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1. Altalanos rész
1.1. A szabalyzat készitési kotelezettség

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

A szabalyzat hatalya kiterjed a Bokodi Polgarmesteri Hivatalra (tovabbiakban a koltség-
vetési szerv).

A Bkr. 7. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje (jegyz0) koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mikdédtetni.

A koltségvetési 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 hataskortket,

- az integralt kockazatkezelési folyamat egyes lépéseit,

- a kockazatkezelés folyamatban alkalmazandd mintadokumentumokat

szabalyozza és

- meghatarozasra keruljenek a kockazatkezelés helyi szabalyai, a kockazatkezelési
rendszer mukddtetésének kévetelmeényei.

1.3. Fogalmak, a kockazatok tartalma
1.3.1. Fogalmak

Kockazati tényezé (ok): kockazati tényezdk a kockazatok kivaltd okainak tekinthetéek. Jel-
lemzéjuk, hogy olyan tényezdk, amik kockazatokat generalnak. Tébb kockazati tényezd
egymast erdsité hatasaként a kockazatok bekovetkezésének esélyét vagy a hatasat névelik.

Kockazat (okozat): kockazat alatt az elére nem lathatd, de azért nem elhanyagolhaté esély-
lyel, véletlenszertien bekdvetkezd — tehat még be nem kovetkezett — eseményt értjik. A koc-
kazatok sokszor varatlan, véletlen események, azonban, ha a koéltségvetési szervezet felké-
szUl az adott teruleten tipikusnak bizonyult kockazatok bekdvetkezésére, akkor mar nem le-
hetnek teljesen varatlanok. A gyors reagalas és a karos hatasok miel6bbi csokkentése fontos
feladat.

Kockazatelemzés: A kockazatok beazonositasat kovetéen a kockazatok lehetséges, varha-
té hatasainak a szervezeti célok tukrében 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-
16lt szervezeti felelds. A kockazatkezelési koordinator feladatai részletesen a 2.1.2. pontban
kertlnek bemutatasra.

Az integralt kockazatkezelést ellatoé (kockazatkezeld): az integralt kockazatkezelési rend-
szerben feladatot ellatok. A 2.1. pont alapjan lehet a jegyz0, de e feladatot féleg a folyamat-
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gazdak és a kockazatkezelési feladatok ellatasara kijelolt személyek latjak el. A kockazat
azonositasat a kockazatkezeld végzi. A kockazatkezel6 feladata, hogy a kockazatok elem-
zése soran a kockazati tényezok kozll a legjellemzdbbeket és a célok elérése érdekében a
legkockazatosabbakat kivalassza.

Folyamatgazda: az adott szinten a kockazatok azonositasat, kezelését, ellatdé személy. Fel-
adata a 2.1.3. pontban kertl részletesen bemutatasra. A folyamatgazda a jegyz6 altal kiva-
lasztott személy (a polgarmesteri hivatalban a kivalasztott osztalyvezetdk és a csoportveze-
ték). A folyamatgazda kijeldlésére a jegyzd a 3. szamu melléklet szerint kell intézkedniik.

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-
bevételevel biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghataro-
zott kritériumok szerinti értékelését, a kockazatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv el-
készitését és

az abban foglaltak nyomon kovetését.

1.3.2. A kockazatok tartalma

A kockazatok eredhetnek abbdl, hogy a hatranyos események bekoévetkeznek, vagy abbdl,
hogy a kedvez6 lehetéségeket nem realizaljak.

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

1.4. A kockazatkezelési stratégia

Az 1. szamu melléklet szerint kell meghatarozni a szabalyzat hatalya ala tartozo szerveze-
teknek a kockazatkezelési stratégiajat, melyben a kockazatkezelés folytonossagat veszé-
lyeztetd tenyez6k megelézéseére, megszintetésére kell kitérni. (A kockazatkezelési stratégia-
rél tovabbi részletek a 4.1. pontban megtalalhatéak).

1.5. A kockazatkezelés altalanos szabalyai

A kockazatkezelés soran a kockazatkezel6 (jegyz6, a folyamatgazdak és a kockazatkezelési
feladat ellatasara kijelolt személy)

- feltarja a kockazatot,

- a kockazatok megeldzésére torekszik.

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa soran a tevékenységet ellatéonak figyelembe kell ven-
nie a belsé ellenérzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatkezel6knek (jegyz6, a folyamatgazdak és a kockazatkezelési feladat ellatasara ki-
jelolt személyek) szem el6tt kell tartaniuk azt, hogy a kockazatok kezelésére legjobb eszkdz
a folyamatba épitett ellenérzés, melyet az ellenérzési nyomvonal segit. A nyomvonal alapjan
lehet a legmegfelelébb kockazat elemzési tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelennie kiilonésen:
- a dontés elbkeészitésnél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés vegrehajtasanal,
- projekt tervezésnél,



- kotelezettségvallalasnal, az ellenjegyzésnél, a szerzédések szabalyszerliségénél,
- a tamogatasokkal vald 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 jegyzd a kockazatkezelési koordinatort a 2. szamu melléklet nyomtatvany mintaja alap-
jan jeloli ki.

A jegyz6 a folyamatgazda személyét a 3. szamu melléklet nyomtatvany mintaja alapjan
jeloli ki.

A Kkockazatkezelesi feladat ellatasat vegzé személyek (a folyamatgazda részérél) a 4.
szamu melléklet nyomtatvany mintaja alapjan kertlnek kijel6lésre.

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

A belsd ellendr az integralt kockazatkezelési tevekenységben csak a bels6 ellendrzési tevé-
kenység folyamatgazdajaként vehet részt, illetve tanacsadodi tevékenységet lathat el.

A kockazatkezelésben résztvevével szembeni kovetelmények:
- a megfelel6 szaktudas,
- rendelkezzenek kell6 ralatassal, informacioval a kockazatok azonositasahoz,
- a kockazatelemzésben résztvevék megalapozottan, kelld korlltekintéssel végezzék a
kockazati tényez6k hatasanak és valdszinliségének meghatarozasat,
- a kockazatkezelési javaslat kidolgozasaban résztvevok részletes ismeretekkel rendel-
kezzenek a helyi folyamatok, projektek, illetve a szervezeti szintl folyamatok kockazat ke-
zelési lehetdségeirdl.

2.1.1. A jegyzé feladat és hataskore

A jegyzdének olyan atfogo6 integralt kockazatkezelési keretrendszert kell kidolgoznia és ma-
kodtetnie, mely hozzajarul ahhoz, hogy a jegyz6d a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek
esetében:
- egységesen értelmezhessék a stratégiai célok elérését, az eredményesség novelé-
sét gatlo, késleltetd kockazatokat és a kezelésikre kialakitott médszereket,
- megfeleléen orientaljak a folyamatgazdakat és mas dolgozokat a kockazatok és
varhaté hatasuk olyan idében valo jelzésére, amikor még megel6z6 mddon lehet a
védekezd intézkedéseket, dontéseket meghozni,
- elfogadtassak minden folyamatgazdaval és mas dolgozoéval, a kockazatok kezelé-
sének kialakitott gyakorlatat, és a j6 munkahelyi légkoér megteremtésével 6sztondz-
zek bket a kockazatkezelésben valo részvételre.

Jegyz6 feladata, feleléssége:

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 tartoz6 szervezetre nézve atfogé kockazatkeze-
Iési stratégia kialakitasa,




- az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara szervezeti felelés kijelolése a
Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan (2. szamu melléklet),
- a kockazatkezelési folyamatok eldirasa, feltételeinek biztositasa, és az erre vonatko-
z6 szabalyok betartasanak megkovetelése.

b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- kézremUkodik a kockazatok azonositasaban,
- jovahagyja 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 arrol, hogy a dolgozok a kockazatokrol, és a kockazatkezelésrdl a tajé-
koztatast megkapjak.

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

2.1.2. A kockazatkezelési koordinator

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

koordinalasa,

b) a kockazatok azonositasaval és elemzésével kapcsolatosan:
- a kockazatok kis csoportokban torténé azonositasanak megszervezése, lebonyolita-
sa,
- a kockazatelemzési, majd a rangsor feldllitasaval kapcsolatos tevékenység 6ssze-
hangolasa,
- iranyitja a kockazati rangsor 6sszeallitasat,

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

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

2.1.3. A folyamatgazda

A 3. szamu melléklet szerint a koltségvetési szerv vezetdje (jegyzd) altal kijelolt folyamat-
gazdak feladata, hogy:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mikodtetésével kapcsolatosan:
- egyuttmikodjenek az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt szer-
vezeti feleléssel, (Bkr. 7. § (5) bekezdés).
b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- kézremukodjenek a szervezeti szintl kockazatok azonositasaban,
- azonositsak a felelésseégi korikbe tartozo folyamatok kockazatait,
- elkészitsék a felel6sségi korukbe tartozo folyamatok kockazatainak elemzését (5/a.
szamu melléklet) es értékelését (5/b. szamu melléklet),
- kézremukddjenek a kockazati rangsor felallitasaban (6. szamu melléklet szerint).

c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- elktlonitsék azokat a kockazatokat, amelyeket a sajat szintjikén kezelni tudnak, illet-
ve amelyek a sajat szintjikén nem kezelhetdek,
- a sajat szintjukon kezelhet6 kockazatok esetében javaslatokat fogalmazzanak meg a
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- a kockazatkezelési javaslatokat tovabbitsak a kockazatkezelési koordinator részere.
d) a kockazatkezelés nyomon kévetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtasa és nyomon koévetése.

2.1.4. Kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy

A 4. szamu melléklet szerint a kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy feladata,
hogy:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és mlkodtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési eljarasrendre vonatkozo jelen szabalyozas megism eré-
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,
- részvéetel a valaszlépések végrehajtasaban.
d) a kockazatkezelés nyomon kovetésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdak iranyitasaval részvétel az integralt kockazatkezelési intézkedési
terv végrehajtasaban és nyomon kévetésében,
- a végrehajtott intézkedés jelentése a kockazatkezelési koordinator és a folyamatgaz-
da felé a kdvetkez6 tartalommal:
a végrehajtott intézkedés idépontja,
a végrehajtott intézkedés hatasa (rovid leiras),
a végrehajtott intézkedés eredménye (valtozas a kockazat helyzetében),
a folyamatgazda tajékoztatasanak a ténye (8. szamu melléklet 10. oszlopa).

A kockazatkezelési feladat ellatasara kijeldlt személyt a folyamatgazda jeloli ki (4. szamu
melléklet szerint). '

2.2. Az integralt kockazatkezelés technikai hattere

A jegyzd feladata, hogy biztositsa az integralt kockazatkezelés technikai feltételeit, igy:
- elektronikus informatikai rendszerhez (szamitdgéphez, illetve azokon futd progra-
mokhoz, illetve meghatarozott adatbazisokhoz) valé hozzaférést,
- a kockazatkezeléssel kapcsolatosan keletkezett papir alapu, illetve elektronikus in-
formaciok elballitasahoz és tarolasahoz szikséges feltételeket.

Az integralt kockazatkezelés kulon informatikai rendszert vagy programot nem igényel.
3. A kockazatkezelés folyamata, Iépései

A kockazatkezelési tevékenység soran az alabbi fébb munkafolyamatokat lehet elkuloniteni:
- a kockazatok azonositasa kockazatelemzéssel (5. szamu melléklet),
- a kockazati rangsor felallitasa (7. szamu melléklet),
- az intézkedési terv a tlréshatar feletti kockazatokrol (7. szamu melléklet),
- kockazatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése (8. szamu melléklet).

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

A kockazatkezelési folyamat |épései:

- kockazatok f6 folyamatinak meghatarozasa (kockazati univerzum), kockazatok minésitése,
kockazatok elemzése, majd a rangsor felallitasa (részletesen a szabalyzat 4.1- t6l 4.4. —ig
pontjainal és a 4.7. pont),



- a tdreshatar (elfogadhato kockazati szint) meghatarozasa (részletes bemutatas a szabaly-
zat 4.5. pontjanal),

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

4. A kockazatok azonositasa

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

A kockazatkezel6 feladata, hogy a kockazatok elemzése soran a kockazati tényezék kézil a
legjellemzdbbeket és a célok elérése érdekében a legkockazatosabbakat kivalasztva adja
meg a hatastényezoket, az értékelési kritériumokat az adott kockazat hatasa meghatarozasa
erdekében.

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

4.1. A kockazati univerzum

A kockazatok azonositasa elétt el kell késziteni az 5. szamu melléklet szerinti kockazati uni-
verzumot, mely a jegyz6 feladata. A kockazati univerzum tartalmazza a féfolyamatokat és az
azzal kapcsolatos szervezeti célkitlizéseket.

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

4.2. A kockazatazonositast végzék

A kockazatkezel6ének a kockazatok azonositasa soran gondoskodni kell arrél, hogy felszinre
kerlljenek a szervezet céljai elérését veszélyeztett fébb kockazatok.

4.3. A kockazatelemzés

Az azonositott kockazat elemzésekor, a kockazat késdbbi megfeleld értékelése érdekében
meg kell adni:
- a kockazati tényezét (a kockazat okaként azonosithatd kortlményt, az esemény kival-
to okat),
- a kockazatot,
- a bekdvetkezés valoszinliségét,
- a szervezetre gyakorolt hatasat.

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

A kockazatelemzésnél figyelemmel kell lenni a kovetkezékre (6. szama melléklet):

- mivel a kockazatelemzés valamilyen céltél valo eltérést eléidézd kockazatok és koc-
kazati tényezdk feltarasara iranyul, ezért a kockazati tényezé6k meghatarozasa so-
ran tgyelni kell arra, hogy a tényezok alkalmasak legyenek az eltérések mérésére;

- olyan kockazati tényezOk azonositasa szikséges, amelyek kézvetlen kapcsolatban
alinak az értekelend6 kockazatokkal, mert igy az értékelés konnyen elvégezhetd;

- meg kell becsulni a feltart kockazati tényezok altal generalt események bekévetke-
zési valosziniiségét, és a szervezetre gyakorolt hatasat 1-4-ig terjedd pontértéke-
lés szerint. A bekdvetkezési valoszinliség pontos értékelése elvégzéséhez be kell
gytjteni minden rendelkezésre allé informaciot;

- a kockazat jelentésége a bekdvetkezési valoszinliség és a szervezetre gyakorolt
egyuttes hatas (szorzat) eredménye;

- az értékelés eredmeénye alapjan — kockazat mindsitése a pontszamokkal - meg kell
hatarozni a kockazati tényezék fontossagi sorrendjét, és ennek ismeretében, ki kell
valasztani a kritikus kockazati tényezoket.
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4.4. A kockazatok minésitése

Alkalmazhaté megoldas az alacsony, kézepes, magas, nagyon magas kockazati csopor-
tok kialakitasa, és a kockazatok e csoportokba vald besorolasa (6. szamu mellékletekben
alkalmazott csoportok a bekdvetkezesi valoszinliségnél és a szervezetre gyakorolt hatas
esetén).

A kockazatok bekdvetkezési valoszinlsége:

Bekovetkezés valosziniisége
Szint Ertelmezés Erték

Alacsony (A) Bekovetkezhet, de nem va- 1
|6szind

Koézepes (K) Elképzelhetd, hogy beko- 2
vetkezik a jévében

Magas (M) 1-2 éven belll bekdvetkez- 3
het

Nagyon magas (NM) Varhatoan bekoévetkezik a 4
kozeljovdben

A szervezetre gyakorolt hatas értékelése:

Szervezetre gyakorolt hatas
Szint Ertelmezés Erték

Alacsony (A) Nincs hatassal a szervezet- 1
re

Koézepes (K) Hatasa a szervezetre Kki- 2
sebb mértekd

Magas (M) Jelentésen veszélyezteti a 3
szervezetet

Nagyon magas (NM) Varhatéan a kozeljévében 4
bekdvetkezik a hatas, meg-
hiasitja a célok éléréset

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

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

Kockazat mindsitése (6. szamu melléklet 8. oszlopa)

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

Koézepes (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 tobb, maximum
16 pont.

Osszefoglalva

Kockazat mindsitése Kockazat jelentésége (pont érték)
Alacsony (A) >4
Kozepes (K) 5és5<8
Magas (M) 9 és 9<12




| Nagyon magas (NM) 13 é513<16 ]

4.5. Kockazati tliréshatar

A kockazati tdréshatar kockazat minésitésének az a szintje, ami még elfogadhaté, nem
szlikséges intézkedés megtétele.
Elfogadhaté kockazatunak minésiilnek a kockazati tényezék abban az esetben, ha a kocka-
zati tényezdk bekdvetkezési valdszinlisége (6. szamu melléklet 5. oszlop) és a varhaté hata-
sanak (6. szamu melléklet 6. oszlop) szorzata (6. szamu melléklet 7. oszlop) 9 pont ala esik:
- ha a kockazat jelentésége alacsony vagy kézepes (1 és 1 < 8), akkor elfogadhaté
kockazati szintnek - tlréshatar alattinak - tekintjik, ami nem igényel tovabbi intézke-
dest.
- 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 mérseklés.

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 tliréshatar (9 pont vagy a felett) feletti kockazatok kerl-
nek feltintetésre.
A kockazati 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-
melyt, az intézkedés végrehajtasanak hataridejét).

4.7. A kockazati rangsor jovahagyasa

A jegyz6 jogkore, hogy az elvégzett kockazatelemzést (6. szamu melléklet) valamint a koc-
kazati rangsort jévahagyja (7. szamu melléklet).

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

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

- helyrehoz6 intézkedések. Céljuk a megtortént, nemkivanatos eredmények kijavitasa
(pl. karok enyhitése, szerzédes modositasa, szerzédésszegés esetére az igények ér-
vényesitése stb.),

- iranymutato intézkedések: céljuk bizonyos részeredmények elérésének biztositasa
(pl. az elvart, sziikséges képesitési elbirasok, tlizvédelmi, munkavédelmi eldirasok
megalkotasa stb.),

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

5. A kockazatokhoz kapcsolodo 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
- lehet6ség szerint fellépjen az elfogadhaté kockazati szint alatti kockazatok ellen is.

A kockazatkezelés soran az alabbi kockazatkezelési stratégiak koézul kell valasztani:

1. Az elfogadhaté kockazati szintet meghaladd kockazatoknal (kockazati tliréshatar

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 kezelhet6 legyen,
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kétni,
- a kockazatot viselni kell — ha az el6zéekben emlitett lehetéségek alkalmaza-
sara nincs mod.

2. Az elfogadhaté kockazati szinten, illetve az alatt [évé kockazatoknal
- vizsgalni kell a kockazatkezelés lehetéségét. A kockazatkezelést alkalmazni
azonban csak akkor lehet, ha annak kéltségei alacsonyabbak, mint a kocka-
zat- viselésé.
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositas kotéssel,
- a kockazatokat — miutan elfogadhat6 szinti - viselni kell.

5.2. A kockazatkezelés fobb modszerei

A kockazatkezelési intézkedési terv javaslat dsszeallitasakor figyelembe kell venni a kovet-
kezoket:
- a kockazat korabban mar kezelésre kerllt-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 alkalmazhato modszereket, azok varhatd eredményeét.
A kockazatkezelésnek a kdvetkez6 fébb mddszereit lehet alkalmazni:
- a kockazat megsziintetése, elkeriilése,
- a kockazat csokkentése,
- a kockazat megosztasa, atharitasa,
- a kockazat elviselése, elfogadasa.

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

5.2.1. A kockazat megsziintetése, elkeriilése

A kockazatkezelési akciok célja csak kivételes esetekben (egyedi Ugyekben, pl. konkrét
szerzddéses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megszuntetése, ami azt jelenti, hogy az
adott kockazat, a megfeleld valaszlépés eredmeényeként, tobbé nem fordul eld.

5.2.2. A kockazat csokkentése

A legtdébb kockazat esetén alkalmazandé modszer, amelynek a célja altalaban a kialakitott
modszerek, technikak és eszkdzok alkalmazasaval, a kockazatelemzés eredménye alapjan
megfogalmazott kockazati kitettség csdkkentése a vezetdi szint altal tudatosan vallalhato

kockazati kitettség (tliréshataron bellli) szintjére.

5.2.3. A kockazat megosztasa, atharitasa



Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége nem cstkken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye mddosul.

Alkalmazhaté megoldasok:
- a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializalodott szerve zettel
végeztetik el (pl. ellenérzés, specialis szakértelmet igénylé munka, takaritas, Grzés-
védelem, portaszolgalat stb.),
- a diverzifikaciét, amikor a feladatellatast, annak strukturaja alapjan, tébb szervezeti
egyseg kozott osztjak meg,
- a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatanak bekovetkezési hatasat a
biztositoval kotott szerzédés révén mérséklik.

5.2.4. A kockazat elviselése, elfogadasa

Alkalmazasa esetén a jegyz6 donthet ugy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat csok-
kentésére, mert a szervezet kialakult mikddési rendjében az adott kockazat hatasanak kik{-
szobdlése vagy csokkentése tobbe kerliine, mint a kockazatos tevékenységbdél szarmazo le-
hetséges kar (pl. a kockazatkezelés személyi- és technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi
korlatba Utkozik).

5.3. A kockazatkezelés médjanak meghatarozasa

A folyamatgazda a jegyz6 altal jovahagyott kockazati rangsor alapjan gondoskodik a konkrét
valaszlépés javaslat kidolgozasarol, melyet a 6. szamu melléklet szerinti dokumentumon tiin-
tet fel.

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

5.4. A kockazatok 6sszesitése, kockazati nyilvantartas 6sszeallitasa

A kockazati nyilvantartas, 6sszevont kockazati nyilvantartas célja, hogy folyamatosan bizto-
sitsa a kockazatok allapotat, kezelését, ami az 7. szamu mellékletben rangsorolt kockazato-
kat tartalmazza. Az adatok régzitésére 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 koltségvetési szervre vonatkozdan készil azzal a kitétellel,
hogy az intézmények esetében szakmai és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos te-
vékenység kockazatai kerlilnek vizsgalatra, értékelésre és nyilvantartasra.

Az integralt kockazatkezelési nyilvantartast a kockazatkezelési koordinator vezeti.

A kockazatok felllvizsgalatat évente, (a belsé ellendrzési terv elkészilte elbtt), 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 melléklet szerint):
- az intézkedés leirasat,
- végrehajtasaert felelés személy megnevezését,
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- a végrehajtasi hataridét.
5.6. Az intézkedési terv jovahagyasa

A jegyzé feladata és felel6ssége az intézkedési terv jovahagyasa.

A jegyzd a folyamatgazdatol atvett terv javaslatot:
- attekinti a kockazatok kezelésének hatékonysaga szempontjabol, valamint
- felllvizsgalja a kockazatkezelési stratégia és az eddigi kockazatkezelési tapasztala-
tok alapjan.

A jegyz6 az intézkedési terv javaslatairol dént, s ennek soran:
- jovahagyja a javaslatot, vagy
- kezdeményezi a javaslat vagy annak valamely elemének (az intézkedés, a felelds, a
hataridé) modositasat.

A jegyz6 a jovahagyott intézkedési tervet visszajuttatja a kockazatkezelési koordinator és a
folyamatgazda részére az elrendelt, jovahagyott kockazatkezelési intézkedések végrehajtasa
erdekében.

5.7. Az intézkedési terv végrehajtasa

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

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

5.8. Az intézkedések értékelése, beszamolas

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

A jegyz6 meghatarozhatja az adott intézkedések végrehajtasaval kapcsolatos beszamoltatas
pontos modjat, hataridejét.

6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak soran is figyelembe kell
venni annak érdekében, hogy a Bokodi Polgarmesteri Hivatal altal ellatando feladatokat fo-
lyamatosan végrehajtsak a szervek céljainak megvaldsitasa érdekében, illetve javuljon a fel-
adatellatas mindsége. Az intézkedéseknek be kell kertlnitik a mindennapi tevékenységbe.
Az intézkedések meghozatalat kovetden ezért kulon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtas eredményességét és folyamatossagat ellendrizze
koltségvetési szerv vezetbje (jegyz6) és a kockazatkezelési koordinator (megvalésulas té-
nyét a 8. szamu melléklet mintaja szerinti a nyilvantartasban szikséges rogziteni).

A nyilvantartast évente kell felfektetni intézményenként. Ha év végére a végrehajtasi hataridé
nem jart le, akkor a kévetkez6 évi nyilvantartasban, mint ,el6z6 évi adatok” kertilnek a nyil-
vantartas soraiba.

6.1. A kockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kévetése

A kockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kovetésérél a folyamatgazda kockazat-
felUlvizsgalati tevékenységgel gondoskodik az intézkedés hataridejének lejaratat kdvetden.



A kockazatvizsgalat soran meg kell vizsgalni a tevékenységek a f6 célkitlizésekkel vald kap-
csolatat, és az azokhoz tartozé 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
szlkségesnek tartott modositasokat.

Ha moédositas valt szikségessé, akkor a jegyzdnek vagy a folyamatgazdanak el kell rendelni
a modositasok végrehajtasat.

A felUlvizsgalati tevékenység az éves rendes fellilvizsgalat soran is elvégezheto.

6.2. A kockazatok feliilvizsgalatara vonatkozo6 szabalyok
Minden egyes kockazat statuszat évente legalabb felll kell vizsgalni.

A felUlvizsgalat soran ki kell térni a kovetkezdkre:
- az adott kockazatra vonatkozé feladattervben megfogalmazott feladatok kézul, mely
feladatok kertltek végrehajtasra,
- a végre nem hajtott feladatok esetén melyek voltak az elmaradas okai.

6.3. Beszamolasi kotelezettség

A jegyz6 koteles gondoskodni arrol, hogy beszamold késziljon a kockazatkezelési teveé-
kenység miikodésérdl. A kockazatkezelési tevékenységrol késziilt beszamolé a hivatali tevé-
kenységrél készult beszamoldéba épiil be.
Ha valamely évben nem készil beszamol6 a tevékenységrol, akkor 6sszefoglald értékelés
készul a kockazatkezel6 tevékenysegrol.
A beszamolonak (6sszefoglald értékelésnek) tartalmazni kell:
- a javasolt intézkedéseket az egyedi kockazatok felllvizsgalatanak tapasztalatai
alapjan, '
- a megtett intézkedéseket (az intézkedés megnevezése és idépontja, a végrehajta-
sért felelds személyek, a hataridok).

7. A kockazatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas

A Bokodi Polgarmesteri Hivatal kockazatkezelési tevékenységének az a célja, hogy folyama-
tosan feltarja, azonositsa, és ezt kovetden kiszlrje, csdkkentse a kitlizott célok elérését ve-
szélyeztetd kockazatokat.

A dolgozodkat ezért idékdzonként tajékoztatni kell:
- minden kockazati tényezordl,
- a kockazatkezelés soran tett intézkedésekrol és
- a kockazatkezelés soran elért eredményekrol.

A tajekoztatasra munkaértekezleteken (szoban) vagy a polgarmesteri hivatalnal a kézés ha-
I6zati meghajton kertilhet sor

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

A kockazatok felllvizsgalatanak a célja, hogy a mar meglévo, 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 gy6zdédni arrél, hogy a
kockazatkezelés hatékony volt-e, vagy sziikséges-e tovabbi intézkedés.

A felulvizsgalat folyamataban az e szabalyzat 3. pontjaban, a ,Kockazatok azonositasa” leir-
takat kell kovetni.
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A kockazatok és a kockazatkezelési folyamatok fellilvizsgalata soran a 6. és a 7. szami mel-
lekleteket (kockazatelemzeés, 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 lépése

Az integralt kockazatkezelési szabalyzat annak alairasat kéveté napon lép hatalyba.
A szabalyzatot minden érintett dolgozéval meg kell ismertetni, amelyet a 9. szamu mell éklet-

ben szerepld megismerési zaradék igazol.
<D
A
Zsigmond Aniko

jegyzé

Bokod, 2020. januar 23.
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1. szamu melléklet

eiiiiiiieiieiiii . (KOltségvetési szerv neve)
Kockazatkezelési stratégiaja
20.. évre

A kockazatkezelési stratégiaja az alabbiak szerint keriil 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, hataskoérikben eljarjanak, feladat-és hataskoér elvonas &s tul-
lépés ne torténjen,
c) a kockazatkezelés folytonossagat,
d) a kockazatkezelés folytonossagat veszélyeztetdé emberi eréforras és technikai té-
nyez6k megszintetését.

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

- a folyamatos vezetéi ellenérzés,

- a vezetdi beszamoltatas,
rendszerével biztositjuk.

A kockazatkezelés folytonossagardl a folytonossagot veszélyeztetd tényezdk megelézésével
gondoskodunk. Ennek keretében:
- felUlvizsgaljuk és szukség szerint modositjuk az ellenérzési nyomvonalat a kockazat-
kezeléssel érintett terlletek, hatokér meghatarozasa érdekében,
- attekintjuk az el6z6 intézkedési terv megvaldsitasanak tapasztalatait,
- a kockazat nyilvantartast folyamatosan vezetjuk,
- a kockazatokat értékeljik.

A kockazatkezelés folytonossagat veszélyeztetd tényezék megsziintetése érdekében:
- gondoskodunk a kockazatok kockazati szint szerinti besorolasaral,
- a kockazatok megszintetése, csdkkentése eérdekében meghatarozott intézkedéseket
végrehaijtjuk,
- a vizsgaljuk az intézkedések hatékonysagat, eredményességét.

A kockazatkezelési tevékenységlink soran az alabbi kiemelt kockazati kategériakkal kell
szamolni:
- szakmai feladatok ellatasa, - ktléondsen az énkormanyzat kételezd feladatai tekinteté-
ben,
- a szabalyozasbol és annak valtozasabdl ered6 kockazat,
- a tervezéshdl, pénziugyi és egyeb erdforrasok rendelkezésre allasabol eredd kocka-
zatok,
- humaneréforras-gazdalkodasban valé kockazatok,
- mukodésbdl, tzemeltetésbdl eredd kockazatok.
- iranyitasi, a belsé kontrollrendszerben és a belsd ellendrzésben rejlé kockazatok.

A kockazatkezeléssel érintett valamennyi feladatellatd elfogadja, hogy a kockazatkezelési
gyakorlatot, a jegyzd pedig célként fogalmazza meg, hogy az érintett dolgozdkat 6sztonzi a
kockazatkezelésben vald aktiv részvételre.

jegyz6



2. szamu melléklet
Kockazatkezelési koordinator személy kijel6lése

1. Kockazatkezelési koordinator személyének kijelblése a jegyzé éltal.
Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatasara kockazatkezelési koordinatorként a
kovetkezd személyt jeldlom ki:
MEVE. ..ottt
MUNKAKOIE: ..o
megbizas kezdete: ...

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

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

A megbizas visszavonasig érvényes.

jegyzd

Zaradék

Alulirott tudomasul veszem az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasaért felelés
személyként valo kijelélésemet, valamint a koordinalasi feladatok ellatasaért valo feleléssé-
gemet.Nyilatkozom arrdl, hogy a feladatomat az Integralt kockazatkezelési szabalyzat figye-
lembeveételével latom el.

kockazatkezelési koordinator



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

Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatdsara az alabbiak szerint jelélém ki a folyamat-
gazdanaka ........................c szervezeti egység tekintetében:

NEVE. oo
munkakore

A folyamatgazda kételes a feladatait a jelen szabalyzat alapjan ellatni.

A folyamatgazda feladata, a kockazatok feltarasa, azonositasa, a kockazat értékelés, vala-
mint javaslattéttel az egyes kockazatokra adando valaszlépésekre, az intézkedések végre-
hajtasaban val6 kézrem(ikddés, beszamolas az intézkedési terv végrehajtasardl.

jegyz6
Zaradék

Alulirott tudomasul veszem a folyamatgazdaként valo kijelélésemet, 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 kijel6lése
Alulirott, a kockazatkezelési feladatok ellatasara az alabbi munkatarsakat jel6lém ki:

NEVE. ..ttt

MUNKAKOI® ... o

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

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

A kockazatkezelésre kijeldlt személy feladata, a kockazatok feltarasa, azonositasa, a kocka-
zat értékelés, valamint javaslattéttel az egyes kockazatokra adandé valaszlépésekre, az in-
tézkedések végrehajtasaban valo kézrem(ikddés, beszamolas az intézkedési terv végrehaj-
tasarol.

folyamatgazda
Zaradék
Alulirott tudomasul veszem a kockazatkezeld személyként vald kijeldlésemet, valamint a
kockazatkezeld feladatok ellatasaért valo feleléssegemet.
Nyilatkozom arrél, hogy a feladatomat az Integralt kockazatkezelési szabalyzat figyelembe-

vételével latom el.

Kl

kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy
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5. szamu melléklet

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

Kockazati univerzum
....... év

Folyamatlista/Kockazati Univerzum Kapcsolodo szervezeti

Féfolyamat célkitiizés

Megjegyzés: a féfolyamatokon bellli részfolyamatokkal az ellendrzési nyomvonal és a koc-
kazatelemzések tartalmazzak.

készitette (kockazatkezeld)

21
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9. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak alairdsunkkal elismerjik, hogy a 2020. janudr 13. napjatol hatalyos kockazatkeze-
lési szabalyzatban foglaltakat megismertilk, megértettik és magunkra nézve kételezének

ismerjik el:

adoé

Név Beosztas Datum Alairas
Baloghné Vajay Adrienn pénziigyi f6- )
el6add [y 1y 13 D
Kolumban Magdolna gazdalkodasi "
el6add /IIZUZOJAN 13 0!/&\_/
Lazar Erika altalanos igaz- VZ
gatasi el6add M0 1an s - S ’
Gerencsér Judit adougyi f6- e Y
munkatars 020 JAN 13| ]“M“L //’C -
Tothné Szam Tiinde Katalin altalanos igaz- S a v
gatasi fomun- (e
st fon 2000 JAN 13
Baumann Péter pénzugyi- i
palyazatield- | 2070 JAN | 3E v~ Todey




