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1. Altaldnos rész

1.1. A szabalyzat készitési kotelezettség

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XT. 31.) Korm. rendelet (Bkr.) 6. § (4) bekezdése alapjan integralt kockézatkezelés
eljarasrendjét kell szabalyozni.

A szabilyzat hatalya kiterjed a kivetkezd koltségvetési szervekre:
Bajna Kozség Onkormanyzata (Onkormanyzat, vezetSje polgarmester),
Bajnai Kozés Onkormanyzati Hivatal (Hivatal, vezetSje jegyzd),
Bajnai Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetbje intézményvezetd),
Epél Kozség Onkormianyzata (Onkormanyzat, vezetSje polgarmester),

Tiindérkert Epoli Napkozi Otthonos Ovoda (Intézmény, vezetdje intézményvezetd)

(egyiitt a tovabbiakban a kéliségvetési szerv Onkormdnyzat/Hivatal/Intézmény,
egyiitt a tovabbiakban a kéltségvetési szerv vezetdje: jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd).

A Bkr. 7. § (1) |bekezdése szerint a koltségvetdsi szerv  vezetdje
(jegyzb/polgarmester/intézményvezetd) koteles integralt kockazatkezelési rendszert
miikodtetni.

A koltségvetési szerv vezetSje az integrilt kockézatkezelési rendszer koordindlasara
szervezeti felelGst jelol ki.

1.2, A szabalyzat készitésének a célja

A szabdlyzat készitésének a célja, hogy

- a kockazatkezelés folyamatdban részvevok korét, feladatukat és hataskoriiket,

- az integralt kockazatkezelési folyamat egyes 1épéseit,

- a kockézatkezelés folyamatban alkalmazandé mintadokumentumokat

szabalyozza és

- meghatarozasra keriiljenck a kockazatkezelés helyi szabélyai, a kockazatkezelési
rendszer miikodtetésének kovetelményei.

1.3. Fogalmak, a kockazatok tartalma
1.3.1. Fogalmak

Kockazati tényezé (ok): kockazati tényezdk a kockazatok kivaltd okainak tekinthetGek.
Jellemzdjiikk, hogy olyan tényezSk, amik kockédzatokat generdlnak. Tébb kockazati tényezé
egymast erdsitd hatisaként a kockdzatok bekovetkezésének esélyét vagy a hatasat novelik.

Kockazat (okozat): kockazat alatt az elére nem lathatd, de azért nem elhanyagolhaté eséllyel,
véletlenszeriien bekovetkez8 — tehat még be nem kovetkezett — eseményt értjiik. A
kockazatok sokszor varatlan, véletlen események, azonban, ha a koltségvetési szervezet
felkésziil az adott teriileten tipikusnak bizonyult kockazatok bekdvetkezésére, akkor mar nem
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Ichetnek teljesen varatlanok. A gyors reagilas €s a karos hatisok mieldbbi csokkentése fontos
feladat.

Kockazatelemzés: A kockazatok beazonositasat kovetSen a kockazatok lehetséges, varhat6
hatésainak a szervezeti célok tiikrében valo elemzése.

Kockazatkezelés: magédba foglalja a kockazatelemzést, a kockazatokra torténd valaszadast
(kockazatkezelési megoldasok megvalasztasit és a jovahagydst — rangsor felallitdsat -
kovetSen a végrehajtast).

Kockazatkezelési koordinator: az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalaséra kijelolt
szervezeti felelés. A kockazatkezelési koordinator feladatai részletesen a 2.1.2. pontban
keriilnek bemutatasra.

Az integrilt kockizatkezelést ellaté (kockazatkezelG): az integrilt kockéazatkezelési
rendszerben feladatot ellatok. A 2.1. pont alapjan lehet a
jegyzb/polgarmester/intézményvezetd, de e feladatot fbleg a folyamatgazdik és a
kockazatkezelési feladatok ellatasara kijelolt személyek latjak el. A kockazat azonositasat a
kockazatkezeld végzi. A kockazatkezeld feladata, hogy a kockézatok elemzése sorin a
kockazati tényez6k kozil a legjellemzdbbeket és a célok elérése érdekében a
legkockazatosabbakat kivalassza.

Folyamatgazda: az adott szinten a kockazatok azonositasit, kezelését, ellitd személy.
Feladata a 2.1.3. pontban keriill részletesen bemutatisra. A folyamatgazda a
Jjegyzd/polgarmester/intézményvezetd altal kivilasztott személy

Az integralt kockazatkezelési rendszer (a Bkr.2. § m) pontja alapjan): olyan folyamatalapi
kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes
modszertan és eljarasok alkalmazasaval a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korii azonositisat, azok
meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, a kockdzatok kezelésére vonatkozé intézkedési
terv elkészitését és

az abban foglaltak nyomon kovetését.

1.3.2. A kockdzatok tartalma

A kockazatok eredhetnek abbdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek, vagy abbél,
hogy a kedvezd lehetOségeket nem realizaljak.

Kockazatot jelent§ elemek és események a kovetkezOk lehetnek:
- véletlenszerli esemény,
- hianyos ismeret vagy informécio,
- ellenOrzés hianya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben,
- a vezetés vagy a dolgozok kovetkezetlen vagy szabalyszerlitlen magatartésa.

1.4. A kockazatkezelési stratégia

Az 1. szami melléklet szerint kell meghatarozni a szabéalyzat hatalya ald tartozo
szervezeteknek a kockazatkezelési stratégiajat, melyben a kockazatkezelés folytonossagat
veszélyeztetd tényez6k megelSzésére, megsziintetésére kell kitérni. (A kockézatkezelési

stratégiardl tovabbi részletek a 4.1. pontban megtalalhatdak).

1.5. A kockdzatkezelés altalanos szabalyai



A kockazatkezelés sordn a kockéazatkezeld (jegyzé/polgarmester/intézményvezetd, a
folyamatgazdak ¢€s a kockazatkezelési feladat ellatdsira kijeldlt személy)

- feltarja a kockazatot,

- a kockazatok megeldzésére torekszik.

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa sordn a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a bels6 ellendrzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatkezeloknek (jegyzé/polgarmester/intézményvezetd, a folyamatgazdik és a
kockazatkezelési feladat ellatisara kijelolt személyek) szem el6tt kell tartaniuk azt, hogy a
kockazatok kezelésére legjobb eszkoz a folyamatba épitett ellenSrzés, melyet az ellendrzési
nyomvonal segit. A nyomvonal alapjan lehet a legmegfelelébb kockédzat elemzési
tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelennie kiilénosen:
- a dontés elokészitésnél,
- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés végrehajtasanal,
- projekt tervezésnél,
- kotelezettségvallalasnal, az ellenjegyzésnél, a szerz8dések szabalyszeriiségénél,
- a tamogatasokkal valo elszamoltatasnél és elszdmolasnal, valamint
- a kdnyvvezetésnél és a beszamolasnal.

2. Az integralt kockdzatkezelés személyi és technikai hattere
2.1. Az integralt kockazatkezelés személyi hattere
A jegyzO/polgarmester/intézményvezetd a kockazatkezelési koordinatort jeldl ki.

Az integralt kockazatkezelési tevékenységben feladatot lat el:
- a jegyzb/polgarmester/intézményvezetd,
- a kockazatkezelési koordinator,
- a folyamatgazdak és
- folyamatgazdak altal kijelolt azon személy.

A belsé ellenér az integralt kockazatkezelési tevékenységben csak a belsé ellendrzési
tevékenység folyamatgazdajaként vehet részt, illetve tandcsadéi tevékenységet lathat el.

A kockazatkezelésben résztvevivel szembeni kivetelmények:
- a megfelel6 szaktudas,
- rendelkezzenek kell§ ralatassal, informéciéval a kockazatok azonositdsahoz,
- a kockazatelemzésben résztvevék megalapozottan, kelld kériiltekintéssel végezzék a
kockazati tényezok hatdsanak és valoszinliségének meghatarozasat,
- a kockazatkezelési javaslat kidolgozasaban résztvevOk részletes ismeretekkel
rendelkezzenek a helyi folyamatok, projektek, illetve a szervezeti szintid folyamatok
kockazat kezelési lehetdségeirol.

2.1.1. A jegyzd/polgirmester/intézményvezeto feladat és hatiskore

A jegyzdnek/polgarmesternek/intézményvezetdnek olyan atfogd integralt kockizatkezelési
keretrendszert kell kidolgoznia és miikddtetnie, mely hozz4jarul ahhoz, hogy a
jegyz6/polgarmester/intézményvezet$ a szabalyzat hatalya ala tartozo szervezetek esetében:
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- egységesen értelmezhessék a stratégiai célok elérését, az eredményesség ndvelését
gatlo, késleltetd kockazatokat és a kezelésiikre kialakitott modszereket,

- megfelelden orientaljak a folyamatgazdidkat és mdas dolgozokat a kockazatok és
varhatd hatasuk olyan id6ben vald jelzésére, amikor még megeldz6 modon lehet a
védekezo intézkedéseket, dontéseket meghozni,

- clfogadtassaék minden folyamatgazddval és mas dolgozéval, a kockazatok
kezelésének kialakitott gyakorlatit, és a j6 munkahelyi légkér megteremtésével

0sztondzzék Oket a kockizatkezelésben valo részvételre.

Jegyzb/polgarmester/intézményvezetd feladata, feleléssége:

a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitdsaval és miikodtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockdzatkezelési eljarasrend szabalyozasa érdekében a jelen szabélyzat
Jjovahagyasa,
- az integralt kock4azatkezelési rendszer kialakitasa,
- valamennyi, a szabalyzat hatalya ala tartozé szervezetre nézve atfogd kockéazatkezelési
stratégia kialakitasa,
- az integralt kockazatkezelési rendszer koordinédlaséra szervezeti felel8s kijellése a
Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan,
- a kockazatkezelési folyamatok elbirasa, feltételeinek biztositasa, és az erre vonatkozd
szabalyok betartdsanak megkévetelése.

b) a kockazatok azonositasaval és értékelésével kapcsolatosan:
- kdzremiikodik a kockazatok azonositasaban,
- jovahagyja évente a kockézati rangsort a kockazatok értékelése alapjan.

c) a kockdzatok kezelésével kapcsolatosan:
- jovahagyja az integralt kockAzatkezelési intézkedési tervet (intézményenként) a 6.
szamu melléklet szerint,
- gondoskodik arrdl, hogy a dolgozdk a kockazatokrdl, és a kockazatkezelésrdl a
tajékoztatast megkapjak.

d) a kockazatkezelés nyomon kdvetésével kapcsolatban:
- megszervezi az integralt kockéazatkezelési intézkedési terv nyomon kvetését,
- beszamoltatja a munkatdrsait a terv teljesitésérol.

2.1.2. A kockazatkezelési koordinitor

" or

A jegyz0 altal kijel6lt kockazatkezelési koordinator feladata:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval és miikddtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési rendszerrel kapcsolatos feladatok szervezeti szintii

koordinalasa,

b) a kockazatok azonositédsival és elemzésével kapcsolatosan:
- a kockazatok kis csoportokban torténd azonositdsanak megszervezése, lebonyolitasa,
- a kockézatelemzési, majd a rangsor felallitisaval kapcsolatos tevékenység
Osszehangolésa, '
- iranyitja a kockazati rangsor osszeallitasat,

c) a kockdzatok kezelésével kapcsolatosan:
- a kockazatkezelési intézkedési terv készitési tevékenység dsszehangolasa,

d) a kockazatkezelés nyomon-kévetésével kapcsolatosan:
- a kockézatkezelési tevékenység nyomon kivetésének koordinaldsa, a beszamoldsi
tevékenység segitése,
- kocké4zatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartas vezetése




2.1.3. A folyamatgazda

A folyamatgazddk feladata, hogy:

a) az integrélt kockazatkezelési rendszer kialakitisaval é&s miikddtetésével kapcsolatosan:
- egyiittmiikddjenek az integralt kockazatkezelési rendszer koordinaldséra kijeldlt
szervezeti felelossel, (Bkr. 7. § (5) bekezdés).

b) a kockézatok azonositdsival és értékelésével kapcsolatosan:

- kézremiikddjenek a szervezeti szintii kockdzatok azonositasaban,

- azonositsak a feleldsségi kortikbe tartozo6 folyamatok kockazatait,

- elkeészitsék a felel6sségi koriikbe tartozo folyamatok kockazatainak elemzését
- k6zremiikédjenek a kockazati rangsor feléllitdsiban.

c) a kockdazatok kezelésével kapcsolatosan:
- elkiilonitsék azokat a kockazatokat, amelyeket a sajat szintjiikon kezelni tudnak,
illetve amelyek a sajét szintjiikén nem kezelhetdek,
- a sajat szintjiikon kezelhet6 kockazatok esetében javaslatokat fogalmazzanak meg a
kezelés modjara, és a kockazatok kezelési stratégiajara,
- a kockazatkezelési javaslatokat tovabbitsik a kockéazatkezelési koordinétor részére.
d) a kockazatkezelés nyomon kdvetésével kapcsolatosan:
- az integralt kockazatkezelési intézkedési terv végrehajtisa és nyomon kovetése.

2.1.4. Kockizatkezelési feladat ellatisara kijel6lt személy

A kockazatkezelési feladat ellatasara kijelolt személy feladata, hogy:
a) az integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasival és miikddtetésével kapcsolatosan:
- az integralt kock4zatkezelési eljarasrendre vonatkozo jelen szabalyozas megismerése.
b) a kockézatok azonositasival és értékelésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdak iranyitasaval részvétel a kockdzatok azonositisban és értékelésében.
c) a kockazatok kezelésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdik irdnyitasaval részvétel a kockazatkezelési stratégia kialakitisaban,
- részvétel a valaszlépések végrehajtasiban.
d) a kockézatkezelés nyomon kovetésével kapcsolatosan:
- a folyamatgazdék iranyitasaval részvétel az integralt kockdzatkezelési intézkedési terv
végrehajtasaban és nyomon kovetésében,
- a végrehajtott intézkedés jelentése a kockéazatkezelési koordinator és a folyamatgazda
felé a kovetkezd tartalommal:
a végrehajtott intézkedés idGpontja,
a végrehajtott intézkedés hatdsa (révid leiras),
a végrehajtott intézkedés eredménye (valtozas a kockazat helyzetében),

2.2. Az integrilt kockazatkezelés technikai hittere

A jegyz6/polgarmester/intézményvezetd feladata, hogy biztositsa az integralt kockézatkezelés
technikai feltételeit, igy:
- elektronikus informatikai rendszerhez (szamit6géphez, illetve azokon futd
programokhoz, illetve meghatirozott adatbizisokhoz) valé hozzaférést,
- a kockazatkezeléssel kapcsolatosan keletkezett papir alapu, illetve elektronikus
informaciok elballitasahoz és tarolasahoz sziikséges feltételeket.
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Az integralt kockazatkezelés kiilon informatikai rendszert vagy programot nem igényel.
3. A kockazatkezelés folyamata, 1épései

A kockazatkezelési tevékenység sordn az aldbbi f6bb munkafolyamatokat lehet elkiiléniteni:
- a kockazatok azonositésa,
- a kockazati rangsor feléllitisa (3. szam1 melléklet),
- az intézkedési terv a tliréshatar feletti kockazatokrol (3. szimi melléklet),
- kockézatkezeléssel kapcsolatos nyilvantartis vezetése (5. szamu melléklet).

Az elfogadhat6 kockézati szint (kockazati tliréshatir) meghatrozaséara a 4.6. pontban leirtak
alapjén keriil sor, amit a kockézatelemzésnél is alkalmazni kell.

A kockazatkezelési folyamat 1épései:

- kockazatok f6 folyamatinak meghatdrozasa (kock4zati univerzum), kockazatok minGsitése,
kockazatok elemzése, majd a rangsor felallitisa (részletesen a szabalyzat 4.1- t6l 4.4. —ig
pontjainal és a 4.7. pont),

- a tliréshatar (elfogadhat6 kockazati szint) meghatérozasa (részletes bemutatas a szabélyzat
4.5. pontjanal),

- a kockdzatok és a kockazatkezelési folyamatok feliilvizsgalata, monitorint (részletes
bemutatasa a szabalyzat 8. pontjanal).

4. A kockazatok azonositisa

A kockézatok azonositasat a kockdzatkezel® (2.1. pontban megjeldlt személyek) végzi.

A kockazatkezeld feladata, hogy a kockézatok elemzése sordn a kockdzati tényezék koziil a
legjellemzdbbeket és a célok elérése érdekében a legkockézatosabbakat kivalasztva adja meg
a hatastényezlket, az értékelési kritériumokat az adott kockdzat hatisa meghatirozisa
érdekében.

Amennyiben egy-egy kockézat t6bb katcgoridba is besorolhatd, a kockizatot a nagyobb
prioritasu kategoriaba kell besorolni.

4.1. A kockazati univerzum

A kockazatok azonositasa el6tt el kell késziteni az 5. szdm0 melléklet szerinti kockazati
univerzumot, mely a jegyzd/polgarmester/intézményvezetd feladata. A kockazati univerzum
(2. szaml melléklet) tartalmazza a f&folyamatokat és az azzal kapcsolatos szervezeti
célkitiizéseket.

4.2. A kockazatazonositast végzok

A kockazatkezelének a kockazatok azonositdsa sordn gondoskodni kell arrol, hogy felszinre
keriiljenck a szervezet céljai elérését veszélyeztetd fobb kockazatok.

4.3. A kockazatelemzés

Az azonositott kockazat elemzésekor, a kockdzat késGbbi megfeleld értékelése érdekében meg
kell adni:
- a kockazati tényez6t (a kockazat okaként azonosithatd koriilményt, az esemény kivélto

okat),



- a kockazatot,
- a bekdvetkezés valdszintiségét,
- a szervezetre gyakorolt hatisat.

Az azonositott kockazatok kockizatelemzésre keriilnek (4. szimi melléklet).

A kockazatelemzésnél figyelemmel kell lenni a kovetkezékre:

mivel a kockazatelemzés valamilyen céltdl valo eltérést eloidéz6 kockazatok és
kockazati tényezOk feltarasara iranyul, ezért a kockdzati tényez6k meghatirozasa
soran tigyelni kell arra, hogy a tényezdk alkalmasak legyenek az eltérések mérésére;
olyan kockazati tényez6k azonositasa sziikséges, amelyek kozvetlen kapcsolatban
allnak az értékelend6 kockazatokkal, mert igy az értékelés konnyen elvégezhetd;

meg kell becsiilni a feltart kockazati tényezék altal generalt események bekdvetkezési
valoszinliségét, és a szervezetre gyakorolt hatasit 1-4-ig terjed6 pontértékelés
szerint. A bekovetkezési valoszinliség pontos értékelése elvégzéséhez be kell gytijteni
minden rendelkezésre 4116 informaciot;

a kockazat jelentdsége a bekGvetkezési valosziniiség és a szervezetre gyakorolt
egylittes hatés (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 tényez8ket.

4.4. A kockazatok mindsitése

Alkalmazhat6 megoldés az alacsony, kGzepes, magas, nagyon magas kockézati csoportok
kialakitdsa, és a kockazatok e csoportokba valé besorolasa (6. szama mellékletekben
alkalmazott csoportok a bekovetkezési valosziniiségnél és a szervezetre gyakorolt hatas
esetén).

A kockazatok bekovetkezési valdsziniisége:

Bekivetkezés valdsziniisége

Szint Ertelmezés Erték

Alacsony (A) Bekovetkezhet, de nem 1
val6szinii

Kézepes (K) Elképzelheto, hogy 2
bekovetkezik a joviben

Magas (M) 1-2 éven beliil 3
bekovetkezhet

Nagyon magas (NM) Viérhatoéan bekovetkezik a 4
ko6zeliovében

A szervezetre gyakorolt hatas értékelése:

Szervezetre gyakorolt hatds
| Szint Ertelmezés Erték

Alacsony (A) Nincs hatéssal a szervezetre 1

Kozepes (K) Hatasa a szervezetre kisebb 2
meértékii

Magas (M) Jelentosen veszélyezteti a 3
szervezetet

Nagyon magas (NM) Vérhatban a kozeljovében 4
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bekovetkezik a  hatas,
meghiusitja a célok élérését

Egy-egy teriilet kockazatossagét oly médon lehet meghatdrozni, hogy egyidejiileg figyelembe
kell venni a teriiletre haté egyedi kockdzatok bekovetkezési valdsziniiségét és szervezetre
gyakorolt hatas jelent6ségét.

A kockazatossag mértékének Osszesitése utan (a 6. szami mellékletben pontszdm alapjén a 7.
oszlopban: ,kockézat jelent6sége™) a kockazat mindsitése torténik meg (6. szamn melléklet 8.
oszlopban).

Kockdzat mindsitése (4. szimi melléklet 8. oszlopa)

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

Kozepes (K) a kockazat, ha a kockézat jelentésége 5, vagy annal tobb, de 9-nél kevesebb.
Magas (M) a kockézat, ha a kockazat jelentdsége 9, vagy annal tobb, de 13-n4l kevesebb.
Nagyon magas (NM) a kockazat, ha a kockazat jelent6sége 13, vagy annal tobb, maximum 16
pont.

Osszefoglalva
Kockazat mindsitése Kockizat jelentésége (pont érték)
Alacsony (A) >4
Kozepes (K) 5és5<8
Magas (M) 9 és 9<12
Nagyon magas (NM) 13 és13<16

4.5. Kockazati tiiréshatar

A kockazati tiiréshatar kockézat mindsitésének az a szintje, ami még elfogadhatd, nem
sziikséges intézkedés megtétele.

Elfogadhaté kockazatiinak mindsiilnek a kockdzati tényez6k abban az esetben, ha a kockazati
tényezok bekovetkezési valoszintisége (4. szami melléklet 5. oszlop) és a varhatd hatdsanak
(4. szamu melléklet 6. oszlop) szorzata (4. szamu melléklet 7. oszlop) 9 pont al4 esik:

- ha a kockdzat jelentdsége alacsony vagy kozepes (1 és 1 < 8), akkor elfogadhaté
kockazati szintnek - tliréshatar alattinak - tekintjiik, ami nem igényel tovabbi
intézkedést.

- ha a kockizat jelentGsége magas vagy nagyon magas - 9 pont vagy a felett (9 és
9<16), akkor a kockézatkezelést meg kell kezdeni. Cél az elfogadhaté kockézati
szintre valé mérséklés.

4.6. Kockazati rangsor

A kockizat minGsités eredményeképpen (4. szdmii melléklet 8. oszlop) kockazati rangsor
keriil felallitasra (3. szama mellékletben).
A kockazati rangsor célja, hogy a kockazatokat azok fontossiga (pontszdma) szerint
rangsorolja.
A kockazati rangsorban a kockézati tliréshatar (9 pont vagy a felett) feletti kockazatok
keriilnek feltiintetésre. '
A kockazati rangsor felallitasa mellett tartalmazza (73. szami melléklet):

- a kockazat megnevezését,

- a kockazat értékét (4. szamu melléklet 7. oszlopabdl),
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- €s a javasolt intézkedéseket (leirasat, az intézkedések végrehajtasaért felelds
személyt, az intézkedés végrehajtasdanak hatiridejét).

4.7. A kockizati rangsor jovihagyasa

A jegyz/polgarmester/intézményvezetd jogkore, hogy az elvégzett kockédzatelemzést (4.
szami melleklet) valamint a kockdzati rangsort jovahagyja (3. szdmi melléklet).

5. A kockazatokhoz kapcsolédé lehetséges reakciok meghatirozasa, azonositisa
5.1. Kockazatkezelési stratégia

A kockazatkezelés célja, hogy a kockazatelemzés soran a kock4zati rangsorban:
- az elfogadhatd kockazati szint feletti kockazatokat kezelje, illetve
- lehet6ség szerint fellépjen az elfogadhatd kockézati szint alatti kockazatok ellen is.

A kockazatkezelés soran az alabbi kockazatkezelési stratégidk koziil kell valasztani:

1. Az elfogadhato kockazati szintet meghaladé kockazatoknal (kockazati tiiréshatar

feletti érték) az alabbi sorrendben:
- kockézatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar
aranytalanul nagy kéltséggel,
- amennyiben lehetséges, a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve at
kell alakitani, szervezni 1igy, hogy az kisebb kockazattal, vagy
kockazatkezeléssel kezelhetd legyen,
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kotni,
- a kockdzatot viselni kell — ha az el6zOekben emlitett lehetdségek
alkalmazasara nincs mod.

2. Az elfogadhato6 kockézati szinten, illetve az alatt 16v6 kockazatoknal
- vizsgalni kell a kockéazatkezelés lchetGségét. A kockéazatkezelést alkalmazni
azonban csak akkor lehet, ha annak koltségei alacsonyabbak, mint a kockazat-
viselésé.
- a kockazatokat at kell adni — pl.: biztositas kotéssel,
- a kockazatokat — miutan elfogadhaté szintli - viselni kell.

5.2. A kockazatkezelés fébb mdédszerei

A kockazatkezelési intézkedési terv javaslat osszedllitisakor figyelembe kell venni a
kovetkezoket:
- a kockazat korabban mar kezelésre Keriilt-e, s ha igen, a kockazat kezelésére
kidolgozott kordbbi kontrollok a kockazatot megfelelden mérsékelték-e, illetve
hatastalansdguk milyen okokra vezethet6 vissza,
- a kockazatkezelés soran alkalmazhaté modszereket, azok varhato eredményét.
A kockazatkezelésnek a kivetkez6 f6bb modszereit lehet alkalmazni:
- a kockazat megsziintetése, elkeriilése,
- a kockazat csokkentése,
- a kockazat megosztasa, 4théritasa,
- a kockazat elvisclése, elfogadasa.

A kockazatkezelési intézkedési terveket (javasolt intézkedés) a 5. szami melléklet szerinti
tablaban kell rogziteni kéltségvetési szervenként.
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3.2.1. A kockazat megsziintetése, elkeriilése

A kockazatkezelési akcidk célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl. konkrét
szerzddeses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami azt jelenti, hogy az adott
kockazat, a megfeleld valaszlépés eredményeként, tobbé nem fordul elb.

5.2.2. A kockazat csikkentése

A legtobb kockéazat esetén alkalmazandé modszer, amelynek a célja altaliban a kialakitott
modszerek, technikak és eszkozok alkalmazasaval, a kockazatelemzés eredménye alapjan
megfogalmazott kockazati kitettség csOkkentése a vezetSi szint 4ltal tudatosan vallalhatd
kockazati kitettség (tiiréshataron beliili) szintjére.

5.2.3. A kockazat megosztasa, atharitiasa

Ebben az esetben a kockédzat bekovetkezésének valdsziniisége nem csdkken, hatisa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel$ személye modosul.

Alkalmazhat6 megoldasok:
- a kiszervezést, amikor az elvégzendd feladatot arra specializélodott szervezettel
vegeztetik el (pl. ellendrzés, specidlis szakértelmet igényld munka, takaritas, Srzés-
védelem, portaszolgélat stb.),
- a diverzifikiciot, amikor a feladatellatast, annak struktiraja alapjan, tobb szervezeti
egység kozott osztjak meg,
- a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockazatinak bekovetkezési hatasat a
biztositoval kotott szerz6dés révén mérséklik.

5.2.4. A kockazat elviselése, elfogaddsa

Alkalmazisa esetén a jegyz6/polgdrmester/intézményvezeté donthet vigy, hogy nem tesz
intézkedéseket a kockazat csokkentésére, mert a szervezet kialakult miikddési rendjében az
adott kockdzat hatdsanak kikiiszobolése vagy csdkkentése tobbe keriilne, mint a kockézatos
tevékenységbOl szarmazo lehetséges kar (pl. a kockéazatkezelés személyi- és technikai
akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba iitkdzik).

5.3. A kockazatkezelés médjanak meghatirozisa
A folyamatgazda a jegyzd/polgarmester/intézményvezetd altal jovahagyott kockézati rangsor
alapjan gondoskodik a konkrét valaszlépés javaslat kidolgozasardl, melyet a 4. szam

meliéklet szerinti dokumentumon tiintet fel.

A kockazatkezelési modszerek koziil elényben kell részesiteni azokat, melyek a legkevesebb
koltséggel jarnak.

5.4. A kockazatok osszesitése, kockazati nyilvantartas dsszeallitasa
Az adatok rogzitésére a 5. szami melléklet szerint, az integralt kockazatkezelési
nyilvantartasban keriil sor.

Ennek megfelelden a nyilvantartast (5. szama melléklet) tgy kell kialakitani, hogy
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- tartalmazza a rangsorolt kock4zatokat,

- bemutassa a végrehajtott intézkedések hatdsat,

- bemutassa, hogy az intézkedés milyen eredménnyel jart, milyen véltozast
eredményezett az adott kockdzat helyzetében (sulydban, rangsorban elfoglalt
helyében).

Kockazati nyilvantartds minden koltségvetési szervre (6nkorményzatra, hivatalra,
intézményekre) vonatkozoan késziil azzal a kitétellel, hogy az intézmények esetében szakmai
es a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos tevékenység kockazatai keriilnek vizsgalatra,
értékelésre és nyilvantartdsra.

Az integralt kockézatkezelési nyilvantartast a kockazatkezelési koordinator vezeti.

5.5. Intézkedési terv javaslat

Az integralt kockdzatkezelési intézkedési terv leirasa (javaslatként) a szabalyzat 4. szami
mellékletében szerepel.

A javasolt intézkedés tartalmazza (4. szami melléklet szerint):
- az intézkedés leirasat,
- végrehajtasaért felelds személy megnevezését,
- a végrehajtasi hataridét.

5.6. Az intézkedési terv jovahagyisa

A jegyzb/polgarmester/intézményvezetd feladata és felel6ssége az intézkedési terv
jovahagyasa.
A jegyzd/polgarmester/intézményvezets a folyamatgazdatol atvett terv javaslatot:
- attekinti a kockdzatok kezelésének hatékonysiga szempontjabdl, valamint
- felilvizsgalja a kockazatkezelési stratégia €s az eddigi kockazatkezelési tapasztalatok
alapjan.

A jegyzd/polgarmester/intézményvezetd az intézkedési terv javaslatairol dont, s ennek soran:
- jovahagyja a javaslatot, vagy
- kezdeményezi a javaslat vagy annak valamely elemének (az intézkedés, a felelSs, a
hatérid6) modositasat.

A jegyzd/polgdrmester/intézményvezetd a jovahagyott intézkedési tervet visszajuttatja a
kockazatkezelési koordindtor és a folyamatgazda részére az elrendelt, jévéhagyott
kockazatkezelési intézkedések végrehajtisa érdekében.

5.7. Az intézkedési terv végrehajtisa

Az intézkedési terv végrehajtisa érdekében az adott kockézat vonatkozasiban a
kockazatkezelonek tajékoztatni kell a folyamatgazdat és a kockézatkezelési koordinatort. A
vegrehajtas ténye az integralt kockazatkezelési nyilvantartasban feltiintetésre keriil (5. szamu

melléklet).

Az intézkedési terv végrehajtisa soran meg kell hatirozni az anyagi kihatassal jard
intézkedések esetén az intézkedések soran felmeriilt tényleges koltségeket is.
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5.8. Az intézkedések értékelése, beszamolis

Az adott kockazat kezelése érdekében hozott intézkedések hatdsit, eredményét évente
értékelni kell.

A jegyzd/polgarmester/intézményvezetd meghatirozhatja az adott intézkedések
végrehajtasaval kapcsolatos beszdmoltatas pontos médjat, hatridejét.

6. Az intézkedések végrehajtisa és feliilvizsgalata
A kockazatkezelés sordn végrehajtott intézkedéseket a tovabbiak sordn is figyelembe kell
venni annak érdekében, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és az intézmények altal ellatando
feladatokat folyamatosan végrehajtsak a szervek céljainak megvaldsitisa érdekében, illetve
javuljon a feladatellatdis minGsége. Az intézkedéseknek be kell Keriilniiik' a mindennapi
tevékenységbe.

6.1. A kockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kovetése

A Kkockazatkezelésre adott intézkedések nyomon kovetésérdl a folyamatgazda kockazat-
feliilvizsgalati tevékenységgel gondoskodik az intézkedés hataridejének lejaratat kovetSen.

6.2. A kockazatok feliilvizsgalatira vonatkozo szabilyok

Minden egyes kockazat statuszit évente legalabb feliil kell vizsgalni.

A feliilvizsgalat soran ki kell térni a kovetkezdkre:
- az adott kockézatra vonatkozo feladattervben megfogalmazott feladatok koziil, mely
feladatok keriiltek végrehajtasra,
- a végre nem hajtott feladatok esetén melyek voltak az elmaradas okai.

6.3. Beszamolisi kotelezettség

A jegyz6/polgirmester/intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy beszamold
késziiljon a kockazatkezelési tevékenység milkodésérél.

7. A kockazatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas
Az Onkormanyzat/Hivatal/Intézmények kockazatkezelési tevékenységének az a célja, hogy
folyamatosan feltarja, azonositsa, és ezt kovetSen kisziirje, csokkentse a kitlizott célok
elérését veszélyeztetd kockazatokat.
A dolgozokat ezért idokozonként tajékoztatni kell:
- minden kockazati tényez6rél,

- a kockazatkezelés soran tett intézkedésekrol és
- a kockazatkezelés soran elért eredményekral.

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

14



A kockazatok feliilvizsgalatinak a célja, hogy a mar meglévd, azonositott kockézatok mellett
felléptek-e, illetve a jovben fellépnek-e elére nem latott tjabb kockazatok.

A kockazatkezelési folyamat feliilvizsgélatanak célja annak felmérése, hogy a megtett
intézkedések hatdsara valtozott-e a kockazati besorolas értéke. Meg kell gyéz8dni arrl, hogy
a kockazatkezelés hatékony volt-e, vagy sziikséges-¢ tovabbi intézkedés.

9. A kockazatkezelési szabalyzat hatialyba 1épése
Az integralt kockdzatkezelési szabalyzat 2017. augusztus 31. napjatol hatalyos.
A jegyzOnek/polgarmesternek/intézményvezetdnek kell gondoskodnia, hogy a Szabélyzatban
foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, aminek tényét a szabalyzat 6. szamil

mell¢kletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairdsukkal igazoljak.

Bajna, 2017. augusztus 28.

Datum: Bajna, 2017. augusztus 29. Datam: Ep6l;°2017. augusztus 30.
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Melléklet:

1. szami melléklet
Kockazatkezelési stratégia

2. szamu melléklet
Kockazati univerzum

3. szam1 melléklet
Kockazati rangsor és intézkedési terv a tliréshatar feletti kockazatokrél

4, szamu melléklet
Kockizatelemzés

5. szam1 melléklet
Integralt kockazatkezelési nyilvantartds

6. szamu melléklet
Megismerési zaradék
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1. szamu melléklet

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

A kockazatkezelési stratégiaja az alabbiak szerint keriil megallapitasra:

A kockazatkezelés soran biztositani kell:
a) az Integralt Kockazatkezelési szabalyzatban meghatirozottak betartasat,
b) azt, hogy a szabalyzatban meghatarozott feladat- és hataskérrel érintett személyek a
feladatukat elvégezzék, hataskoriikben eljarjanak, feladat-és hatiskér elvonas és tiillépés
ne torténjen,
c) a kockézatkezelés folytonossagit,
d) a kockazatkezelés folytonossagat veszélyeztetdé emberi erSforrds és technikai
tényezok megsziintetését.

A kockazatkezelés sordn a szabalyzatban meghatirozottak betartasat, illetve a feladat-és
hataskorok szerinti feladatellatast:

- a folyamatos vezet6i ellendrzés,

- a vezetoi beszamoltatas,
rendszerével biztositjuk.

A kockézatkezelés folytonossagarol a folytonossdgot veszélyeztetd tényezék megel6zésével
gondoskodunk. Ennek keretében:
- feliilvizsgaljuk és sziikség szerint modositjuk az ellenrzési nyomvonalat a
kockazatkezeléssel érintett teriiletek, hatokor meghatarozasa érdekében,
- attekintjiik az el6z6 intézkedési terv megvaldsitdsinak tapasztalatait,
- a kockdzat nyilvéntartast folyamatosan vezetjiik,
- a kockazatokat értékeljiik.

A kockazatkezelés folytonossagét veszélyeztetd tényez6k megsziintetése érdekében:
- gondoskodunk a kockédzatok kockazati szint szerinti besorolasarol,
- a kockazatok megsziintetése, csokkentése érdekében meghatirozott intézkedéseket
végrehajtjuk,
- a vizsgaljuk az intézkedések hatékonysagit, eredményességét.

A kockazatkezelési tevékenységiink soran az alabbi kiemelt kockazati kategoridkkal kell
szamolni:
- szakmai feladatok elltdsa, - kiilondsen az oOnkorméinyzat kételezd feladatai
tekintetében,
- a szabalyozasbol €s annak valtozasabdl eredd kockazat,
- a tervezésbdl, pénziigyi és egyéb eréforrasok rendelkezésre allasabol eredd
kockazatok,
- humaneréforras-gazdalkodédsban val6 kockézatok,
- miikddésbdl, lizemeltetésbol eredd kockazatok.
- iranyfitdsi, a bels6 kontrollrendszerben és a belsd ellendrzésben rejlé kockazatok.
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A kockazatkezeléssel érintett valamennyi feladatellaté elfogadja, hogy a kockazatkezelési
gyakorlatot, a jegyz6/polgarmester/intézményvezetd pedig célként fogalmazza meg, hogy az
¢rintett dolgozokat 6sztonzi a kockazatkezelésben valo aktiv részvételre.

jegyz6/polgarmester/intézményvezetd
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2. szami melléklet

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

Kockazati univerzum

....... év
Folyamatlista/Kockazati Univerzum Kapcsolodo szervezeti
Fofolyamat célkitilizés

készitette
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3. szimi melléklet

(koltségvetési szerv megnevezése)

jegyzd/polgarmester/intézményvezets

Kockizati rangsor és intézkedési terv a tliréshatar feletti kockizatokrol

A rangsor a lesnagyobb értékii kockdzattol halad a legkisebb felé.

201.. évre

R Ertéke (a Javasolt intézkedés

ang- . p P . —

Sor A kockazat megnevezése tiiréshatar véorehaitasért végrehaitasi
(azonositott kockazatok)* feletti) leirdsa erenal . greial o

szdma 0-16* felelés személy hatirid6

|

*6 szdm melléklet — 7,8,9 oszlopok- adatai alapjan, a tiiréshatér feletti kockézatokra és az értékére (NM ~ nagyon magas és a M — magas —
kockdzat mindsités esetén)

Kelt201.....

folyamatgazda

Jovéhagyta:

21

jegyzd/polgarmester/intézményvezet



6. szamu melléklet

Alulirottak alairdsunkkal elismerjiik, ho
tettiik és magunkra nézve kételezének is

Megismerési zaradék

gy a szabélyzatban foglaltakat megismertiik, megér-
merjlk el:

Név

Pallagi Tibor

Aldiras
¥

‘.L{_,.l:'*-—-—j &,_

Tacsik Attila

MK e —

2ol 04..2.49.

2o 0d. 2O,

Elédné Lukacs Erzsébet

E1don

Flérianné Kovacs Livia

TRomalyus KovQ'p Au

200 0. 2.9
L2 obt--od. 23

Dr. Nagyné Nagy Barbara

D Nagynd Sy 7.3

_Rozsnyé Szabina

Rosw b b L

MUKLAM SZOMy
ME oz lioT:
220,092

2ott.of. s0.

HAZEDGL. AT LAl

[
ff(o/‘} Aed gl L

L0 G |




6. szamu melléklet

Megismerési zaradék

Alulirottak aladirdsunkkal elismerjiik, hogy a szabélyzatban foglaltakat megismertiik,
megertettiik és magunkra nézve kotelezdnek ismerjiik el:

Név Alairas

22



INTEGRALT KOCKAZKEZELESI NYILVANTARTAS 201...EVRE

e |
Koitségvetési szerv meg
3 B, I 5 3 7. i R T
A mvasolf mtézkedés Végrehajtott intézkedés*
Kockézat
{rangsor Kockézat megnevezése . ooy = =TI Mbponlia tha | | yaca (rivid lerasa), &
szima leirasa W“““”‘W jaliee|{[verrehaas nemvalt | eredmenye, vtozss o | foametgazda
b 14. oszlop Is) {igeninem)

*A kockazatkezelési feladat ellatasara kijeldlt személy kézlése alapjan

Kelt:

Keszitette:

.................................... LGl -

"J-;'xvéhagyta:

JjegyzG/polgarem
|




10. 11, 12,
A hataridGben A nem
végre riem teljasiiles {pi. anyagi
hajtoit kapcadn teft kihatds, felmeriiit
Intézkedések tovabbi kidiség stb.)
cka épések

ester/intézmeényvezeto




i4. szamu melléklet

KOCKAZATELEMZES &
Fofolyamat:...........coceuiiieeereeiiiiieaereseeasvann e
, Kockazati tényezd . Bek'ov?tke‘zés SicTvgzetre Kockézat Kockdézat In_tEZkEdéSI
Sorszadm | Részfolyamat* Kockazat (okozat) | valdszinlisége | gyakorolt hatas | . N iy javaslat
{ok) N ., jelent8sége minBsitése i R
értékelése értékelése sziikségessége
1 2. 3 4, 5. 6. 7 {5*6) 8. 9.
1-4 1-4 1-16 {A-K-M-NM}** | igen / nem***
01.
02.
03.
04.
0S.
08.
07.
08.
A sorok igény szerint bévithetfek
* A részfolyamat az ellendrzési nyomvonal segitségével kerdl kitdltsére
*Kockazat mingsitése a pontszamok alapjan a szabalyzat 4.5. pontjaban leirtak szerint *“**Intézkedési javaslat szlikséges , ha a kockézat
A=:Alacsony kockazat jelentosége (7. oszlop) tiréshatar, azaz 10 pont
K=iKozepes kockazat feletti (kockazat mingsitése a 8. oszlopban M, NM)
M=iMagas kockazat (tovabbi részletek a szabalyzat 4.6. pontjaban)
NM=:Nagyon magas kockazat

KOl oo™ T

Készitette:




