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Integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetéserdl szolo szabalyzat

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER MUKODTETESEROL SZOLO
SZABALYZAT

Az Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetésérdl szold
szabalyzat és belsé kontrollrendszer az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. Torvény, a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolé 370/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasi torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet alapjan — figyelemmel a Nemzeti Korrupcioellenes Program és az azzal Osszefliggd
intézkedések 2015-2016. évre vonatkozo terve elfogadasarol szold 1335/2015. (V.27.) és a Nemzeti
Korrupcidellenes Program és az azzal Osszefiiggd intézkedések 2017-2018. évre vonatkozd terve
elfogadésardl szolo 1239/2017. (IV.28.) Korm. hatdrozatban foglaltakra — a kovetkezok szerint
hatarozom meg.

Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetésér6l szolo szabalyzat hatdlya kiterjed Elek Varos
Onkormanyzatara, Lokoshaza Kozség Onkormanyzatira, az Onkormanyzatok altal iranyitott
koltségvetési szervekre, valamint a nemzetiségek jogair6l szolé 2011, évi CLXXIX. térvény 80. § (2)
bekezdése és az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. Torvény 27. §-a alapjan az Eleki Cigany
Nemzetiségi Onkorméanyzat, az Eleki Német Nemzetiségi Onkormanyzat, az Eleki Romén
Nemzetiségi Onkormanyzat, az Eleki Szlovdk Nemzetiségi Onkormanyzat, a Lokdshazi Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, a Lokéshazi Roman Nemzetiségi Onkorméanyzat kdzott 1étrejott
kozigazgatasi szerz6dés alapjan a nemzetiségi onkorményzatokra.

Ahol a szabalyzat Hivatalt vagy koltségvetési szervet emlit, Gigy azon az eldbbiekben felsorolt
szerveket, ahol koltségvetési szerv vezetdjét emliti, igy azon a polgdrmestert, nemzetiségi elndkot is
érteni kell.

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MUKODTETESE

A belsé kontroll egy 8sszetett folyamat, amelyet a koltségvetési szerv vezetése és dolgozoi valositanak
meg, valamint folyamatosan alkalmazkodik a szervezetet érintd valtozdsokhoz. A Belsd kontroll
" kdzvetleniil a koltségvetési szerv céljaihoz kapcsolodd, vezetés altal haszndlt eszkdz, ugyanakkor a
tobbi dolgozo is fontos szerepet jatszik abban, ami a szervezetben térténik.

A belsé kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja, hogy a
koltségvetési szerv megvaldsitsa az alabbi célokat.
- A miikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a
megbizhat6 gazdélkodas elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) Osszhangban
hajtsa végre,
- Teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket
- Megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii hasznalattol.

A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szerv miikddésének folyamtira és sajatossagaira
tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a szervezet belso kontrollrendszerét.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek
alapjan a koltségvetési szerv érvényesiti a feladat ellatasara szolgalo eléirdnyzatokkal, létszimmal és a
vagyonnal vald szabalyszerti, gazdasagos, hatékony és eredménye gazdalkodas kovetelményét.
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A belsé kontrollrendszer kialakitdsa és mikodtetése sorin a kéltségvetési szerv vezetSjének
figyelembe kell vennie az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett moédszertani
utmutatokban foglaltakat.

A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartasi kiilsé ellenéezést,
korményzati szintQ ellendrzést végzé szervek és a belsS ellendrzési tevékenységet végz8k altal
megfogalmazott ajinlisokat és javaslatokat.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre all6 forrisok atlithatd,
szabalyszettl, szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetSje rendszerezi a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
miikddésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos felel§sséget viseld
vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).

A belsé kontrollrendszerében a koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizdlni a koltségvetési szetv ellendrzési nyomvonalat, amely a kéltségvetési szerv mikodési
folyamatainak sz6veges vagy tablizatba foglalt, vagy folyamatibrikkal szemléltetett leitdsa, amely
tartalmazza kiiléndsen a felelésségi és informdcids szinteket és kapcsolatokat, iranyitisi és
ellenSrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kdvetését és utélagos ellendrzését.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles szabilyozni a szervezeti integritdst sért§ események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockdzatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll kialakitisa a vezetSk részérdl kezdeményezd magatartist és kommunikici6s
tevékenységet kovetel meg a dolgozékkal.

A belsé kontroll 6t, egymassal Osszefiiggd eleme:
= a kontrollk6rnyezet,
e a kockazatkezelési rendszer,
= a kontrolltevékenységek,
- az informacié és kommunikacio,
= a nyomon kévetési rendszer (monitoring).

A koltségvetési szerv belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését veszélyeztetd
kockazatok cs6kkentésére irdnyuld kontrollok kiépitését, killéndsen az alabbiak vonatkozasiban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés, a
kotelezettségvillalasok, a szerzodések, a kifizetések, a timogatdsokkal vald elszdmolis, a
szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait is),

b) =2 dontések célszerliségi, gazdasigossigi, hatékonysigi és eredményességi szempontd
megalapozottsiga,

c) a dontések szabalyszerliségi és szabilyozottsigi szempontbdl torténd jévihagyisa, illetve
ellenjegyzése,

d) a gazdasigi események elszimolisa (a hatilyos jogszabalyoknak megfelel§ kdnyvvezetés és
beszamolas).

Az a), c) és d) pontjiban felsotolt tevékenységek feladatkori elkiilonitését biztositani kell, melyet
jelen szabalyzat 1. szaimu melléklete tartalmaz.
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1.

KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl szol6 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet alapjan a koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan kontrollkornyezetet
kialakitani, amelyben

- viligos a szervezeti struktira, a folyamatok atlithatéak,

- egyértelmiek a felelosségl, a hatiskori viszonyok és feladatok,

- meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden szintjén,
atlathat6 a human erdforras kezelés,
biztositott a szetvezeti célok és értékek iranyiban vald elkStelezettség fejlesztése és
elGsegitése.

A kontrollkétnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a szervezeti felépitést,
valamint azt a légkort, amely befolydsolja a belsé kontroll 4ltalinos mindségét. A kontrollkGrnyezet
alapozza meg a belsé kontroll Gsszes tobbi elemét a fegyelem és a szetvezeti struktira biztositisa
altal.

A kontrollkérnyezet Osszetevor:

- avezetés filozdfidja és stilusa,

- a célok kitiizése, beszamoltatis, teljesitményértékelés,

— az egyéni és szervezetl integritds és etikai értékek,

- elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi erdforrasokkal kapcsolatos
politika és gyakorlat (humanpolitika),

- a tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktira,

- a belsé szabalyzatok kialakitisa, a feleldsségi kordk kijelolése, a kapcsolodd
feladatkorok pontos meghatirozisa és a munkatirsakkal valé megismertetése,

- a hatékony szervezet iranyitds kialakitasa - a folyamatok és a résztevékenységek
megfeleld megtervezése, megszervezése és a feltételek ésszeri biztositasa.

1.1. A vezetés filozofidja és stilusa

A belsé kontrollrendszer hatékony mikodtetése érdekében a vezetnek el kell kételezddnie a
kontrollrendszer mellett és ezt az elkGtelezettségét a tetteivel (példamutatas) és kovetkezetességével
demonstralnia is kell a munkatirsak részére.

1.2. A célok kitifzése, beszdmoltatds, teljesitményértékelés

A koltségvetési szerv vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi
eléiras, hogy a rijuk bizott eszkdzdket, forrisokat gazdasigosan, hatékonyan és eredményesen
haszniljak fel.
Az clszimoltathatdsag, a kételezettség — szamonkérés — kévetkezmény fogalomrendszerén
keresztiil ragadhat6 meg legjobban.
Az elszamoltathatosag kialakitasinak feltételei a szervezet minden mikddési szintjén:

- acélkitlizések pontos, mindenki szimara egyforman értheté meghatarozasa;

- vilagosan elkiilonitett felelSsségi korok;

- a hataskérdk megfeleld elvilasztisa, a munkatirsak felhatalmazasa;

- méthetd teljesitményindikitorok és 6sztonzd rendszer kialakitasa;
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- a célkitizésck megvaldsitisahoz sziikséges és elégséges eréforrisok rendelkezésre
bocsatasa

- megbizhaté nyomon kovetési és beszamolasi rendszer kialakitdsa;

- ateljesitmény folyamatos értékelése;

— a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelelé intézkedések,
korrekcick megtétele.

1.3. Az integritds és etikar értékek

A szervezet vezetSjének felel6ssége a szervezet ,,sértetlenségének”, integritdsanak biztositisa.

Az integritisiranyitds a vezetési és irdnyitdsi rendszernek a szervezet és a szervezetben dolgozé
egyének integritasinak biztositasata itinyuld, a bels kontrollrendszerbe illeszkedd funkcionalis
alrendszere, amely biztositja a szervezeti kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és
szabilyok meghatirozisa, a kévetésiikhoz sziikséges titmutatis és tanicsadés, a megfelelés nyomon
kovetése és sziikség esetén kikényszetitése utjan. A Hivatal kozdsen képviselt értékeit az etikai
kédexben rogzitettik.

14. Elkételezettség a szakértelem mellett

A koltségvetési szerv alapvetS céljai, kiildetése, f6bb feladatai hatirozzik meg, hogy milyen
mennyiségil és szakmai Gsszetételd humédnerdforrisra van sziiksége. A szakember ellitottsig donté
mértékben a munkaerépiac helyzetétl, és a koltségvetési szerv anyagi lehetSségétd] fiigg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakdrokhoz sziikséges szakértelmet, és ennek alapian
A3, BOgY =i gy 2 PJ
pontosan definiilja a szakmai elvarisokat.

A vezetés feladata, hogy megfelelS helyre megfelels szakmai Gsszetételd 1étszamot, illetve a feladat
ellitisira alkalmas vezetdt biztositsanak. A feladat- és hatiskérdket gy alakitsik ki és régzitsék a
munkakoti leirasokban, ami biztositja a dontéshozatalt és az elszimoltathatdsigot.

A bels6 kontrollrendszer miikodését nagymértékben befolyisolja a dolgozéi dllomany. A hatékony
belsé kontroll biztositisahoz hozziértd, megbizhaté dolgozdkta van sziikség. Ezért a dolgozdk
felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazisinak és elSléptetésének mbdszerei alapvetSen
fontos részét képezik a belsS kontrollkornyezetnek.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szetvezeti struktiita

A koltségvetési szerv vezetSjének a feladata olyan szervezeti struktira kialakitdsa, amely szolgilja a
hatékony és eredményes munkavégzést, timogatja az egymishoz kapcsolédd folyamatok
végrehajtasat, elGsegiti a munkavégzéshez sziikséges informacidk aramlasat.

A szervezeti felépités a legittekinthetSbb médon az SzZMSz mellékletét képezd szervezeti abrabol
ismetheté meg. A szervezeti abrabdl kitlinnek a szervezeti egységek megnevezései, az ali- és
folerendeltség, és az egymasmellettiség, az egyuttmikodési kotelezettség viszonyai.

A koltségvetési szerv szetvezeti egységei iltal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezeti egység vezetGinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét,
tovibbi a szervezeti egység koltségvetési szerven beliili bels§ és azon kivili kilsé
kapcsolattartisinak médjat, szabélyait a szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.
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1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a feleldsségi- és feladatkérok meghatdrozdsa

A szervezeti egységekre vonatkozd szabilyokat az SzMSz-ben vagy a szervezet egységek
ugyrendjében, a gazdilkodas részletes rendjét belsS szabalyzatokban kell meghatarozni.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egymassal és a jogszabalyokkal
is Osszhangban 4all6 belsé szabilyzatokat, amelyek meghatirozzdk munkatirsaik szdméira a
szabalyszerd, gazdagsagos, eredményes és hatékony munkavégzés kovetelményeit.

A belsé szabilyzatokban rendezni kell a mitkodéséhez kapcsol6dd, a feladatok hatékony elldtasahoz
szilkséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket, kiilonosen az alibbiak tekintetében:

- a tervezéssel, gazdalkodassal — igy kiilonosen a kételezettségvillalds, ellenjegyzés,
teljesités igazoldsa, érvényesités, utalvinyozis gyakotldsinak médjival, eljirasi és
dokumentacids részletszabilyaival, valamint az ezeket végzd személyek
kijelolésénck rendjével — ellendrzési adatszolgiltatisi és beszamoldsi feladatok
teljesitésével kapcsolatos belsé eldirasok, feltételek;

— beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos eljardsrend,;

- belfoldi és kilfoldi kikiildetések elrendelésével, lebonyolitidsaval, elszimolisaval
kapcsolatos kérdések;

- az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikiban nem szabilyozott kérdései;

— a reprezenticids kiadasok felosztisa, azok teljesitésének és elszimolisanak
szabdlyai;

- agépjairmlvek igénybevételének és hasznalatinak rendje;

— avezetékes- és mobiltelefonok hasznalata;

- a kozérdekd adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovibba a
kételezben kozzéteendd adatok nyilvanossigra hozataldnak rendje.

A szervezeti egységek meghatirozott feladatait a koltségvetési szerv miikddésében betoltott
szetepébdl, funkciéjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakéri leitdsa alapjan
érintett munkatarsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szervezetirdnyitisi rendszert, belsS szabdlyozast,
folyamatokat kialakitani és miikédtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé
forrasok atlathato, szabalyszeri, szabilyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznal4sit.
2. A folyamatok azonositasanak médszertana és gyakorlata

2.1 A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezziik a szervezeti célok megvaldsulisa érdekében tudatosan megtervezett 1épések,
tevékenységek és cselekedetek sorozatat, amelyek oly médon lettek kialakitva és szabélyozva, hogy
kiszimithatd és elvarasok szerinti eredményt produkaljanak.

A kéltségvetési szerv vezetSjének feladata rendszerezni a koltségvetési szerv folyamatait, kijelSlni a
folyamatok mlkodésében részt vevs szervezeti egységeket, valamint a folyamatért Altalinos

felelésséget visel$ vezetS beosztast személyeket, a folyamatgazdikat.

A folyamatok feltérképezésének és leirdsinak 1épései:

6
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- a szervezeti stratégia ¢s célrendszer ismeretében &ssze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabdl azok célja és funkcidja alapjin meghatirozhaté folyamatok
listajat;

- a szervezeti funkciokat ald kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

- kulcsfolyamatok azonositisa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentSsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését;

- a folyamatban résztvevé szetvezeti egységek beazonositisa, a folyamatok alapos

tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijelolése;

részletes folyamatleirisok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirasok mindsége kulcsfontossigii az ellendrzési nyomvonalak hasznilhatésiga
szempontjabdl is. A folyamatleitisok mindségét alapvetSen meghatirozza az elkészitésiikhoz
valasztott médszer és szemlélet. Folyamatoktdl 1évén sz6, ez csak a folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a f6 célkitlizések érdekében fSfolyamatokat mikddtet, amelyek
eredményességéhez szimos részfunkciénak és részfolyamatnak j61 kell mikddnie, ezért a
megkozelités irinya az, hogy a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, felillrél lefelé haladva kell
frasba foglalni a koltségvetési szetven beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirdsnak tartalmaznia kell:

- a f6folyamat megnevezését;

- a f6folyamat céljat, inputjait és elvirt outputjait;

- a f6folyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezet célkitiizésekkel valé kapcsolatat;

- a folyamatgazda megnevezését (folyamatgazdakat a részfolyamatokhoz is ki lehet jelélni,
killénésen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon Osszetett — ez esetben kvizi
,,folyamatgazda-helyettesek”-ként segitik a folyamatgazda munkajit);

- a folyamatban résztvevs szervezeti egységeket;

- a folyamatot szabdlyoz6 jogszabilyokat és belsé szabalyzatokat;

- a folyamatot timogat6 nformatikai rendszereket;

- a f6folyamathoz tattozé részfolyamatokat;

- arészfolyamatok lépéseit és kapcsolodasi pontjait folyamatibraval szemléltetett médon.

2.2, Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

A koltségvetési szerv vezetSje koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a koltségvetési szerv
ellenérzési nyomvonalit, amely a koltségvetési szerv mikodési folyamatainak szdveges,
tablazatokkal vagy folyamatibraklkal szemléltetett leirisa, amely tartalmazza kilénésen a felel6sségi
és informadcids szinteket és kapcsolatokat, irdnyitdsi és ellenérzési folyamatokat, lehetévé téve azok
nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ellenSrzési nyomvonal elkészitésének Osszetett folyamatiban az egymissal kapcsolatban 4ll6
szervezeti egységek kozbsen végzett munkija soran az alapul vett folyamatok természetes
koordinacidja, és az egylittmiikédés szinvonala is folyamatosan javithatd.

Az ellenérzési nyomvonalak kidolgozasiban résztvevSknek ismerniiik és érteniiik kell:
- a folyamatok céljat;
- sajat feladataikat és azok kapcsolddasi pontjait misok tevékenységéhez;
- sajit és masok munkajaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és annak értelmét,
hasznossagat;
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- felelésségiik jellegét, tartalmdt, mértékét, és hatdrait;
- a velik egylttmikodési kapcsolatban 4ll6 munkatirsak feladatait, ellendrzési
kotelezettségét és felelGsségét.

A folyamatleirdsok és az ellenérzési nyomvonal elkészitése sordn az SzMSz-ben, iigyrendekben és
a belsd szabdlyzatokban megtalalhaté informécidk alapjin kell azonositani a folyamatokat, amely
lehetGveé teszi a szervezet minden munkatirsa és vezetSje szdmara a folyamatok 4tlatasat.

A folyamatok azonositisa és a szetvezeti felépités hierarchiijinak megismerése lehetévé teszi a
kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok Gsszefiiggéseinek, és a feladatok egymasra épiilésének logikai
felépitését és annak megértését, az adott szervezeti egység és az abban foglalkoztatott egyén
szerepét a koltségvetési szerv tevékenységében.

Az ellendrzési nyomvonalat a szabélyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.
3. A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsé kontrolltendszerérél és belsé ellenSrzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31) Korm. rendelet 6. §. (4) bekezdésének megfeleléen a kéltségvetési szerv vezetSjének
kotelessége a szervezeti integritast sértS események kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szervezet vezetSje koteles gondoskodni a szervezet mikodésével osszefiiggd integritdsi és
korrupciés kockizatokra vonatkozd bejelentések fogaddsardl és kivizsgilisardl.

A szervezeti integritast sértS eseményekre vonatkozé bejelentések fogadisardl és kivizsgilasirdl
52616 szabalyzatot a bels§ kontrollrendszer 3. sz. melléklete tartalmazza

II.
AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER
1. Integralt kockazatkezelés

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31.) Kotm. rendelet 7. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetSje koteles integralt
kockazatkezelési rendszert mikodtetni.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockizatkezelés biztositja azt, hogy a szervezeti célok
elérését veszélyeztetd kockizatok azonmositasra, értékelésre és a lehetd legalacsonyabb szintre
csokkenthetSek legyenek.

Az integralt kockizatkezelési tevékenység sorin fel kell mérni és meg kell dllapitani a koltségvetési
szetv tevékenységében rejlé és szervezeti célokkal 6sszefiiged kockazatokat, valamint meg kell
hatdrozni az egyes kockizatokkal kapcsolatban szilkséges intézkedéseket, valamint azok
teljesitésének folyamatos nyomon kévetésének médjat.

Az integrilt kockdzatkezelési rendszer magiban foglalja a jogszabdlyban el8irt kockizatkezelési
kotelezettségeket, amelynek mikodtetése sordn figyelembe kell venni az Agazati itmutatdkat is.

A folyamatgazdiknak egyiitt kell m(ikédniiik az integralt kockdzatkezelési rendszer koordinalisira
kijelolt szervezeti felelssel. A koltségvetési szerv vezetSje az integralt kockizatkezelési rendszet
koordindlasira szervezeti felelSst jelSl ki. (@ kgjelilés a szabilyzat fliggelékér képezi)
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A kockizatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockizatok azonositisinak és
elemzésének, valamint a megfelels valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magiban foglalja:

a kockazatok azonositasat;

a kockazatok kiértékelését;

a  szervezet kockazatokra valé  hajlamossaganak  (kockazatérzékenységének,
kockazattirésének) értékelését;

a valaszok kialakitisat a kockazatokra;

az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockdzatok és a
kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

2. Az Integralt Kockazatkezelési eljaristend

Az eljarasrend tartalmazza

a kockizatkezelés folyamatdban résztvevék — a koltségvetési szetve vezetSjének, a
kockazatkezelési munkacsoportnak és a szetvezet mds munkatirsainak — feladatai és
hataskore;

a kockazatkezelési munkacsoport tagjainak felsorolisa;

az integralt kockazatkezelési folyamat egyes lépései;

a szervezetre adaptalt kockizatelemzési modszertan,

a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.

2.1. A kockdzatkezelési munkacsoport feladatar:

a folyamattérkép és folyamatleirisok mentén el6késziti a kockizatok felmérését, a
folyamattérkép és a folyamatleirasok biztositjik a kockizatkezelési rendszer teljes kor(iségét
és zartsagat;

a folyamatok mellett, ha a szetvezetnél projektek keretében is végeznek munkit, érdemes a
projekteket kiilon egységként kezelni a kockazatkezelési rendszerben;

kockazatok kis csoportokban (célszerl folyamatonként, az adott folyamatban tésztvevd
minden szervezeti egység képviselGjének részvételével megszervezni) t6rténd azonositasa,
az azonositott kockazatok csopottositisa, tendszerezése;

az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényezSk meghatarozasa;

a meghatirozott kockdzati tényezGk alapjan elkésziti a kockazatértékelés alapjin képezd
kockédzati kritérium matrixot;

a folyamatgazda azonositja a felelGsségi korébe tartozd folyamat kockizatait, elkésziti a
kockazatok értékelését, meghatirozza a kockdzatviselési hajlanddsigit és a kockazatra adott
javasolt vilaszokat azon kockazatok esetében, amelyet a sajit szintjén képes kezelni — melyet
tovabbit a kockazatkezelési munkacsoport részére;

a folyamatgazdak szintjén nem kezelhetd kockazatok esetében a kockazatok értékelését, a
kockizatok kezelésének stratégidjat a munkacsoport alakitja ki. Felilvizsgilja az egyes
szervezetek altal elkészitett elemzéseket és intézkedési javaslatokat is — ezeket Gsszefoglalja
és felterjeszti a kdltségvetési szerv vezetSjének jévahagyisra;

az els6 évet kéveté években a kockazatkezelési munkacsoport évente legalibb egyszer
felilvizsgilja az el6z6 évi integrilt kockdzatkezelési intézkedési tervek hatékonysigit,
megvalosulasit.
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2.2. A kockdzatkezelési munkacsoport tagjainak felsoroldsa

Az integralt kockazatkezelési rendszer mikodését szervezeti felelés koordinilja. A szervezeti
felelésnek ez a koordinicids tevékenysége jellegét tekintve két részre oszthatd: a technikai
koordinaciora és a személyorientalt koordindcidra.

A koordinacids tevékenység ketretében megismerteti az érintettekkel az integrilt kockizatkezelési
tevékenység tartalmdt és szakmai tdmogatdst biztosit a kockizatkezelési lépések szakmailag
megfelels végrehajtisahoz.

A technikai koordinacid keretében a szervezeti felelds informaciét kér be, informaciét és feladatot
tovibbit, megbeszélést, munkacsoportot hiv 6ssze, és rogziti azok eredményeit, részanyagokat gytjt
Ossze, és egységes anyagei dolgozza Gssze azokat.

A Kockazatkezelési trendszer kialakitisa és mikodtetése sorin a szervezeten beliili
feladatmegosztasanak modjat a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmazza.

2.3. Az integrilt kockdzatkezelési folyamat egyes Iépései

Az egyes lépésck belsé ttemezését és felelseit, a kockizatok kezelését éves ciklusban kell
megval6sitani.

Az temezést gy kell kialakitani, hogy a kockazatok értékelése legkésSbb az adott év szeptember
30-ig, az integralt kockizatkezelési intézkedési terv adott év oktdber 31-ig elkésziilion, annak
érdekében, hogy a kockazatkezelési rendszerbdl a bels ellendtzés és a szervezed felelSs is ki tudja
nyerni a sajat feladat ellitasahoz sziikséges informacidkat.

2.4. A szervezetre adaptilt kockdzatelemzési modszertan

A kockazatkezelés folyamatinak sajitossigibdl adédik, hogy az alkalmazott értékelési kritériumok
évente valtozhatnak és fiiggnek az azonositott kockizatoktdl — igy ezek kialakitisinak csak a
szempontjait kell meghatirozni.

3. A koltségvetési szerv kockdzatkezelésének folyamata

A koltségvetési szetv vezetésének feladata az, hogy a kockizatokra, amelyek lényegi befolydssal
lehetnek a célkitlizésekre, tudjon valaszolni oly médon, hogy lehetéség szerint elésegitse a szervezet
eredeti céljainak elérhetSségének, teljesitésének valdszinfiségét, s ezzel egy idében minimalisra
csokkentse az ezt veszélyeztetS tényezdk bekovetkeztének esélyét, lehetséges hatdsit.

A kockazatok elsédleges okai — egyiitt vagy kilon-kilon — az alibbiak lehetnek:
- véletlenszerl események,
- hidnyos ismeret vagy informaci6, —  ellen6rzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége
a szervezetben.

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az alibbi lépéseket tartalmazza:
- a kockazatok felmérése,
- a kockazat azonositisa,
- a kockazatok értékelése,
az elfogadhaté kockazati szint meghatirozisa (szetvezet vagy vezetés szimara),
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3.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockdzatok megallapitisa és jelentSséglik szerinti sorba allitasa annak
alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok bekovetkezési valdszinlsége, és azok milyen hatdssal
lehetnek a koltségvetési szervre, ha valoban felmertlnek.

3.2. Kockdzartok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockazatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsoloddan, a szervezet egészére nézve és
az egyes folyamatokhoz kapcsoléddan is azonositani kell.

A kockazatok azonositisakor az eredendd kockazatokat kell feltirni. Ez azt jelenti, hogy nem
szabad figyelembe venni a mdr kialakitott kontrollrendszert, azt csak a kockizati érték
meghatirozasit kovetSen, integrilt kockizatkezelési intézkedési terv elkészitése sorin kell
figyelembe venni.

A kockazatok azonositisat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistik mentén kell elvégezni, ez
lényegében meghatarozza a munkacsoportok struktirajat is. A kockazatok azonositisakor azonban
az adott folyamat kockazatainak azonositisan tul, a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is
azonositani kell.

A kockazatok azonositasat a szervezeti felelés koordinalja.
A kockazatok azonositasanak kritlkus pontja a kockdzatok megfelels megfogalmazisa. A
kockazatot tigy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

- az esemény kivalt6 okat;

- az esemény hatasat;

- ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatissal az adott esemény.

A kockazatok azonositasa soran az alabbi kockazati tipusok lehetségesek:
- Stratégiai kockazatok
- Mikodési kockazat - Human eréforras kockazatok - Pénziigyi kockazatok
- Megfelel8ségi kockazatok
- Integritasi kockazatok
- Korrupcids kockazatok
— Biztonsagi kockazatok
- Informatikai kockazatok
- Kiils6 kockdzatok

3.3. Kockdzatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockizatok azonositisit kévetSen el kell végezni azok elemzését, a kockizatoknak a kockizati
tényezOkte vald visszavezetését, a kockazati tényezck kézotti sszefliggések feltarasat.

A kockazatok és a kockazati tényezdk igen valtozatosak.

A kiloénféle tipusok definidlisa és az e tipusokba torténd formalis besorolasa alapvetSen elméletd

jelentSségh, és elsésorban a médszertanok, technikik fejlesztése soran hasznosithato.

Példik eseményekre, amelyek kockazatot generalnak (kockizati tényezk):
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Miikédési I{I:rf:;:nn::il;::éi/és Megfeleloségi Pénziigyi Személyi Reputacios
Irodak Nem megfeleld Szerzédésszegések Koltségve- Kules Negativ szijt—é
megsemmistilése | internet kapcsolat tési szerepet visszhang
megszoritasok|  betolté
munkatarsak
elvesztése
Munkatarsak Adatok Nem szabalyos Tamogatasok | Balesetek | Szolgiltatasi
nem megsemmisilése mikodés elvesztése szint
elérhetdek netn
megfelels
Eszkozok Adatok nem EU biintetés a Lopas vagy Integritas Bizalom
meghibisoda- | elérhet8ek / vagy | kotelezettségszegések| — sikkasztis hidnya vesztés
sa nem lehet miatt
visszaallitani
Eréforrasok Adatok nem Szabalyozas hidnya | Finanszirozasi Nem
hidnya megbizhatdak problémak megfeleld
képzettség
és
tapasztalat
Szallitds hianya Virustimadas
Berendezések Informatikai
hianya eszkozok
meghibdsodasa

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazisa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemzd kockizati tényezdk alapjan a Kockazatértékelési Kritérium Matrixot (a
tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatirozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozisiban, hogy az alkalmazott skila
fokozatainak mi a jelentése, taimpontul szolgil az értékelésben tésztvevek szamara a kockdzati
értékek meghatirozasiban.

3.4. Kockdzatok értékelése

A kockazati értéket a Valdszinlség és a Hatas értékek szorzataként kapjuk meg.
A kockazatok értékelése sordn tobb megkozelitést lehet alkalmazni:
- azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokta adott pontszimok atlagaként; vagy
- az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok Gsszegeként;
vagy
- alegnagyobb pontszam alapjan (azaz, ha a kockézati tényezdk kozil egy a legmagasabb
értéket kapta, akkor a kockdzat valésziniisége vagy célokra gyakorolt hatisa a legnagyobb
pontszimot fogja kapni).

A Valbszinliség és a Hatds értékek meghatirozdsit a szabalyzat 5. sz. melléklete tartalmazza.
3.5. A kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa

A kockazati tlréshatar (toleranciaszint) a kockézati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a
szervezet legfelsé vezetése mindenképpen vilaszintézkedést kivan tenni a felmerild kockazatokra.
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A kockazattQrd képesség meghatarozisa meglehetdsen szubjektiv, azonban a megfelel kockdzati
stratégia kialakitisanak elengedhetetlen feltétele.

A kockazati tlréshatir meghatarozasat az aldbbi tényezSk befolyasoljak adott szervezeten belil:
— szetrvezeti kultira,
— eroforrasok rendelkezésre allisa,
— technikai lehetdségek.

A megfeleld toleranciaszint kialakitisa killonb6zé nézépontokbdl vizsgalhatd, annak fliggvényében,
hogy a felmeriilt kockazat negativ, illetve pozitiv hatasu.

Negativ hatis, fenyegetettség esetén a tiréshatir, a kockdzatnak vald kitettség azon maximalis
mértékét jelenti, amely még elfogadhatd, tolerdlbatd, a kockdzati szint csokkentésére irdnyuld
kezelés nélkiil.

Pozitiv hatas, lehetéség felmeriilése esetén a tiréshatir azt a szintet jelképezi, hogy a szervezet
eredményessége érdekében magasabb kockazatot vallalhat, oldja fel azon kotlatozdsokat,
intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy hatékonyabban és/vagy
eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetSk kockazatokkal kapcsolatos felel6sségének terjedelme az egyes szinteken eltér, ezért az
egyes vezetési szintek szamdara kiilonbdz tolerancia szintek meghatirozisa indokolt:

Szervezeti szintii kockdzati tliréshatdr — Az cgész szervezetre vonatkozd Osszes kockadzat
mértekét figyelembe véve keriil kialakitasra. A vezetés megitéli a kockizatoknak vald kitettség
clfogadhaté mértékét, és egy altalinos tolerancia szintet hatitoz meg a szetvezet szdmira
(koltségvetési szervek esetén ez a minisztérium, dnkorményzat stb. egészének mikodése sorin
felmeriil6 kockazatokra vonatkozé kockazati tiréshatart jelenti).

Delegdlt kockdzati tiiréshatdr — A szervezet egészére megillapitott kockizati tiiréshatart alapul
véve keriil meghatirozisra, hogy az egyes folyamatok vonatkozasiban vagy szervezet szinteken a
kockizatok mekkora mértéke még elfogadhatd. A delegalt tliréshatir csak kisebb lehet a szervezet
egészére megallapitott kockazati tliréshatarndl, ugyanis a szetvezet egészének is vannak olyan
kockazatai, amelyek csak a legfelsG szinten kezelhetdk, és ezért nem delegilhatdk.

A delegalt kockazati tiréshatar alkalmazisa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb szetvezeti szinten
(vagy egy projektnél) jelentkezd kockdzat eléri az adott szint/projekt szimdira meghatirozott
hatirértéket, akkor annak kezelését 4t kell adni egy magasabb szetvezeti egység szimara.

Projekt kockdzati tiiréshatdr— Szervezeti szinten az adott idSszak alatt futé projektek kockizata
is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatirt is a szetvezet egészére megillapitott
kockdzati tiréshatar figyelembe vételével kell meghatirozni. A projekt id8tartama alatt véltozhat az
elfogadhatonak itélt kockdzat mértéke (kéltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik
operativ program keretén belil elnyert palydzati projekt végrehajtisa soran felmeriil§
kockazatokhoz rendelt kockazati tiréshatirt jelentheti).

3.6. Kockdzatok dthdritdsa, megosztdsa

A kockazatok atharitisinak, megosztisinak lényege, hogy megprébilunk olyan partnert talalni, aki
atvallalja a kockdzatot — a kockazat kezelésének felel6sségével egytitt.

Ez altaliban valamilyen kompenzici6 fejében lehetséges:
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— tipikus 4tharitis a biztositds, amikor egy biztos koltség villalisival eladjuk a biztositénak a
bizonytalansagot (a kockizatunkat) — misként mondva bizonyossigot vasirolunk;

— tipikus dtharitds a fedezeti ligylet is, amikor az azonnali biztos kéltséget jelentd opcids dij fejében
csokkentjlik a bizonytalansagot (pl. az 4tfolyamkockizatot);

— bizonyos feladatok kiszervezése, illetve bizonyos esetekben egy alvillalkozd megfeleléen
kortltekinté bevonasa is eredményezheti bizonyos kockazatok atharitisit. Azonban ennek sorin
Gjabb, eddig még nem lévs, ugynevezett masodlagos kockizatok jelenhetnek meg, amelyeket
ugyancsak figyelembe kell venniink a potencilis, kezelendS kockizatok kozott, illetve a
koltségvetési szerv felelSsségét ltaliban nem csokkenti, ha a feladatit kiilsé eréforras bevonasaval
végzi el; vagyis egy alvallalkozd alkalmazisa 4ltalaban vagy automatikusan nem jelenti pl. 2 jogi a
kockazatok atharitasit is.

Kockazatok kezelése, csokkentése a legtobb kockizat esetében ezt alkalmazzuk, mert a
folyamatok a legtébb esetben nem sziintetheték meg, és a kockdzataik nem is hérithatdk at. A
kockizat csokkentéséhez sziikséges akcidtervek azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsit és
bevezetését vagy kifejlesztését irjak el6, amelyek a toleranciaszintek ala tudjik vinni a kockazatokat,
hiszen az eredendS kockazat csokkentése a belsd kontrolltendszer célja és feladata. Bz egyrészt
iranyulhat a kockazat bekévetkezési valésziniiségének befolyasolisita annak érdekében, hogy az
adott kockizat kisebb valoszinliséggel kévetkezzen be, masrészt pedig el6re felkésziiliink a kockazat
bekdvetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében, hogy képesek legylink gyorsan
hatékonyan reagalni, ezaltal csdkkentve a hatast.

Kockazatok viselése — a kockidzatok megtartisit jelenti, azok tudatos villalsival.

Ez akkor lehetséges, ha az eredendd kockdzat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithaté kontrollok
varhaté hatdsa nincs aranyban a kockdzatkezelés felmeriil§ koltségével, illetve eléfordulhat, hogy a
szervezet nem ismer lehetSséget az adott kockdzat megfeleld szint ald csokkentésére.

IIL.
KONTROLLTEVEKENYSEGEK
1. Kontrolltevékenységek

A koltségvetési szerv vezetGje koteles a szervezeten belil kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjak a kockazatok kezelését, hozzajirulnak a szetvezet céljainak eléréséhez.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek sziikségesek
a kotrupcié, a csalisok vagy mds integritist sértd események bekovetkezésének
megakadalyozasiban.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles a szervezet kiilonféle belsd szabilyzataiban az aldbbiakat
szabalyozni:
- engedélyezési és jovihagyasi eljirisok,
- az informicidkhoz valé hozziférés, (IV. fejezet Informacid és kommunikicid) — fizikai
kontrollok (hozzaférés az eszkozokhoz),
- beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabilyozni sziikséges még
- az igazolast;
- az egyeztetéseket;
- a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgilatit;
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- a feliigyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felilvizsgilatot és j6vahagyist (Qtmutatast és
képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljarisok, amelyeket a kockdzatok meghatirozdsa és a
szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfelel§ egyensilyt kell biztositania a megel6z6 és feltird kontrolltevékenységels
kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszeriien helyrehozé miiveleteknek
kell kapcsolodnia.

11 Engedélyezési és jovdhagydsi eljdrdsok

A kiilonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtisit a személyek csak
felhatalmazottsaguk keretein belill teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkéz annak biztositasara,
hogy csak a vezetés szindékdnak megfelels, indokolt tranzakcidkat és eseményeket
kezdeményezzenek.

Az engedélyezési feltételeknek valé megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az utasitisoknak és
a vezetés, vagy a jogszabalyok altal szabott kotlitozdsoknak megfelelSen cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozz4férés az eszkézokhiz, nyilvintattisokhoz)

Az eszkozokhoz, nyilvantartisokhoz vald hozzaférést kotlatozni kell az arra felhatalmazott
személyekre, akik egyben elszimolisi kételezettséggel tartoznak az eszk6z6k megSrzéséért és/vagy
felhasznaldsaért.

A megdrzéssel kapcsolatos elszimolds bizonyitékaként szolgilnak az 4tvételi elismervények,
nyugtik, leltirozasi dokumentumok, bizonylatok a megdtzésbe adistdl, illetve a megdrzési

kotelezettség atadasardl.

Az eszkozokh6z vald hozzaférés kotlatozasa csokkenti a felhatalmazas nélkili hasznalat, vagy a
pénziigyi veszteségek lehetSségét, és elSsegiti a vezetés utasitasainak végrehajtisit.

A korlatozas foka az eltulajdonitis, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockdzatitdl fiigg és ezeket
id6nként felil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkoézokhoz, nyilvantartisokhoz, kiléndsen a szimitdgépes programokhoz a
dolgozdk, a vezetSk csak a munkakoriikkel dsszefiiggésben férhessenek hozz4.

A szamitégépes programoknil jelszavak alkalmazdsival kotlitozni kell a hozzaférési jogosultsagot.
Ezeket a szabdlyokat a kdltségvetési szetvnek belsé szabalyzataiban (Leltirozdsi és leltirkészitési
szabidlyzat, Informatikai és biztonsigi szabilyzat stb.) és a dolgozék munkakéri leirdsaiban
részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszdmoldsi eljirdsok

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendtzésérdl sz616 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet 1. sz. melléklet szerinti nyilatkozatban értékelni kell a kéltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének minéségét. A nyilatkozatot a szabilyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.
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A koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szervre kotelezd vezetdi ellendrzési rendszerben cldire,
az adott kéltségvetési év soran mitkGdtetett beszamold rendszert alitdimasztd jelentések, ellendrzési
listak Gsszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatit a belsé kontrollrendszer mikodésével
kapcsolatosan.

A beszamolasi rendszer alapvetS elemei a kévetkezdk:

= a koltsegvetési szerv éves beszamoloja (szamviteli torvény és végrehajtasi rendeletei alapjan);
- a belsé ellendrzés mikodésérdl készitett éves ellendrzési jelentés

= a belsé ellendr (sajat, irdnyito szerv) altal készitett ellenSrzési jelentések;

- a keéltségvetési szervet vizsgalé kilsé ellendrok (MAK, ASZ) éltal készitett ellenbrzési
jelentések.

14. Igazolisok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell (teljesités igazoldsa).
A gazdilkoddsi szabalyzatban keriilnek meghatirozdsra a szakmai teljesités igazolisanak szabalyai.

1.5. Egyeztetések

A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfeleld dokumentumokkal. Hivatalunk
szabalyzatai részletesen tartalmazza a szikséges egyeztetési feladatokat.

1.6. A mifveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgilni annak biztositasa
érdekében, hogy megfeleljenek a hatilyban 1évé szabilyozasoknak, iranyitasi elveknek.

A koltségvetési szerv tevékenységeinek az ilyen tipust felillvizsgilatit viligosan meg kell
killénboztetni a belsé kontroll monitotingjitdl, amelyet az V. fejezet targyal.

17. Feliigyelet (feladatkor meghatdrozds, feliilvizsgilat és jovdhagyds, iitmutatds és képzés)

A hozzaérté feliigyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé feladatkdrének
meghatirozasa, munkdjanak felilvizsgalata és jévihagyisa feloleli a kovetkez8ket:
- 2 dolgozéi allomany minden egyes tagja feladatkorének, felelSsségének és elszamoldsi
(szamadasi) kotelezettségének viligos meghatirozisa és tudomisara hozatala;
- minden dolgozé munkavégzésének idGszakonkénti feliilvizsgilata a szitkséges mértékben;
- azelvégzett munka jévahagyasa (igazolasa) a kritikus pontokon annak biztositdsa érdekében,
hogy az a szandékolt irinyban folyik.

A munka kiosztisa (feladat- és felelGsségi korok meghatirozdsa) a feliigyeletet ellit6 személy (vegesd)
altal nem csokkentheti a feligyelé személy (beosgtont dolgosd) elszimolasi kotelezettségét ezekért a
feladat- és felelSsségi korokért.

A feliigyeletet ellaté személyeknek (vegerdknek) emellett biztositania kell az alkalmazottak szaimdra a
szilkséges Utmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a hibik, veszteségek, rossz miveletek
lehetoségét, és biztositsa, hogy a dolgozék megismerjék, megértsék és végrehajtsik a vezetés
utasitasait.

A koltségvetési szerv vezetSje koteles olyan szabilyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szetvezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezéste 4ll6 forrdsok szabilyszerd,
szabdlyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznalasat.
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IV.
INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER
1. Informacids és kommunikacids rendszer

A szervezet informaciés és kommunikacids rendszerét ugy kell kialakitani, hogy a nem virt, nem
kivanatos események jelentését és kezelését biztositsak. A kommunikacids rendszernek tovabbi azt
is biztositani kell, hogy minden munkatars tisztaban legyen az elvarasokkal, illetve ha mégis
bekévetkezne ilyen esemény, akkor visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intézkedéseket hoztak,
és annak milyen kovetkezményei lettek a szervezet és az érintett egyén(ek) szamara.

A koltségvetési szerv vezetOje koteles olyan rendszereket kialakitani és mikodtetni, melyek
biztositjak, hogy a meglévd informiciok a megfelelé idSben eljutnak az illetékes szervezethez,
szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informiciés rendszerek keretében a beszidmolisi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy az
hatékony, megbizhaté és pontos legyen, a beszamolasi szintek, hataridék és médok vilagosan meg
legyenek hatirozva.

Az informacié és kommunikacié nélkilozhetetlen az sszes kontroll célok megvalésitisahoz.

1.1. Informdcio

A vezetés képességét a megfelelé dontések meghozatalira alapvetSen befolyasolja az informicid
mindsége, amely magiban hotdozza azt a kévetelményt, hogy az informacié legyen:

- megfelelé (azt az informaciot kapja, amire szlikség van);

- 1d6ben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor szlikség van ri);

- aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informicid); — pontos (korrekt, hibatlany; és

- eléthetd (az érintett személyek kdnnyen hozzijuthatnak).

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikicié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a szervezeti
egységeknek, dolgozoknak egymas mellett is - informacié aramoltatast jelent a szervezetben, annak
minden részében és teljes struktirdjaban.

A vezetésnek naprakész informdciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrSl, fejlédéstél,
kockazatokrdl és a belsé kontroll mikédésérd], valamint mds vonatkozd eseményekrdl és
kérdésekrSl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szimira. A vezetésnek kozolnie kell az
alkalmazottakkal, hogy milyen informaciora van szitksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az
utasitasokat.

Hatékony kommunikaciora van sziikség a kiilsé partnerekkel is.

A kommunikécié kiindulépontja az informacié, amelynek ki kell elégitenie az egyes csoportok, vagy
személyek azon virakozisit, hogy az informicié tegye lehetdvé feladatkorik eredményes
végrehajtasat.

A belsé és kiilsé kommunikicié tévén megszerzett informacid alapjan a vezetésnek dontést kell

hoznia, és gondoskodnia kell azok hatisinak nyomon kévetésérol.
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V.
NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A nyomon kévetési rendszer (monitoring) ketetében folyamatosan nyomon kell kévetni az
kockazatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsuldsit és hatdsossagat.

A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé cllendtzés id6rdl idére ellendrzést végez a
szervezet kontrollrendszerének megfeleld miikodtetésére vonatkozéan és visszacsatoldst ad a
vezetSk szamara arrdl, hogy hol sziitkséges a kontrollrendszer fejlesztése.

A kéltségvetési szetv koteles olyan monitoring rendszert milkddtetni, mely lehetdvé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitisinak nyomon kovetését.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez folyamatosan
figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egylitt: monitoring) a rendszett.

11 Folyamatos monitoring

A belsé kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétlédé miveletei soran torténik
meg. Végrehajtisa folyamatosan, a torténésekkel egy idében valdsul meg, azonnal reagil a valtozé
feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kilon elvégzett értékelések, és a helyrehozé intézkedések
feltételezetten kisebb koltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetben keriil sot, a problémék feltirdsa, azonositdsa
sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring ltal.

1.2. Eseti nyomon kévetés (kiilon értékelések)

A killon értékelések gyakorisiga és hatdkore els6sotban a kockézatértékeléstdl és a folyamatos
monitoring tevékenységek hatisossagitdl fiigg.

A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére iranyulnak és céljule
biztositani, hogy a belsd kontroll az el6te meghatirozott médszereklkel és eljarisokkal elérje a kivant
eredményeket.

A monitoring 4ltal biztositani kell, hogy az ellendrzési megallapitisok és ajanlisok megfeleléen és
azonnal végrehajtisra keriiljenek.

A bels6 kontroll monitoringanak ki kell tetjednie azokra az elvekre, és eljirasrendekre, amelyek az
ellendrzések és mas vizsgalatok megallapitisai és ajanldsai haladéktalan megolddsinak biztositasat
szolgaljak.

A vezets(k) kotelesek

- haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbSl és mds vizsgalatokbdl szdrmazd
megillapitisokat, beleéttve a szervezet tevékenységeit értékeld ellenétok, vagy masok altal
jelentett hidnyossagokat €s ajanlisokat;

- meghatirozni a megfelel$ intézkedéseket az ellendrzésbél, vagy més vizsgilatokbdl ereds
megillapitisok és ajanlisokra adandé valasz (probléma megoldas) tekintetében;
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- meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatdst adni mindazokr6l a miiveletekr6l,
intézkedésekrél, amelyek kijavitjak, megoldjak a tudomasara hozott iigyeket.

A megoldas folyamata akkor kezdddik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgalat eredményeit jelentik
a vezetésnek, és csak akkor fejezddik be, amikor a foganatositott intézkedések:

- kijavitjak az azonositott hidnyossagokat,
- fejlodést eredményeznek, vagy

- azt mutatjak, hogy a megallapitasok és ajanldsok nem indokolnak vezetdi intézkedéseket.

VL
ZARO RENDELKEZES
A BELSO KONTROLLRENDSZER

Jelen szabdlyzat 2018. jilius 1-én lép hatalyba, mellyel egyidében a targyban kiadott valamennyi
szabdlyzat hatdlyat veszti.

A koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt eléirdsokat az
érintett munkatdrsak megismerjék.

Elek, 2018. jalius 1. '51.\" [
\> i T0 7,
\""‘--;i}'" ,, Dr. Kerekes Eva

Jegyzd
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A pénziigyi irdnyitasi és ellendrzési feladatkorok
Szerinti elkiilonitése

1.sz. melléklet

Pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok

Feladatkérik megnevezése

megnevezése

El6készité | Ellenérzé | Jovahagyo

1. Pénzgyi dokumentumok elkészitése

1.1. Intézményi koltségvetés Pénziigyi Pénziigyi Képviseld-
ligyintézdk 0SZt.vez. testiilet

- az intézményre vonatkozé koltségvetési koncepcid Pénziigyi Pénziigyi Képviseld-
ligyintézok | oszt.vez. testiilet

- az intézmény éves koltségvetési terve Pénziigyi Pénziigyi Képvisels-
ligyintézdk | oszt.vez. testiilet

- az intézmény koltségvetésének modoitdsai Pénziigyi Pénziigyi Képviselo-
igyintézok | oszt.vez. testiilet

- az intézmeényt érintd normativ allami tAmogatasok Pénziigyi Pénziigyi Képviseld-

adatszolgdltatdsa a fenntartonak ligyintézok | oszt.vez. testiilet

1.2. Féléves beszamold Pénziigyi Pénziigyi Képviseld-
ligyintézok 0SZL.VezZ. testiilet

1.3. Eves beszdmold Pénziigyi Pénziigyi Képvisels-
ligyintézok | oszt.vez. testiilet

1.4. Kotelezettségvalallas dokumentumai Pénziigyi Pénziigyi Szervezet
ligyintézok | oszi.vez. vezetoi

1.5. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek Pénziigyi Pénziigyi Szervezet
ligyintézok 0SZt.vez. vezetdi

- beszerzések Pénziigyi Pénziigyi Szervezet
igyintézok | oszt.vez. vezetdi

- értékesitések Pénziigyi Pénziigyi Szervezet
tigyintézdk | oszt.vez. vezetOi

- selejtezés Pénziigyi Pénziigyi Szervezet
ligyintézok | oszt.vez. vezetOi

2. El6zetes és utolagos pénziigyi ellendrzés, a pénziigyi | Pénziigyi Pénziigyi

dintések  szabalyszeriiségi €és  szabalytalansdgi | tigyintéz6k | oszt.vez.

szempontbdl torténd jévahagyasa, ellenérzése

2.1 Koltségvetési szerv Pénziigyi Pénziigyi Képvisels-
ligyintézok | oszt.vez. testiilet

- jovahagydsa Pénziigyi Pénziigyi Képvisels-
ligyintézok | oszi.vez. testiilet

- eldiranyzat-felhasznaldsi iitemterv Pénziigyi Pénziigyi Képvisels-
ligyintézok | oszt.vez. testiilet

- likviditasi terv Pénziigyi Pénziigyi Képviselo-
ligyintéz0k | oszt.vez. testiilet

2.2. Kdtelezettségvallalasok ellenjegyzése Pénziigyi Pénziigyi
ligyintézok | oszt.vez.

3. Egyéb gazdasigi események elszamoldsa Pénziigyi Pénziigyi
ligyintézok 0Szt.vez.

3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi eléiranyzatok Pénziigyi Pénziigyi Jegyzd

konyvelése figyintézok | oszt.vez.




- eredeti eldiranyzatok Pénziigyi Pénziigyi Jegyz0
iigyintézok | oszt.vez.

- modositott eldiranyzatok Pénziigyi Pénziigyi Jegyzd
ligyintézok | oszt.vez.

3.2. Eléiranyzat teljesitésének konyvelése Pénziigyi Pénziigyi Jegyz6
ligyintézok | oszl.vez.
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2.2. Kételezettségvallalisok E]lenjegyzése pénziigyi Pénzigyi
ugyintézdk | csoportvezetd
3. Egyéb gazdasigi események elszdmoldsa pénziigyi Pénzigyi
igyintézék | csoportvezetd
3.1. Koltségvetési bevételi és kiadasi elSiranyzatok pénzigyi Pénzigyi Jegyzé
konyvelése ligyintézSk | csoportvezetd
- eredeti el6iranyzatok pénziigyi Pénziigyi Jegyzé
tgyintézSk | csoportvezetd
- médositott elirdnyzatok pénziigyi Pénziigyi Jegyzé
tigyintéz8k | csoportvezetd
3.2. Eléirdnyzat teljesitések konyvelése pénziigyi Pénzigyi Jegyzé
Ggyintézdk | csoportvezetd
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Kockazatértékelés
Elek Varos Onkormdnyzata és intézményei kockazatelemzéssel alitimasztott stratégiai
és éves ellendrzési terveinek megalapozasahoz

A kockazatértékelés alapvetd célja, hogy a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves
ellenérzési tervek Osszedllitdsdhoz adjon gyakorlati, praktikus, konkrét, az é&ltalanos
szabélyozasi elvekhez, elemekhez illeszkedd iranymutatést.

E dokumentum 6nalldan is alkalmazhato, de beépithetd a kockéazatelemzés, kockazatkezelés
altaldnos szabalyozisanak keretébe is.

A vezetés, irdnyitds szdmara minden olyan informdacié hasznos, ami a szerv elétt allo
feladatok, célok hatékonyabb ellatasat szolgéljak, ebbdl eredendd kévetelmény, hogy a
megismert kockdzatok kikiiszobolését mér az irdnyitds, a végrehajtis szintjén biztositsak.
Bevezetd

A vonatkozo jogszabalyok elbirasai:
Az Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény értelmében:

119. § (1)~ A helyi 6nkorményzatnak nydjtott eurépai unids és az ahhoz kapcsolodo
koltségvetési tamogatdsok felhaszndldsdt az Eurdpai Szdmvevdszék és az Eurdpai Bizottsdg
illetékes szervezetei, kormanyzati ellendrzési szerv, a fejezetek ellendrzési szervezetei, a
kincstdr, az ellenbrzési hatosdg, az eurdpai unios tamogatdsok irdanyito hatésdgai és a
kozremiitkodo szervezetek képviseldi is ellendrizhetik.

(2) A kozponti koltségvetési, europai unios vagy egyéb nemzetkdzi tadmogatdasban részesiild
onkormdnyzat vagy tdarsulds kiteles a tamogatdst nyiijto, a tamogatds lebonyolitdsaban részt
vevd és a tamogatdst ellendrzd szervezetekkel egyiittmiikddni.

(3) A jegyzd koteles - a jogszabdlyok alapjan meghatdrozott - belsd kontrollrendszert
mitkddtetni, amely biztositja a helyi onkormadnyzat rendelkezésére dllé forrdsok szabdlyszeri,
gazdasdgos, hatékony és eredményes felhaszndldsat.

(4) A jegyzd koteles gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren beliil - a belsd ellendrzés
miikodtetésérdl az allamhdztartdsért felelGs miniszter dltal kozzétett modszertani utmutatok és
a nemzetkdzi belso ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi onkormdnyzat belsd
ellendrzése keretében gondoskodni kell a feliigyelt kiltségvetési szervek ellendrzésérdl is.

(5) A helyi 6nkormanyzatra vonatkozo éves ellendrzési tervet a képviseld-testiilet az el6zd
év december 31-éig hagyja jovd.

(6) A helyi 6nkormanyzat és koltségvetési szervei belsd ellendrzésére vonatkozo részletes
szabdlyokat jogszabadly tartalmazza.

Az 3llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény alapjan:

46. A koltségvetési szervek belso kontrollrendszere

69. § (1) A belsd kontrollrendszer a kockdzatok kezelése és targyilagos bizonyossdg
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy
megvalosulianak a kovetkezd célok:

a) a mitkodeés és gazddlkodds sordn a tevékenységeket szabdlyszeriien, gazdasdgosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszdmoldsi kotelezettségeket teljesitsék, és



c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
haszndlaitdl.

(2) A belsé kontrollrendszer létrehozdsdért, mitkidietéséért és fejlesztéséért a koltségvetési
szerv vezetdje felelds az dallamhdztartdsért felelGs miniszter dltal kozzétett modszertani
utmutatok figyelembevételével.

69/A. §— A kormdnyzati szektorba sorolt egyéh szervezetek belsé kontrollrendszerére a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerére vonatkozo szabdlyokat alkalmazni kell. A
Kormany rendeletében a kormdnyzati szektorba sorolt egyéb szervezetek sajdtossdgai
figyelembevételével azokra nézve a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerére vonatkozo,
e torvényben meghatdrozott szabdlyoktol eltérd szabalyokat dllapithat meg.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szold
370/2011.(X1L.31.) korm. rendelet szerint:

7. § (1)~ A koltségvetési szerv vezetdje koteles integrdlt kockdzatkezelési rendszert
miikodtetni.

(2)— Az (1) bekezdésben elbirt tevékenység sordn fel kell mérni és meg kell dllapitani a
koltségvetési szerv tevékenységében rejld és szervezeti célokkal dsszefiiggd kockdzatokat,
tovabbd meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,
valamint azok végrehajtdsa folyamatos nyomon kovetésének modjdt.

(3)— Az integrdlt kockdzatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabdlyban eldirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikiodtetése sordn figyelembe kell venni az
agazati utmutatokat is.

(4)— A koltségvetési szerv vezetdje az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra
szervezeti feleldst jelol ki. Belsé ellendr szervezeti felelosnek nem jelolhetd ki. Ha a
koltségvetési szerv integritds tandcsadot foglalkoztat, akkor az integrdlt kockdzatkezelési
rendszer koordindldsdval kapcsolatos feladatokat az integritas tandcsado ldtja el.

(5)— A folyamatgazddknak egyiitt kell mitkdniiik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer
koordindlasdra kijelolt szervezeti feleldssel.

Kockazat fogalma

A kockazat mindazon elemek és események bekdvetkeztének a valdszinlisége, amelyek
hatrdnyosan érinthetik a szerv miikdését. A kockazat lehet egy esemény vagy
kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van egy szervezet célkitlizéseire.
A kockazatok els6dleges okai - egyiitt vagy kiilon-kiilon - az aldbbiak lehetnek:

e véletlenszerd események;

e hidnyos ismeretek, vagy informaciok;

e ellendrzés hianya, vagy nem kielégité miikodése.
Eredendé kockazat: amely szabélytalansiagok vagy a megvalositds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.
Maradvany kockazat: a kockazat csokkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten
beliil miik6dé kontroll) utan még fennallé kockazat.
Ellendrzési kockazat: az ezen hibdkat vagy szabdlytalansagokat meg nem el6zd, illetve fel
nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockazat.
A kockézatok forrdsa lehet a Hivatalra nézve kiilsoé eredetii kockazat, vagy a Hivatal sajat
tevékenysége (vagy annak hidnya) hataséara kialakuld kockdzat.

A kockazatok a kivetkezok lehetnek



Kiilso kockazatok

Infrastrukturélis Az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja megakadélyozhatja a
normalis mikodést.

Gazdaségi Koltségvetési tdmogatdsok csokkenése, elvondsa, bevételek
elmaradasa, nem tervezhet6 kdzponti intézkedések negativ hatdssal
lehetnek a tervekre.

Jogszabalyok A jogszabilyok, rendelkezések, arfolyam-valtozédsok, inflacio és
egyéb szabalyok korlatozhatjék a tevékenységet.

Koérnyezetvédelmi Kornyezetvédelmi megszoritidsok

Politika Kormanyvaltas megvaltoztathatja a kitlizott célokat

Elemi csapasok

Thz, arviz vagy egyéb elemi csapdsok hatdssal lehetnek a
tevékenységekre.

Belso szervezeti kockazatok

Pénziigyi kockézatok

Koltségvetési A kivant tevékenység ellatisidra nem elég a rendelkezésre 4ll6
forrds. A forrasok kezelése nem ellendrizhet6 kozvetleniil.
Biztositési Nem lehet a megfeleld biztositdsi megszerezni elfogadhatd

koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Toéke beruhazasi

Nem megfelelé beruhazasi dontések meghozatala

Felel6sségvallalasi

A szervezetre masok cselekedete negativ hatdst gyakorol és a
szervezet jogosult kértéritést kovetelni.

Tevékenységi kockizatok

Stratégiai A stratégia elégtelen vagy pontatlan informéaciora épiil.

Miikdési A célok csak részben valésulnak meg.

Informacios A dontéshozatalhoz nem elegendd informécié a sziikségesnél
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredményez.

Uzemeltetési A hatékonysig megtartisa érdekében a  technoldgia
fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technoldgia {izemzavar
jelentds kiesést eredményez.

Projektek A projektek nem teljesiilnek a koltségvetési vagy funkciondlis
hatéridore.

Innovicié Elmulasztott 0jitasi lehetoségek

Emberi er6forras kockazatok

Személyzeti

A hatékony mikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
szilkséges szamu, vagy megfeleld képesitéslii személyi allomany
hidnya.

Egészség és biztonsagi

A hatékony munkavégzést akaddlyozzdk a nem megfeleld
munkakori kdérnyezet és a munkavégzéshez sziikséges feltételek
biztositdsdnak hidnyossigai.




Kockazatelemzés

A kockazati tényez0k a kovetkezOképpen osztalyozhatok

Pénziigyi és gazdasdgi | Bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Gsszege, likviditds és forgs-
illetve t0keeszkozok értéke, egyéb befektetett erdforrasok értéke a
szervezet szdmdra

Magatartasi A vezetdség €s a munkatarsak személyes tulajdonsagai és értékei,
szerepek €s helyzetek, tisztesség, megbizhatoésag, motivacio, a belsd
ellendrzéssel szemben tanisitott hozzaéllds, elszdmolhatésig és
kontroll

Torténeti Multbeli  veszteségek, hibdk, szabdlytalansdgok, volumene,
gyakorisiga és oka

Miikodési Miveletek komplexitasa, lathatdséga, érzékenysége, stabilitasa,
véltozds mértéke és valOszinlsége a miiveletekben, munkatirsak
személyében €s folyamatokban.

Kornyezeti Kiilsé tényezOk, pénziigyi gazdasagi, jogi, stb., komyezet
dinamizmusa, kapcsolédasok mas rendszerekhez, mas muveletektol
vald fiiggés (pl. informatika)

Belso kontrollhoz A problémak megelozésére, észlelésére ¢€s korrigalasara, a
kapcsolodo rendszerek gyengeségeinek kiemelésére ¢és kijavitidsira €s a
célkitizések elérésének eclosegitésére tervezett belsé kontrollok
megléte és eredményessége. A miiveletek és pénziigyi kontrollok,
illetve az dtruhdzott kontrollok és delegalt hatdskor terjedelme.

Kozvélemény A kozvéleményre gyakorolt hatés

A kockéazatelemzést a kockazati tényezOk €s azok stlya alapjan kell elvégezni. 10 olyan
tényez0 kerlilt meghatarozasra, amely hatdssal lehet a rendszer miik6désére.

Kockizati tényezok:
I. Bevételek

1. alacsony

2. kozepes

3. magas

Saly: 8

IL. Informatikai tAmogatottsig
1. kitlind

2. kbzepes

3. rossz

Sily: 5

III. Szabélyozas Osszetettsége




1. kicsi
2. kozepes
3. nagy
Sily: 4

IV. Viltozas, atszervezés
1. stabil rendszer, kis véltozasok
2. kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3. a munkatirsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok

Sily: 3

V. Pénziigyi szabalytalansagok valdszinlisége
1. kicsi

2. kbzepes

3. nagy

Saly: 3

VI. Csalas, hamisités

1. adott teriileten alacsony mértékii a bekovetkezésének valosziniisége
2. adott teriileten kdzepes mértékii a bekovetkezésének valdszinilisége
3. adott teriileten magas mértékii a bekdvetkezésének valdsziniisége
Sily: 2

VII. Vezetok aggalyai a rendszer miikodését illetden
1. alacsony szint{i

2. kbzepes szintli

3. magas szint{i

Saly:3

VIII. Munkatérsak tapasztalata és képzettsége

1. nagyon tapasztalt és képzett

2. kdzepesen tapasztalt és képzett

3. kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Sily: 4

IX. Tévedések valdsziniisége
1. kicsi

2. kdzepes

3. nagy

Sily: 3

X. Eloz0 ellenorzés ota eltelt 1d6
1. 1 évnél kevesebb

2.1-4 év

3. 4 évnél tobb

Sily: 2

Kockazati tényezdk és alkalmazott silyok:

| Sorszam | Kockazati tényez6 | Kockazati | Alkalmazott I

Kockazati




tényezo értéke suly pontszam
L Bevételek 3 8 24
I1. Informatika timogatottsig 2 5 10
I11. Szabélyozas Osszetettsége 3 - 12
IV. Viltozas, atszervezés 2 3 6
¥. Pénziigyi 1 3 3
szabdlytalansagok
valOszinlisége
VI. Csalds, hamisitds 1 2 2
VIL VezetOk aggalyai 2 3 6
VIIL. Munkatarsak képzettsége, 2 <+ 8
tapasztalata
IX. Tévedések valdszinlisége 2 3 6
X. El6z6 ellendrzés ota eltelt i 2 2
id6
Minimalis pontszam: 37 Maximalis pontszam: 111

Kockazati pontszam: 79

Az egyedi kockéazati pontszam a vonatkozd kockazati tényezo értéke €s az alkalmazott suly
szorzata. Az Osszegzett kockdzati pontszdm az egyedi kockazati pontszdmok Osszege. A
kockézat meghatdrozésa érdekében az Osszegzett kockézati pontszdmot elosztjuk a vonatkozé
kockézati pontszdmok maximumainak Osszegével €és a kapott eredmény alapjan besoroljuk a
kockéazatot alacsony, kozepes, illetve magas osztélyokba.

Szoveges értékelés:

I. A bevételek novelése az dllami tdmogatdsok elégtelensége miatt elengedhetetlen. A helyi
addébevételek novelése a lakosség terhei miatt nem jarhato at.

II. Az informatikai tdmogatottsdg novelése sziikséges. Az elavult rendszerek frissitése, a
honlap tarhelyének ndvelése elengedhetetlen.

III. Az 6nkorményzati és hivatali mlikodést a kozigazgatasi szabéalyozas Osszetettsége, a
folyamatos véltozdsok nagyban megnehezitik. A joganyag szinte &ttekinthetetlen egy kis
létszami appardtus sziméra.

IV. A munkatarsai kdzotti mobilitas nem szamottevo, de el6fordul, a rendszert ugy alakitottuk
ki, hogy a munkakor dtadds zokkendmentes legyen.

V. A szabilyozottsig nem teljeskorii. Az Allami Szdmvevészék legutobbi és a Békés Megyei
Kormanyhivatal, valamint az Allamkincstar folyamatos ellenérzései biztositjak az esetlegesen
eloforduld hibak kikiiszobolését.

VI. Csalas, hamisitas el6fordulasa nem valdszinli a rendszer kialakitasa ¢s a tobbszintl
ellendrzés miatt.

VII. Az esetleges aggilyok a jogszabdlyi kérnyezet bonyolultsigahoz kapcsolddnak.




VIIIL

A munkatarsak képzettsége

nem

egyforma.

Folyamatosan

biztositjuk a

tovabbképzéseket, a tovabbtanulasi lehetdségeket. A mobilitds a célkitiizéseket ideiglenesen

késlelteti.

IX. A VIL és a IIl. ponthoz kitddéen kozepes a tévedések valdszinlisége.

X.A Hivatal ellendrzottsége teljes kord, e tekintetben Kkitlintetett helyzetben van. Az
utoellendrzések pedig biztositjak az esetegesen elofordulo hibak kijavitasat.

Az dnkormanyzat intézményeinek kockazatértékelése

A kockézat szintjének meghatdrozasa: alacsony, kzepes, magas, illetve nem jellemz6

Kérdések Eleki Kozos Naplemente | Elek Reibel Napkézi

Onkorményzati | Idések Varos Mihaly konyha

Hivatal Otthona Ovoda- Virosi

Bolesode | Miiv.Haz
és
Konyvtar

kockézat kockdazat kockdzat | kockdzat | Kockézat
A koltségvetési szerv | alacsony alacsony alacsony | alacsony alacsony
mitkodésének
szabdlyozottsiga
A koltségvetési szerv | kozepes alacsony alacsony | kozepes alacsony
mukddésének
személyi feltételei
A koltségvetési szerv | alacsony alacsony alacsony | kozepes alacsony
miikddésének targyi
feltételei
A koltségvetés alacsony alacsony alacsony | alacsony alacsony
tervezésének
megalapozottsaga i
Az operativ alacsony alacsony alacsony | alacsony alacsony
gazdalkodasi
szabalyok betartdsa
Targyi eszkozok alacsony alacsony alacsony | alacsony alacsony
kihasznélasa,
fenntartisa,
fejlesztése
Vagyon védelme, alacsony alacsony alacsony | alacsony alacsony
hasznositdsanak
madja
Az informatikai alacsony alacsony kozepes | kdzepes kozepes
rendszer
kiépitettsége €s
hatékonysiga
A leltarozas, alacsony alacsony alacsony | kozepes alacsony

selejtezés €s
felesleges eszkdz
hasznositis




A szamviteli
el6irasok betartasa,
az elszdmolasok,
dokumentalasa

alacsony

alacsony

alacsony

alacsony

alacsony

Bizonylati rend és
okmdanyfegyelem

alacsony

alacsony

alacsony

alacsony

alacsony

A Kitv. és a Kjt.
alkalmazésa a
gyakorlatban

alacsony

kozepes

kozepes

Nem
jellemzo

alacsony

Betegszabadsagok
miatti
feladatétcsoportositis

kozepes

kozepes

Kozepes

kozepes

kozepes

Informécidaramlas

kozepes

kozepes

Kozepes

kozepes

kbzepes

Veszélyhelyzeti
intézkedések folytan
torténod bevételkiesés

kozepes

alacsony

alacsony

kozepes

kozepes

Elo6terjesztések
szakmai
megalapozottsiga

kozepes

kézepes

kozepes

kozepes

Kozepes

A kockézatértékel€és alapjan integralt kockazatkezelési intézkedési terv késziil a 202

vonatkozdan.
Elek, 2022. janudr 6.

2‘. évre

A Kere €s Bva

S jegyzb




Elek Viros Onkorményzata és intézményei integralt kockdzatkezelési intézkedési terve
2022. évre vonatkozéan.

Sor | Azintézkedés altal Erintett Sziikséges Hataridé Intézkedésért Megvalé | Maradvan
szd | kezelni kivant folyamat/projekt/ | intézkedés és felel6s személy sitds y kockdzat
m kockazat/kockazati szervezeti egység beszamol4a statusza
tényezd s formija
1. | Betegszabadsag | Az Osszes A 2022. Jegyz0, folya | Az
ok miatti szervezeti mindennapi | junius | intézményv | matba | el6re
feladatatcsoport | szinti mikodés 30.és | ezetdk n nem
ositas hataridéhéz | folyamatoss | azt lathato
akaddlyozhatja | kotott aga kovetoe leterhel
a hataridében folyamat érdekében n tség
torténd feltl kell folyam nem
feladatellatast vizsgdlnia | atosan kiiszob
személyi 6lheto
alloméany ki
elégségesség teljesen
ét
2. | Kttv. és Kjt. Munkatigyi | Nagyobb 2022. Jegyz6 folya | A
alkalmazasa a folyamatok | figyelem junius matba | jogszab
gyakorlatban a forditasa a 30. és n alyok
jogszabalyi jogszabalyi | azt valtoza
kornyezet valtozasokra | kdvetbe sara az
allando n intézmé
véltozdsa miatt folyam nyekne
nehézkes atosan k nincs
befolya
sa
3. |A Szamviteli- | A 2022. intézményv | folya | A
veszélyhelyzeti | pénziigyi folyamatos | junius | ezetdk matba | bevétel
intézkedések folyamatok | jogszabalyk | 30. és n ek
folytan Ovetes azt kiesésé
bekovetkezd mellett az kovetde rea
bevételkiesés osztalyok és | n jarvany
intézmények | folyam helyzet
vezetdi atosan miatt
kotelesek tovabbr
irasban ais
tajékoztatni szédmita
a jegyzot. ni kell
4. | Szilik hataridé Kommunika | A leadasi 2022. Jegyzo folya | A
all ciod hatéridé junius matba | varatla
rendelkezésre pontositasa, | 30.¢s n n
az a képviselo- | azt helyzet
elbterjesztések testiileti kovetde ek
alapos szakmai tilések n eldre
elékészitésére tervezettség | folyam nem
& atosan tervezh
etoek
5. | A sziikséges Kommuniké | Ertekezletek | 2022. Jegyzd, folya | Inform




informécié nem | cid , junius | intézményv | matba | 4cid
jut el megfelelo megbeszélés | 30. és | ezetok n torzulas
idében a ek tartdsa azt bekovet
megfeleld kovetde kezése
helyre n
folyam
atosan
6. | A targyi Intézménye | Kiilso folyam | Jegyzo, folya | A
feltételek k forrasok, atosan | intézményv | matba | sziikség
esetlegesen nem palyazati ezettk n letek €s
megfeleléek lehetéségek a
felkutatasa lehet6s
égek
nem
minden
esetben
fedik
egymas
L

Elek, 2022. januér 6.

dr. Kerekes Eva

jegyzd




