szerv).

A Bkr. 7. § (1) bekezdése szerint a kéltségvetési szerv vezetdje (polgarmester) kételes integ-
ralt kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A Kkoltseégvetesi szerv vezetdje az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szerve-
zeti feleldst jeldl ki (kockazatkezelési koordinatort, a 2. szamu melléklet szerint).

1.2. A szabalyzat készitésének a célja

A szabalyzat készitésének a célja, hogy

- a kockazatkezelés folyamataban részvevok korét, feladatukat és hataskoriket,

- az integralt kockazatkezelési folyamat egyes |épéseit,

- a kockazatkezelés folyamatban alkalmazandd mintadokumentumokat

szabalyozza és

- meghatarozasra keriljenek a kockazatkezelés helyi szabalyai, a kockazatkezelési
rendszer mikddtetésének kovetelményei.

1.3. Fogalmak, a kockazatok tartalma
1.3.1. Fogalmak

Kockazati tényez6 (ok): kockazati tényezoék a kockazatok kivaltdé okainak tekinthetéek. Jel-
lemz6jik, hogy olyan tényezék, amik kockazatokat generalnak. Tobb kockazati tényezé
egymast er6sité hatasaként a kockazatok bekdvetkezésének esélyét vagy a hatasat névelik.

Kockazat (okozat): kockazat alatt az elére nem lathatd, de azért nem elhanyagolhaté esély-
lyel, véletlenszerlien bekdvetkez6 — tehat még be nem kovetkezett — eseményt értjik. A koc-
kazatok sokszor varatlan, véletlen események, azonban, ha a kéltségvetési szervezet felké-
szul az adott tertleten tipikusnak bizonyult kockazatok bekovetkezésére, akkor mar nem le-
hetnek teljesen varatlanok. A gyors reagalas és a karos hatasok mielébbi csokkentése fontos
feladat.

Kockazatelemzés: A kockazatok beazonositasat kdvetéen a kockazatok lehetséges, varha-
t6 hatasainak a szervezeti célok tikrében valo elemzése.

Kockazatkezelés: magaba foglalja a kockazatelemzést, a kockazatokra térténd valaszadast
(kockazatkezelési megoldasok megvalasztasat és a jovahagyast — rangsor felallitasat - kove-
téen a végrehajtast).

Kockazatkezelési koordinator: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kije-
18It szervezeti felelés. A kockazatkezelési koordinator feladatai részletesen a 2.1.2. pontban
kertlnek bemutatasra.

Az integralt kockazatkezelést ellato (kockazatkezeld): az integralt kockazatkezelési rend-
szerben feladatot ellatok. A 2.1. pont alapjan lehet a polgarmester, de e feladatot féleg a fo-



lyamatgazdak és a kockazatkezelési feladatok ellatasara kijelolt személyek latjak el. A koc-
kazat azonositasat a kockazatkezel6 végzi. A kockazatkezel6 feladata, hogy a kockazatok
elemzése soran a kockazati tényezdk kozul a legjellemzdbbeket és a célok elérése érdeké-
ben a legkockazatosabbakat kivalassza.

Folyamatgazda: az adott szinten a kockazatok azonositasat, kezelését, ellaté személy. Fel-
adata a 2.1.3. pontban kerll részletesen bemutatasra. A folyamatgazda A polgarmester altal
kivalasztott személy (a polgarmesteri hivatalban a kivalasztott osztalyvezeték és a csoport-
vezetdk). A folyamatgazda kijel6lésére a polgarmester a 3. szamu melléklet szerint kell
intézkednuk.

Az integralt kockazatkezelési rendszer (a Bkr.2. § m) pontja alapjan): olyan folyamatalapu
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelem-
bevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghataro-
zott kritériumok szerinti értékelését, a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv el-
készitését és

az abban foglaltak nyomon kovetését.

1.3.2. A kockazatok tartalma

A kockazatok eredhetnek abbdl, hogy a hatranyos események bekévetkeznek, vagy abbdl,
hogy a kedvezb lehetéségeket nem realizaljak.

Kockazatot jelentd elemek és események a kdvetkezdk lehetnek:
- véletlenszer(i esemény,
- hianyos ismeret vagy informacio,
- ellendrzés hianya és/vagy az ellendérzések gyengesége a szervezetben,
- a vezetés vagy a dolgozok kdvetkezetlen vagy szabalyszer(itlen magatartasa.

1.4. A kockazatkezelési stratégia

Az 1. szamu melléklet szerint kell meghatarozni a szabalyzat hatalya ala tartozé szerveze-
teknek a kockazatkezelési stratégiajat, melyben a kockazatkezelés folytonossagat veszé-
lyeztetd tényez6k megelézésére, megszintetésére kell kitérni. (A kockazatkezelési stratégia-
rol tovabbi részletek a 4.1. pontban megtalalhatédak).

1.5. A kockazatkezelés altalanos szabalyai

A kockazatkezelés soran a kockazatkezel6 (polgarmester, a folyamatgazdak és a kockazat-
kezelési feladat ellatasara kijel6lt személy)

- feltarja a kockazatot,

- a kockazatok megel6zésére torekszik.

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa soran a tevékenységet ellatonak figyelembe kell ven-
nie a belsd ellendrzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatkezeldknek (polgarmester, a folyamatgazdak és a kockazatkezelési feladat ellata-
sara kijelolt szemeélyek) szem elétt kell tartaniuk azt, hogy a kockazatok kezelésére legjobb
eszkoz a folyamatba épitett ellenérzés, melyet az ellendrzési nyomvonal segit. A nyomvonal
alapjan lehet a legmegfelel6bb kockazat elemzési tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevekenységnek meg kell jelennie kilonésen:
- a dontés eldkészitésnél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés végrehajtasanal,



- projekt tervezésnél,

- kételezettségvallalasnal, az ellenjegyzésnél, a szerzédések szabalyszer(iségénél,
- a tamogatasokkal valé elszamoltatasnal és elszamolasnal, valamint

- a kdnyvvezetésnél és a beszamolasnal.

2. Az integralt kockazatkezelés személyi és technikai hattere
2.1. Az integralt kockazatkezelés személyi hattere

A polgarmester a kockazatkezelési koordinatort a 2. szamu melléklet nyomtatvany mintaja
alapjan jeldli ki.

A polgarmester a folyamatgazda személyét a 3. szamd melléklet nyomtatvany mintaja
alapjan jeldli ki.

A kockazatkezelési feladat ellatasat végzé személyek (a folyamatgazda részérdl) a 4.
szamu melléklet nyomtatvany mintaja alapjan kertilnek kijeldlésre.

Az integralt kockazatkezelési tevékenységben feladatot lat el:
- A polgarmester,
- a kockazatkezelési koordinator,
- a folyamatgazdak és
- folyamatgazdak altal kijelolt azon személyek, akik kockazatkezelési feladatokkal vannak
megbizva a 4. szamu melléklet szerinti nyomtatvanyon (tovabbiakban egyiitt kockazatke-
zeld).

A belsé ellendr az integralt kockazatkezelési tevékenységben csak a belsé ellenérzési tevé-
kenyseg folyamatgazdajaként vehet részt, illetve tanacsaddi tevékenységet lathat el.

A kockazatkezelésben résztvevével szembeni kévetelmények:
- a megfelel6é szaktudas,
- rendelkezzenek kell6 ralatassal, informacioval a kockazatok azonositasahoz,
- a kockazatelemzesben résztvevék megalapozottan, kellé korlltekintéssel végezzék a
kockazati tényezdk hatasanak és valoszinliségének meghatarozasat,
- a kockazatkezelési javaslat kidolgozasaban résztvevok részletes ismeretekkel rendel-
kezzenek a helyi folyamatok, projektek, illetve a szervezeti szint(i folyamatok kockazat ke-
zelési lehetéségeirdl.

2.1.1. A polgarmester feladat és hataskoére

A polgarmesternek olyan atfogo integralt kockazatkezelési keretrendszert kell kidolgoznia és
mukodtetnie, mely hozzajarul ahhoz, hogy A polgarmester a szabalyzat hatalya ala tartozo
szervezetek esetében:
- egyseégesen értelmezhessék a stratégiai célok elérését, az eredményesség novelé-
sét gatld, késleltetd kockazatokat és a kezeléstkre kialakitott mddszereket,
- megfeleléen orientaljak a folyamatgazdakat és mas dolgozdkat a kockazatok és
varhatd hatasuk olyan idében valo jelzésére, amikor még megel6z6 modon lehet a
védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni,
- elfogadtassak minden folyamatgazdaval és mas dolgozoéval, a kockazatok kezelé-
senek kialakitott gyakorlatat, és a j6 munkahelyi légkér megteremtésével 6sztondz-
zék Oket a kockazatkezelésben valé részvételre.

Polgarmester feladata, felel6ssége:

a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési eljarasrend szabalyozasa érdekében a jelen szabalyzat
jévahagyasa,
- az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa,




- valamennyi, a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetre nézve atfogo kockazatkeze-
lési stratégia kialakitasa,
- az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelds kijelolés e a
Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan (2. szamu melléklet),
- a kockazatkezelési folyamatok eldirasa, feltételeinek biztositasa, és az erre vonatko-
z06 szabalyok betartasanak megkovetelése.

b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- kézrem(ikodik a kockazatok azonositasaban,
- jévahagyja évente a kockazati rangsort a kockazatok értékelése alapjan.

c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- jovahagyja az integralt kockazatkezelési intézkedési tervet (intézményenként) a 6.
szamu melléklet szerint,
- gondoskodik arrél, hogy a dolgozok a kockazatokrdl, és a kockazatkezelésrol a tajé-
koztatast megkapjak.

d) a kockazatkezelés nyomon kovetésével kapcsolatban:
- megszervezi az integralt kockazatkezelési intézkedési terv nyomon kovetését,
- beszamoltatja a munkatarsait a terv teljesitésérdl.

2.1.2. A kockazatkezelési koordinator

A jegyz6 altal kijelolt kockazatkezelési koordinator feladata:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és miikddtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok szervezeti szint(i

koordinalasa,

b) a kockazatok azonositasaval és elemzésével kapcsolatosan:
- a kockazatok kis csoportokban térténé azonositasanak megszervezése, lebonyolita-
sa, .

- a kockazatelemzési, majd a rangsor felallitasaval kapcsolatos tevékenység ¢ssze-
hangolasa,
- iranyitja a kockazati rangsor 6sszeallitasat,

c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- a kockazatkezelési intézkedési terv készitési tevékenység 6sszehangolasa,

d) a kockazatkezelés nyomon-kodvetésével kapcsolatosan:
- a kockazatkezelési tevékenység nyomon kovetésének koordinalasa, a beszamol3si
tevékenyseég segitése,
- kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése (Integralt kockazatkezelési
nyilvantartas a 8. szamu melléklet szerint).

2.1.3. A folyamatgazda

A 3. szamu melleklet szerint a koltségvetési szerv vezetdje (polgarmester) altal kijelolt folya-
matgazdak feladata, hogy:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatosan:
- egylttmUikdodjenek az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szer-
vezeti feleléssel, (Bkr. 7. § (5) bekezdés).
b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- kézremikodjenek a szervezeti szintl(i kockazatok azonositasaban,
- azonositsak a felel6sségi koriikbe tartozo folyamatok kockazatait,
- elkészitsék a felel6sségi korukbe tartozo folyamatok kockazatainak elemzését (5/a.
szamu melléklet) és értékelését (5/b. szamu melléklet),
- kbzremUkddjenek a kockazati rangsor felallitasaban (6. szamu melléklet szerint).

c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- elklilénitsék azokat a kockazatokat, amelyeket a sajat szintjukon kezelni tudnak, illet-
ve amelyek a sajat szintjukén nem kezelhetéek,
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- a sajat szintjikon kezelhetd kockazatok esetében javaslatokat fogalmazzanak meg a

kezelés modjara, és a kockazatok kezelési stratégiajara,

- a kockazatkezelési javaslatokat tovabbitsak a kockazatkezelési koordinator részére.
d) a kockazatkezelés nyomon kévetésével kapcsolatosan:

- az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasa és nyomon kdvetése .

2.1.4. Kockazatkezelési feladat ellatasara kijel6lt személy

A 4. szamu melléklet szerint a kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy feladata,
hogy:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési eljarasrendre vonatkozo jelen szabalyozas megismeré-
se.
b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdak iranyitasaval részvétel a kockazatok azonositasban és értékelésé-
ben.
c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdak iranyitasaval részvétel a kockazatkezelési stratégia kialakitasaban,
- részvétel a valaszlépések végrehajtasaban.
d) a kockazatkezelés nyomon kévetésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdak iranyitasaval részvétel az integralt kockazatkezelési intézkedé si
terv végrehajtasaban és nyomon koévetésében,
- a vegrehajtott intézkedés jelentése a kockazatkezelési koordinator és a folyamatgaz-
da felé a kévetkez6 tartalommail:
a végrehajtott intézkedés idépontja,
a végrehajtott intézkedés hatasa (révid leiras),
a végrehajtott intézkedés eredménye (valtozas a kockazat helyzetében),
a folyamatgazda tajékoztatasanak a ténye (8. szamu melléklet 10. oszlopa).

A kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személyt a folyamatgazda jeldli ki (4. szamu
melléklet szerint).

2.2. Az integralt kockazatkezelés technikai hattere

A polgarmester feladata, hogy biztositsa az integralt kockazatkezelés technikai feltételeit,
igy:
- elektronikus informatikai rendszerhez (szamitégéphez, illetve azokon futd progra-
mokhoz, illetve meghatarozott adatbazisokhoz) valo hozzaférést,
- a'kockazatkezeléssel kapcsolatosan keletkezett papir alapu, illetve elektronikus in-
formaciok eldallitasahoz és tarolasahoz sziikséges feltételeket.

Az integralt kockazatkezelés kulén informatikai rendszert vagy programot nem igényel.
3. A kockazatkezelés folyamata, lIépései
A kockazatkezelési tevékenység soran az alabbi fobb munkafolyamatokat lehet elkiiléniteni:
- a kockazatok azonositasa kockazatelemzéssel (5. szamu melléklet),
- a kockazati rangsor felallitasa (7. szamu melléklet),
- az intézkedési terv a tlréshatar feletti kockazatokroél (7. szamua melléklet),

- kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése (8. szamu melléklet).

Az elfogadhato kockazati szint (kockazati tliréshatar) meghatarozasara a 4.6. pontban leirtak
alapjan kerul sor, amit a kockazatelemzésnél (5. szamu melléklet) alkalmazni kell.

A kockazatkezelési folyamat Iépései:



- kockazatok f6 folyamatinak meghatarozasa (kockazati univerzum), kockazatok minésitése,
kockazatok elemzése, majd a rangsor feldllitdsa (részletesen a szabalyzat 4.1- tél 4_4. —ig
pontjainal és a 4.7. pont),

- a tlréshatar (elfogadhatd kockazati szint) meghatarozasa (részletes bemutatas a szabaly-
zat 4.5. pontjanal),

- a kockazatok és a kockazatkezelési folyamatok feliilvizsgalata, monitorint (részletes bemu-
tatasa a szabalyzat 8. pontjanal).

4. A kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositasat a kockazatkezel6 (2.1. pontban megjelélt személyek) végzi.

A kockazatkezeld feladata, hogy a kockazatok elemzése soran a kockazati tényezok kéziil a
legjellemzObbeket és a célok elérése érdekében a legkockazatosabbakat kivalasztva adja
meg a hatastényezoket, az értékelési kritériumokat az adott kockazat hatasa meghatarozasa
érdekében.

Amennyiben egy-egy kockazat tobb kategoriaba is besorolhaté, a kockazatot a nagyobb pri-
oritasu kategoriaba kell besorolni.

4.1. A kockazati univerzum

A kockazatok azonositasa elétt el kell késziteni az 5. szamu melléklet szerinti kockazati uni-
verzumot, mely A polgarmester feladata. A kockazati univerzum tartalmazza a féfolyamato-
kat és az azzal kapcsolatos szervezeti célkitliizéseket.

A fofolyamatokon bellli részfolyamatokat az ellenérzési nyomvonal és a kockazatelemzés
(6. szamu melléklet) tartalmazza.

4.2. A kockazatazonositast végzok

A kockazatkezelonek a kockazatok azonositasa soran gondoskodni kell arrol, hogy felszinre
kerlljenek a szervezet céljai elérését veszélyeztetd fébb kockazatok.

4.3. A kockazatelemzés

Az azonositott kockazat elemzésekor, a kockazat késébbi megfeleld értékelése érdekében
meg kell adni:
- a kockazati tenyez6t (a kockazat okaként azonosithato kériilményt, az esemény kival-
té okat),
- a kockazatot,
- a bekovetkezés valdszinliségét,
- a szervezetre gyakorolt hatasat.

Az azonositott kockazatok kockazatelemzésre keriilnek a 6. szamu mellékletben 1évé
tablazat alapjan.

A kockazatelemzésnél figyelemmel kell lenni a kévetkezékre (6. szamu melléklet):

- mivel a kockazatelemzés valamilyen céltdl vald eltérést eléidézd kockazatok és koc-
kazati tényezok feltarasara iranyul, ezért a kockazati tényez6k meghatarozasa so-
ran tgyelni kell arra, hogy a tényezék alkalmasak legyenek az eltérések mérésére:

- olyan kockazati tényezék azonositasa sziikséges, amelyek kozvetlen kapcsolatban
allnak az értékelend6 kockazatokkal, mert igy az értékelés kénnyen elvégezhetd:

- meg kell becsulni a feltart kockazati tényezok altal generalt események bekodvetke-
zési valosziniiségét, és a szervezetre gyakorolt hatasat 1-4-ig terjedd pontértéke-
lés szerint. A bekovetkezési valdszinliség pontos értékelése elvégzéséhez be kell
gydjteni minden rendelkezésre all6 informaciot;

- a kockazat jelentésége a bekovetkezési valoszinliség és a szervezetre gyakorolt
egylttes hatas (szorzat) eredménye;



- az értékelés eredménye alapjan — kockazat mindsitése a pontszamokkal - meg kell
hatarozni a kockazati tényez6k fontossagi sorrendjét, és ennek ismeretében, ki kell
valasztani a kritikus kockazati tényezdket.

4.4. A kockazatok mindsitése

Alkalmazhaté megoldas az alacsony, kézepes, magas, nagyon magas kockazatl csopor-
tok kialakitasa, és a kockazatok e csoportokba valé besorolasa (6. szamu mellékletekben
alkalmazott csoportok a bekévetkezési valdszinliségnél és a szervezetre gyakorolt hatas
esetén).

A kockazatok bekdvetkezési valoszinlisége:

Bekovetkezés valoszinlisége
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony (A) Bekdvetkezhet, de nem va- 1
I6szind
Kozepes (K) Elképzelhetd, hogy beko- 2
vetkezik a jovében
Magas (M) 1-2 éven belll bekévetkez- 3
het
Nagyon magas (NM) Varhatéan bekovetkezik a 4
kozeljovében

A szervezetre gyakorolt hatas értékelése:

Szervezetre gyakorolt hatas
Szint Ertelmezés Erték

Alacsony (A) Nincs hatassal a szervezet- 1
re

Kozepes (K) Hatasa a szervezetre ki- 2
sebb mértekd

Magas (M) Jelentésen veszélyezteti a 3
szervezetet

Nagyon magas (NM) Varhatéan a kozeljovében 4
bekdvetkezik a hatas, meg-
hiusitja a célok élérését

Egy-egy tertlet kockazatossagat oly médon lehet meghatarozni, hogy egyidejlileg figyelem-
be kell venni a terlletre haté egyedi kockazatok bekdvetkezési valoszinliségét és szervezet-
re gyakorolt hatas jelentéségét.

A kockazatossag mertékenek dsszesitése utan (a 6. szamu mellékletben pontszam alapjan a
7. oszlopban: ,kockazat jelentésége”) a kockazat mindsitése torténik meg (6. szamu mellék-
let 8. oszlopban).

Kockazat mindsitése (6. szamu melléklet 8. oszlopa)

Alacsony (A) a kockazat, ha a kockazat jelentdsége 4 vagy annal kevesebb pont.

Kézepes (K) a kockazat, ha a kockazat jelentésége 5, vagy annal tobb, de 9-nél kevesebb.
Magas (M) a kockazat, ha a kockazat jelentésége 9, vagy annal tébb, de 13-nal kevesebb.
Nagyon magas (NM) a kockazat, ha a kockazat jelentésége 13, vagy annal tébb, maximum
16 pont.

Osszefoglalva

| Kockazat mindsitése | Kockazat jelentésége (pont érték) ]




Alacsony (A) >4
Kézepes (K) 5és5<8
Magas (M) 9 és 9<12
Nagyon magas (NM) 13 és13<16

4.5. Kockazati tliréshatar

A kockazati tlréshatar kockazat minésitésének az a szintje, ami még elfogadhatd, nem
szlikséges intézkedés megtétele.
Elfogadhat6é kockazatiunak mindsiilnek a kockazati tényezoék abban az esetben, ha a kocka-
zati tényezdok bekdvetkezeési valdszinlisége (6. szamu melléklet 5. oszlop) és a varhatd hata-
sanak (6. szamu melléklet 6. oszlop) szorzata (6. szamu melléklet 7. oszlop) 9 pont ala esik:
- ha a kockazat jelentésége alacsony vagy koézepes (1 és 1 < 8), akkor elfogadhato
kockazati szintnek - tliréshatar alattinak - tekintjik, ami nem igényel tovabbi intézke-
dést.
- ha a kockazat jelentésége magas vagy nagyon magas - 9 pont vagy a felett (9 és
9<16), akkor a kockazatkezelést meg kell kezdeni. Cél az elfogadhatdé kockazati
szintre valé mérséklés.

4.6. Kockazati rangsor

A kockazat minésités eredményeképpen (6. szamu melléklet 8. oszlop) kockazati rangsor
kerul felallitasra (7. szamu mellékletben).
A kockazati rangsor célja, hogy a kockazatokat azok fontossaga (pontszama) szerint rangso-
rolja.
A kockazati rangsorban a kockazati tiréshatar (9 pont vagy a felett) feletti kockazatok kertil-
nek feltintetésre.
A kockéazati rangsor felallitasa mellett tartalmazza (7. szamu melléklet):
- a kockazat megnevezését,
- a kockazat értékét (6. szamu melléklet 7. oszlopabdl),
- €s a javasolt intézkedéseket (leirasat, az intézkedések végrehajtasaért felelés sze-
mélyt, az intézkedés végrehajtasanak hataridejét).

4.7. A kockazati rangsor jovahagyasa

A polgarmester jogkdre, hogy az elvégzett kockazatelemzést (6. szamu melléklet) valamint a
kockazati rangsort jovahagyja (7. szamu melléklet).

A folyamatgazda a jovahagyott kockazati rangsor alapjan gondoskodik a konkrét valaszlépés
javaslat kidolgozasardl (7. szamu melléklet).
Az intézkedési tipusok — valaszlépések — lehetnek:

- megel6zé intézkedések. Céljuk a nemkivanatos eredmény megvaldsitasi lehetdsé-
gének a korlatozasa (pl. biztositas megkoétése, szerzédésekben a feltételek pontos
megkotése, egyes miveletek elvégzési joganak korlatozasa, alairasi kotelezettségek
korlatozasa stb.),

- helyrehozo intézkedések. Céljuk a megtortént, nemkivanatos eredmények kijavitasa
(pl. karok enyhitése, szerz6dés médositasa, szerz6désszegés esetére az igények ér-
vényesitése stb.),

- iranymutatd intézkedések: céljuk bizonyos részeredmények elérésének biztositasa
(pl. az elvart, szikséges képesitési elbirasok, tlizvédelmi, munkavédelmi eléirasok
megalkotasa stb.),

- feltaro intézkedések: a kedvezétlen eredmények okainak az azonositasa akkor, ha a
kedvezotlen eredmeny bekdvetkezésének a hatasa még toleralhato Pl. a készpénz
vagy a vagyonleltar egyeztetése, feladatok megvalésulasa utan a tanulsagok levona-
sa stb.).



5. A kockazatokhoz kapcsolddo lehetséges reakciok meghatarozasa, azonositasa
5.1. Kockazatkezelési stratégia

A kockazatkezelés célja, hogy a kockazatelemzés soran a kockazati rangsorban:
- az elfogadhato kockazati szint feletti kockazatokat kezelje, illetve
- lehetdség szerint fellépjen az elfogadhatd kockazati szint alatti kockazatok ellen is.

A kockazatkezelés soran az alabbi kockazatkezelési stratégiak kozil kell valasztani:

1. Az elfogadhat6 kockazati szintet meghaladd kockazatoknal (kockazati tdréshatar

feletti érték) az alabbi sorrendben:
- kockazatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar arany-
talanul nagy kéltséggel,
- amennyiben lehetséges, a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve
at kell alakitani, szervezni ugy, hogy az kisebb kockazattal, vagy kockazatke-
zeléssel kezelhetd legyen,
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kétni,
- a kockazatot viselni kell — ha az el6z6ekben emlitett lehetéségek alkalmaza-
sara nincs mod.

2. Az elfogadhaté kockazati szinten, illetve az alatt 1évé kockazatoknal
- vizsgalni kell a kockazatkezelés lehetdségét. A kockazatkezelést alkalmazni
azonban csak akkor lehet, ha annak koltségei alacsonyabbak, mint a kocka-
zat- viselésé.
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositas koétéssel,
- a kockazatokat — miutan elfogadhaté szint( - viselni kell.

5.2. A kockazatkezelés fobb modszerei

A kockazatkezelési intézkedési terv javaslat 6sszedllitasakor figyelembe kell venni a kovet-
kezdket:
- a kockazat korabban mar kezelésre kertlt-e, s ha igen, a kockazat kezelésére kidol-
gozott korabbi kontrollok a kockazatot megfeleléen mérsékelték-e, illetve hatastalansa-
guk milyen okokra vezethet6 vissza,
- a kockazatkezelés soran alkalmazhaté modszereket, azok varhatd eredményét.
A kockazatkezelésnek a kovetkez6 fobb modszereit lehet alkalmazni:
- a kockazat megszintetése, elkerilése,
- a kockazat csokkentése,
- a kockazat megosztasa, atharitasa,
- a kockazat elviselése, elfogadasa.

A kockazatkezelési intézkedési terveket (javasolt intézkedés) a 7. szamu melléklet szerinti
tablaban kell rogziteni koltségvetési szervenként.

5.2.1. A kockazat megsziintetése, elkeriilése

A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi tgyekben, pl. konkrét
szerzbdéses kapcsolatban) lehet a kockazat telies megszintetése, ami azt jelenti, hogy az
adott kockazat, a megfelel6 valaszlépés eredményeként, tobbé nem fordul eld.

5.2.2. A kockazat csokkentése

A legtobb kockazat esetén alkalmazandé mddszer, amelynek a célja altalaban a kialakitott
modszerek, technikak és eszkézok alkalmazasaval, a kockazatelemzés eredménye alapjan
megfogalmazott kockazati kitettség csdkkentése a vezetdi szint altal tudatosan vallalhaté
kockazati kitettség (tdréshataron bellli) szintjére.



5.2.3. A kockazat megosztasa, atharitasa

Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valoszinlisége nem csdkken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatviseld személye maédosul.

Alkalmazhaté megoldasok:
- a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializalddott szerve zettel
végeztetik el (pl. ellendrzés, specialis szakértelmet igényl6 munka, takaritas, Grzés-
védelem, portaszolgalat stb.),
- a diverzifikaciot, amikor a feladatellatast, annak strukturaja alapjan, tébb szervezeti
egység kozott osztjak meg,
- a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekévetkezési hatasat a
biztositoval kotott szerzddés révén mérseklik.

5.2.4. A kockazat elviselése, elfogadasa

Alkalmazasa esetén A polgarmester dénthet ugy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére, mert a szervezet kialakult mikddési rendjében az adott kockazat hatasanak
kikiiszo6bolése vagy csokkentése tobbe kertlne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarma-
z6 lehetséges kar (pl. a kockazatkezelés személyi- és technikai akadalyokba, id6-, illetve
anyagi korlatba ttkozik).

5.3. A kockazatkezelés modjanak meghatarozasa

A folyamatgazda A polgarmester altal jovahagyott kockazati rangsor alapjan gondoskodik a
konkrét valaszlépés javaslat kidolgozasarél, melyet a 6. szamu melléklet szerinti dokumen-
tumon tuntet fel.

A kockazatkezelési modszerek kozul elényben kell részesiteni azokat, melyek a legkevesebb
koéltséggel jarnak.

5.4. A kockazatok osszesitése, kockazati nyilvantartas 6sszeallitasa

A kockazati nyilvantartas, ésszevont kockazati nyilvantartas célja, hogy folyamatosan bizto-
sitsa a kockazatok allapotat, kezeleséet, ami az 7. szamu mellékletben rangsorolt kockazato-
kat tartalmazza. Az adatok roégzitésére a 8. szamu melléklet szerint, az integralt kockazatke-
zelési nyilvantartasban kerul sor.
Ennek megfeleléen a nyilvantartast (8. szamu melléklet) ugy kell kialakitani, hogy

- tartalmazza a rangsorolt kockazatokat,

- bemutassa a végrehajtott intézkedések hatasat,

- bemutassa, hogy az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen valtozast eredmé-

nyezett az adott kockazat helyzetében (sulyaban, rangsorban elfoglalt helyében).

Kockazati nyilvantartas minden koéltségvetési szervre vonatkozoan készil azzal a kitétellel,
hogy az intézmények esetében szakmai és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos te-
vékenység kockazatai keriilnek vizsgalatra, értekelésre és nyilvantartasra.

Az integralt kockazatkezelési nyilvantartast a kockazatkezelési koordinator vezeti.

A kockazatok felllvizsgalatat évente, (a bels6 ellendrzési terv elkészilte el6tt), szeptember
30-ig kell elvégezni.

5.5. Intézkedési terv javaslat

Az integralt kockazatkezelési intézkedési terv leirasa (javaslatként) a szabalyzat 6. szamu
mellékletében szerepel.

A javasolt intézkedés tartalmazza (6. szamu melleklet szerint):
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- az intézkedés leirasat,
- végrehajtasaért felelds személy megnevezését,
- a végrehajtasi hataridot.

5.6. Az intézkedési terv jovahagyasa

A polgarmester feladata és felel6ssége az intézkedési terv jovahagyasa.

A polgarmester a folyamatgazdatél atvett terv javaslatot:
- attekinti a kockazatok kezelésének hatékonysaga szempontjabdl, valamint
- felllvizsgalja a kockazatkezelési stratégia és az eddigi kockazatkezelési tapasztala-
tok alapjan.

A polgarmester az intézkedési terv javaslatairdl dént, s ennek soran:
- jovahagyja a javaslatot, vagy
- kezdeményezi a javaslat vagy annak valamely elemének (az intézkedés, a felelds, a
hataridd) modositasat.

A polgarmester a jovahagyott intézkedési tervet visszajuttatja a kockazatkezelési koordinator
és a folyamatgazda részére az elrendelt, jovahagyott kockazatkezelési intézkedések végre-
hajtasa érdekében.

5.7. Az intézkedési terv végrehajtasa

Az intézkedési terv végrehajtasa érdekében az adott kockazat vonatkozasaban a kockazat-
kezelbnek tajekoztatni kell a folyamatgazdat és a kockazatkezelési koordinatort. A végrehaj-
tas ténye az integralt kockazatkezelési nyilvantartasban feltiintetésre keral (8. szamu mellék-
let).

Az intézkedési terv végrehajtasa soran meg kell hatarozni az anyagi kihatassal jaré intézke-
dések esetén az intézkedések soran felmerdilt tényleges koltségeket is.

5.8. Az intézkedések értékelése, beszamolas

Az adott kockazat kezelése érdekében hozott intézkedések hatasat, eredményét évente ér-
tékelni kell.

A polgarmester meghatarozhatja az adott intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos besza-
moltatas pontos maédjat, hataridejét.

6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak soran is figyelembe kell
venni annak érdekében, hogy a koéltségvetési szerv altal ellatandd feladatokat folyamatosan
végrehajtsak a szervek céljainak megvalositasa érdekében, illetve javuljon a feladatellatas
mindsége. Az intézkedéseknek be kell kertlnitik a mindennapi tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalat kbvetéen ezért kulon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyamatossagat ellenérizze
koltségvetesi szerv vezetdje (polgarmester) és a kockazatkezelési koordinator (megvalosu-
las tényet a 8. szamu melléklet mintaja szerinti a nyilvantartasban sziikséges rogziteni).

A nyilvantartast évente kell felfektetni intézményenként. Ha év végére a végrehajtasi hataridé
nem jart le, akkor a kovetkezd évi nyilvantartasban, mint ,el6z6 évi adatok” kertilnek a nyil-
vantartas soraiba.

6.1. A kockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kovetése

A kockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kovetésérdl a folyamatgazda kockazat-
felulvizsgalati tevekenységgel gondoskodik az intézkedés hataridejének lejaratat kovetéen.

~
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A kockazatvizsgalat soran meg kell vizsgalni a tevékenységek a f6 célkitlizésekkel vald kap-
csolatat, és az azokhoz tartoz6 kockazatok megallapitasanak helytallosagat.

A kockazat-felllvizsgalati tevékenység soran at kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden
egyes kockazatot megfeleléen azonositottak és rangsoroltak-e), majd meg kell hatarozni a
szlikségesnek tartott modositasokat.

Ha modositas valt szilkségessé, akkor a polgarmesternek vagy a folyamatgazdanak el kell
rendelni a modositasok végrehajtasat.

A felllvizsgalati tevékenység az éves rendes felllvizsgalat soran is elvégezhetd.

6.2. A kockazatok feliilvizsgalatara vonatkozo szabalyok
Minden egyes kockazat statuszat évente legalabb feltl kell vizsgalni.

A felllvizsgalat soran ki kell térni a kévetkezdkre:
- az adott kockazatra vonatkozé feladattervben megfogalmazott feladatok koézul, mely
feladatok keriltek végrehaijtasra,
- a végre nem hajtott feladatok esetén melyek voltak az elmaradas okai.

6.3. Beszamolasi kotelezettség

A polgarmester kételes gondoskodni arrél, hogy beszamolo késziljon a kockazatkezelési te-
vékenység muikodésérdl. A kockazatkezelési tevékenységrol készilt beszamold az intézmé-
nyi a tevékenységrol készult beszamoléba épll be.
Ha valamely évben nem készul beszamolé a tevékenységrél, akkor dsszefoglald értékelés
készil a kockazatkezel6 tevékenyseégrol.
A beszamolonak (6sszefoglalo értékelésnek) tartalmazni kell:
- a javasolt intézkedéseket az egyedi kockazatok felllvizsgalatanak tapasztalatai
alapjan,
- a megtett intézkedéseket (az intézkedés megnevezése és idépontja, a végrehaijta-
sért felelés személyek, a hataridok).

7. A kockazatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas

A koltségvetési szerv kockazatkezelési tevékenységének az a célja, hogy folyamatosan fel-
tarja, azonositsa, és ezt kovetden kiszlrje, csdkkentse a kitlizott célok elérését veszélyeztetd
kockazatokat.

A dolgozdkat ezért idékozonkeént tajekoztatni kell:
- minden kockazati tényezordl,
- a kockazatkezelés soran tett intézkedésekrél és
- a kockazatkezelés soran elért eredményekrol.

A tajékoztatasra munkaértekezleteken (szoban) vagy a polgarmesteri hivatalnal a k6zos ha-
|6zati meghajtén kerllhet sor

8. A kockazatok és a kockazatkezelési folyamatok feliilvizsgalata (monitoring)

A kockazatok felllvizsgalatanak a célja, hogy a mar meglévd, azonositott kockazatok mellett
felléptek-e, illetve a jovében fellépnek-e elére nem latott Ujabb kockazatok.

A kockazatkezelési folyamat felulvizsgalatanak célja annak felmérése, hogy a megtett intéz-
kedések hatasara valtozott-e a kockazati besorolas értéke. Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a
kockazatkezelés hatékony volt-e, vagy szikséges-e tovabbi intézkedés.



A felulvizsgalat folyamataban az e szabalyzat 3. pontjaban, a ,Kockazatok azonositasa” leir-
takat kell kévetni.

A kockazatok és a kockazatkezelési folyamatok feltlvizsgalata soran a 6. és a 7. szamia mel-
lekleteket (kockazatelemzés, kockazati rangsor) kell Gjbol alkalmazni. llyenkor a 6. és a 7.
szamu mellékleteket a 8. szamu melléklethez (integralt kockazatkezelési nyilvantartas) csa-
tolni kell.

9. A kockazatkezelési szabalyzat hatalyba Iépése

Az integralt kockazatkezelési szabalyzat annak alairasat koveté napon Iép hatalyba.
A szabalyzatot minden érintett dolgozéval meg kell ismertetni, amelyet a 9. szamu melléklet-
ben szerepl6 megismerési zaradék igazol.

Bokod, 2020. januar 13.
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1. szamu melléklet

................................................... (koltségvetési szerv neve)
Kockazatkezelési stratégiaja
20.. évre

A kockazatkezelési stratégiaja az alabbiak szerint kertil megallapitasra:

A kockazatkezelés soran biztositani kell:
a) az Integralt Kockazatkezelési szabalyzatban meghatarozottak betartasat,
b) azt, hogy a szabalyzatban meghatarozott feladat- és hataskorrel érintett személyek
a feladatukat elvégezzék, hataskortikben eljarjanak, feladat-és hataskor elvonas és tul-
l[épés ne torténjen,
c) a kockazatkezelés folytonossagat,
d) a kockazatkezelés folytonossagat veszélyezteté emberi eréforras és technikai té-
nyez6k megszintetését.

A kockazatkezelés soran a szabalyzatban meghatarozottak betartasat, illetve a feladat-és
hataskorok szerinti feladatellatast:

- a folyamatos vezetdi ellenérzés,

- a vezetdi beszamoltatas,
rendszerével biztositjuk.

A kockazatkezelés folytonossagardl a folytonossagot veszélyeztetd tényezék megelézésével
gondoskodunk. Ennek keretében:
- felllvizsgaljuk és szikség szerint modositjuk az ellendrzési nyomvonalat a kockazat-
kezeléssel érintett tertletek, hatokér meghatarozasa érdekében,
- attekintjuk az el6z6 intézkedési terv megvalodsitasanak tapasztalatait,
- a kockazat nyilvantartast folyamatosan vezetjuk,
- a kockazatokat ertékeljuk.

A kockazatkezelés folytonossagat veszélyeztetd tényezdék megszintetése érdekében:
- gondoskodunk a kockazatok kockazati szint szerinti besorolasarol,
- a kockazatok megsziintetése, csokkentése érdekében meghatarozott intézkedéseket
végrehajtjuk,
- a vizsgaljuk az intézkedések hatékonysagat, eredményességét.

A kockazatkezelési tevékenységlink soran az alabbi kiemelt kockazati kategoriakkal kell
szamolni:
- szakmai feladatok ellatasa, - kilénésen az 6nkormanyzat kotelezé feladatai tekinteté-
ben,
- a szabalyozasbol és annak valtozasabdl ered6 kockazat,
- a tervezésbdl, pénzugyi és egyéb eréforrasok rendelkezésre allasabdl eredd kocka-
zatok,
- humaneréforras-gazdalkodasban vald kockazatok,
- mukodeésbdl, tzemeltetésbdl ered6é kockazatok.
- iranyitasi, a bels6 kontrollrendszerben és a belsd ellendrzésben rejlé kockazatok.

A kockazatkezeléssel érintett valamennyi feladatellatdé elfogadja, hogy a kockazatkezelési
gyakorlatot, A polgarmester pedig célként fogalmazza meg, hogy az érintett dolgozokat ¢sz-
toénzi a kockazatkezelésben valo aktiv részvételre.

polgarmester



2. szamu melléklet
Kockazatkezelési koordinator személy kijel6lése

A polgarmesterk vagy az 1. vagy a 2. pontot toltik ki !!

1. Kockazatkezelési koordinator személyének kijelélése A polgarmester altal.
Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatasara kockazatkezelési koordinatorként a
kévetkezd személyt jeldlom ki:
NEVE. .ot
MUNKAKOIe: . ...
megbizas kezdete: ...

Alulirott kijelentem, hogy a kijelélés soran figyelembe vettem, a Bkr. 7. § (4) bekezdésben
meghatarozottakat.

A kockazatkezelési koordinator koteles a feladatait a jelen szabalyzat alapjan ellatni.

A megbizas visszavonasig érvényes.

polgarmester

2. Ha a koltségvetési szerv vezetdje kockazatkezelési rendszer koordinalasara szerve-
zeti felelést nem tud megbizni sajat dolgozoi kézlil, akkor a Bokodi Polgarmesteri Hi-
vatal dolgozaoja kerll kijelblésre a kockazatkezelési koordinatorként a jegyzé egyetér-
tésével.

Alulirott, ..(szerv) polgarmesterje kijelentem, hogy a kockazatke-
zelési koordmatorjegyzo kuelolo donteset elfogadom.

Alulirott, Bokod Kbézség Jegyzdje egyetértek azzal, hogy a ...l -
nél (szerv) a Bokodi Polgarmesteri Hivatal dolgozoja keriljon kijelolésre kockazatkezelési
koordinatorként.

Kelts: cassemnsss oo mmmem us 1 20 nas
Egyetértek:

jegyzé
Zaradék

Alulirott tudomasul veszem az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért felelés
szemeélykeént valo kijeldlésemet, valamint a koordinalasi feladatok ellatasaért valo feleléssé-
gemet. Nyilatkozom arrél, hogy a feladatomat az Integralt kockazatkezelési szabalyzat figye-
lembevételével latom el.

kockazatkezelési koordinator



3. szamu melléklet
............................................ (koltségvetési szerv neve)
Folyamatgazda kijel6lése

Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatasara az alabbiak szerint jel6léom ki a foly amat-
gazdanaka ....................................szervezeti egység tekintetében:

DBV . e
MUNKAKOTE ..,

A folyamatgazda koételes a feladatait a jelen szabalyzat alapjan ellatni.

A folyamatgazda feladata, a kockazatok feltarasa, azonositasa, a kockazat értékelés, vala-
mint javaslattéttel az egyes kockazatokra adandoé valaszlépésekre, az intézkedések végre-
hajtasaban valo kdzrem(ikédés, beszamolas az intézkedési terv végrehaijtasarol.

polgarmester

Zaradék

Alulirott tudomasul veszem a folyamatgazdaként valo kijelolésemet, valamint a kockazatke-
zel6 feladatok ellatasaért valo felelésségemet.

Nyilatkozom arrél, hogy a feladatomat az Integralt kockazatkezelési szabalyzat figyelembe-
vételével latom el.

folyamatgazda



4. szamu melléklet

........................................................ (koltségvetési szerv neve)

Kockazatkezelési feladat ellatasara személy kijeldlése
Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatasara az alabbi munkatarsakat jel6lom ki:

NEVE. it

MUNKAKOIe ...

megbizas kezdete és vége: ...
kockazatkezeléssel érintett folyamatok: .........................

A kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy (kockazatkezeld) koteles a feladatait a
jelen szabalyzat alapjan ellatni.

A kockazatkezelésre kijelolt személy feladata, a kockazatok feltarasa, azonositasa, a kocka-
zat értékelés, valamint javaslattéttel az egyes kockazatokra adandé valaszlépésekre, az in-
tézkedések vegrehajtasaban vald kdézremikodés, beszamolas az intézkedési terv végrehaj-
tasarol.

folyamatgazda

Zaradék

Alulirott tudomasul veszem a kockazatkezelé személyként vald kijelolésemet, valamint a
kockazatkezel6 feladatok ellatasaért valé felelésségemet.

Nyilatkozom arrol, hogy a feladatomat az Integralt kockazatkezelési szabalyzat figyelembe-
vételével latom el.

el e

kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy



5. szamu melléklet

.................................. (koltségvetési szerv megnevezése)

Kockazati univerzum
....... év

Folyamatlista/Kockazati Univerzum Kapcsol6do szervezeti

Féfolyamat célkitiizés

Megjegyzeés: a féfolyamatokon bellli részfolyamatokkal az ellenérzési nyomvonal és a koc-
kazatelemzések tartalmazzak.

készitette (kockazatkezeld)
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9. szamu melléklet
Megismerési zaradék
Alulirottak alairasunkkal elismerjuk, hogy a 2020. januar 13. napjatol hatalyos kockazatkeze-

lési szabalyzatban foglaltakat megismertiik, megértettik és magunkra nézve kételezének
ismerjuk el:

Név Alairas

INOHNE VATAY  ADR {ern e




