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I. BEVEZETES

Az é&llamhdztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, (a tovabbiakban Aht.) 69.§-a, illetve a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és  belsé ellendrzésérél — sz616
370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 3.§ €és 7.§ alapjan az alabbiakrol
rendelkeziink.

A jelen szabélyozasban bemutatasra keriilnek a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi
Onkormanyzat (tovébbiakban: Onkormanyzat) és a Budapest Févéros VIIL keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal (tovébbiakban: Hivatal) integralt kockéazatkezelésre
vonatkoz6 eldirdsai.

A 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 5. § (1) bekezdése szerint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerét a helyi sajatossagok figyelembevételével az 4allamhaztartisért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatdk megfelelé alkalmazéasaval kell kialakitani és
miikodtetni.

1. A szabalyozis célja, az alapveté fogalmak meghatirozisa

A szabélyozas célja, hogy a koltségvetési szerv vezetSje eleget tegyen a Bkr. 7.§-aban
foglaltaknak azzal, hogy szabalyozza a kozpénzbdl gazdalkodd szervezetekre vonatkozd
jogszabalyokban eléirtak alapjan az Onkormanyzat és a Hivatal bels$ kontrollrendszer részét
képezb integralt kockéazatkezelési rendszer mitkodtetésére vonatkozo feladatokat. Az integralt
kockazatkezelési rendszer miikodtetésért a jegyz6 a felelds.

1.1. FOGALOM MEGHATAROZAS

Bels6 miikodési kockdzatok: a koltségvetési szerv miikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon haté velejaréi, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tdmasztott kovetelmény. Ilyenek: pénziigyi kockazatok, tevékenységi
kockéazatok, emberi eréforras kockéazatok.

Csalds: Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kart okoz, csalast kovet el.

Eredends kockdzat: Az Onkorményzat és a Hivatal feladatkorébsl és mikodésébél fakado
olyan bels6 sajatossag, ami a kornyezeti hatdsok vagy az eréforrdsok elégtelensége miatt
hibdk eléfordulasahoz vezethet, és ami Snmagéban a Hivatal 4ltal nem befolyasolhaté.
Folyamatgazda: a Hivatal folyamatainak mikodésében részt vevd szervezeti egységek
vezetdje, az iranyitasa ala tartozo teriilet folyamataiért altaldnos felelésséget viseld vezetd
beosztasu személy.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti f6- és részfolyamatok egymas
kozotti kapesolatrendszerének leirdsa és szemléltetése.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altaldban
szervezeti — kiilsd €s belsé — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatébraban altalaban nem
lehetséges megjeleniteni.

Integritds: érintetlen, egységes, osztatlan, tiszta. Ertelmezhetd személyek és szervezetek
szintéjén. Az integritdis az elvek, értékek, cselekvések, mddszerek, intézkedések
konzisztenciajat jelenti, vagyis olyan magatartdsmédot, amely meghatérozott értékeknek



megfelel. Az integritds fogalmét alkalmazzdk olyan szervetekre, amelyek képesek céljaik
elérésére, illetve ezek mentén a rendeltetésszerti mitkodésre.

Integrdlt kockdzatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miitkodése.
Integritasi kockézat: a Hivatal és az Onkormanyzat célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy
veszélyeztetd visszaélés, szabélytalansag, vagy egyéb esemény lehetdsége.

Integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazéséaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.

Kiilénosen kockazat lehet egy esemény vagy kovetkezmény, amely Iényegi befolyéssal van a
a feladatok megfelelé ellatasara, illetve az elSiranyzatok célkitlizéseire, a véletlenszerti
esemény, a miikddés soran fellépd hiba, ellenérzési hidnyossag.

Kockdzat a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezd. A jov6ben valamilyen
val6szinliséggel bekovetkezd esemény, ami valamilyen mértékben, negativ vagy pozitiv
iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockdzati tényezd: kockdzat okaiként azonosithat6 koriilmény.

Kockdzatkezelési  csoport: az azonositott kockazatok kockézatkezelésére javaslattevo,
véleményez0 csoport.

Kockdzati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentdséggel biré dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tiiréshatart meghalad6
kockézatokkal ~szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altaldban az  integrélt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett dltalanos kockézatkezelési terv.
Kockdzatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hato negativ hatasok, vagy lehetéségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockézatkezelési rendszert értiink alatta.

Kockdzati tiiréshatdr: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezet6je mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Kontroll kockdzat: A Hivatal belsé kontrollrendszere a nem megfelelé kialakitas és/vagy
miikodtetés miatt sajat hibajabol vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem elézi meg a
hibékat, szabalytalansigokat.

Korrupciés  kockdzat: olyan integritdsi kockdzat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetéségét jelenti.

Kiilsé kornyezeti kockdzat: hosszabb tavon, €s esetleg id6kozonként modosuld formaban és
tartalommal hatnak, fliggetlenek a szerv miikodését6l. A koltségvetési szervnek nincs rajuk
befolyésa, de bekévetkezésiikre a vezetés megfeleld stratégiaval képes felkésziilni, hatdsaikat
mérsékelni, és kivételes esetben kikiisz6bolni (pl: torvények, jogszabalyok médosulasai)
Korrupcié: olyan jelenség, amelynek sordn az énkormanyzat nevében és megbizasabdl eljard
személy valamely jogellenes el6ny érdekében hivatali kotelességeit oly médon szegi meg,
hogy azzal az elonyt biztosit6 fél szamara kedvezményt, elényt biztositson.

Szervezeti integritdst sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabélyok, valamint a jogszabélyi keretek kozott a koltségvetési szerv vezetéje és az iranyitd
szerv altal meghatérozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstél
eltér.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozd, egymashoz kapcsolddé tevékenységek lancolata.
Minden esetben lehetséges folyamatébréaval dbrézolni.



1.2. AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELES FELELOSEI ES HATASKOREI

Az Onkorményzat 2014-2019. évekre sz616 Gazdasagi programjéban és a Ko6zép- és hosszu
tdvi Vagyongazdalkodési tervében megfogalmazasra keriiltek a kovetkezd koltségvetési
évekre vonatkozé célkitiizések, alapelvek. A Hivatal Min6ségpolitikdja tartalmazza a
jogszabalyokban, kiils6 és bels$ utasitdsokban foglalt feladatok magas szakmai szinvonald,
mindségi végrehajtasdhoz az elérendé célkitlizéseket. A Polgarmesteri Hivatal adott évi
tevékenységérol szold jegyzoi beszamoldban a Jegyz$ meghatdrozza a hivatal j6 szakmai
szinvonali mikddtetésével kapcsolatos célkitlizéseit a kovetkezé évre vonatkozdan. Az
Onkorményzat és a Hivatal vezetésének feladata, hogy a célok elérését, az eredményesség
novelését gatld, késleltetd kockazatok és a kezelésiikre kialakitott médszereket meghatarozza
és miikodtesse.

A kockézatkezelés feloleli a Hivatal valamennyi folyamatat a hivatali és az énkorményzati
feladatok tekintetében.

A kockazatok azonositdsiban a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi (tovabbiakban:
folyamatgazda) vesznek részt, akik beazonositjdk az iranyitdsuk ald tartozod teriilet
célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozé kockazatokat, azokat értékelik és javaslatot tesznek
azok kezelési mddjara.

Folyamatgazdak feladatai:

o kockézatkezelési szabalyzat véleményezése,

o a felelosségi korébe tartozd folyamatok kockézatainak azonositdsa, kockézatok
értékelése, a kockazatok csokkentésére vonatkozé intézkedési javaslat kidolgozasa
azon kockézatok esetében, amelyet a sajat szintjén nem képes kezelni — és
tovabbitasa a kockazatkezelési felelds felé,

e kockdzatok értékelés adatlapjanak elektronikus forméatumban tovabbitisa a
kockazatkezelési felelds felé,

e akockézatok értékelésével a folyamat kockazatossaganak meghatarozasa,

e beszamold készitése az intézkedési terv végrehajtasardl.

A folyamatgazdaknak egyiitt kell miikodniik az integralt kockazatkezelés rendszer
koordinalasra kijeldlt kockézatkezelési feleldssel.

A Hivatal valamennyi munkatarsa kozremiikédik a kockazatok azonositdsdban, az altala
észlelt, és kordbban nem tapasztalt kockézatot szoban vagy irdsban haladéktalanul jelezi a
szervezeti egység vezetdjének, aki a kockédzat kezeléséhez sziikséges intézkedések
megtételéré]l gondoskodik. Megismeri a szervezet azonositott kockazatait és kdzremiikodik a
kockazatok csokkentésére kialakitott vélaszlépések végrehajtdsdban, visszacsatolast ad a
bevezetett intézkedések hatdsossagardl.

A kockazatkezelési felelés feladatai: A Jegyzd bizza meg a Hivatal kockézatkezelési
felelosét, aki az integralt kockdzatkezelési rendszer iranyitdsaért és miikodésének
koordindlasaért és a kockdzati jelentés készitéséért felel. A kockazatkezelési felelés
kotelezettsége a jelen szabélyzat évenkénti feliilvizsgalata és sziikség esetén a mddositasa.
Kapcsolat tartdsa a szervezeti egységek vezetbivel, a folyamatgazdékkal. A kockazatok
kezelésére hozott intézkedések végrehajtdsanak ellendrzése. A Hivatal/Onkorményzat
mikodését stlyosan veszélyezteté kockazatok azonositasakor a kockdzatok megsziintetése,
enyhitése céljabol hozott intézkedések végre nem hajtésa esetén - irdsban haladéktalanul- a
Jegyz0 tajékoztatasa.



A kockézatkezelési folyamat feleléseit és hataskoreit az alabbi tablazat tartalmazza:
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Kockazatkezelési csoport tagjai:

- kockazatkezelési felel6s (a kockézatkezelési csoport koordinatora),

gazdasagi vezeto,

pénziigyi ligyosztalyvezetd,

- folyamatgazdék (ligyosztalyvezetd/folyamatban érintett irodavezetd).

A belso ellenérzés tanicsadasi tevékenység keretében, fliggetlen értékelés nytjtasaval

segiti a kockazatkezelési csoport munkajat.

A kockazatkezelési csoport feladatai:

o afolyamattérkép és folyamatleirasok mentén a szervezeti kockézatok azonositasa,

e kockazati univerzum meghatarozésa,

o kockazati leltar (risk inventory) kialakitdsa;

e az azonositott kockéazatok csoportositasa, rendszerezése;

e az azonositott kockazatok alapjan a kockazati tényez6k meghatarozasa;

a meghatérozott kockézati tényezOk alapjan a kockézatértékelés alapjat képezd
kockazati kritérium matrix elkészitése;

a folyamatgazddk szintién nem kezelhetd kockazatok esetében a kockézatok
értékelésének - az egyes szervezetek altal elkészitett elemzések és intézkedési
javaslatok is — feliilvizsgalata, ezek Osszefoglaldsa és felterjesztése a hivatali
feladatellatas esetén a Jegyzének, dnkorményzati feladatellatés esetén a jegyzének
és a Polgarmesternek jovahagyasra;

évente egyszer az el6z6 évi intézkedési tervek hatékonysaganak, megvaldsulasanak
feliilvizsgalata.



A kockézatok értékelését és az intézkedési terv elkészitését legkésdbb az adott év november 30.
napjaig el kell végezni.

II. A SZABALYOZAS RESZLETES SZABALYAI

2. A FOLYAMAT LEIRASA

A kockazatkezelés allandd, ciklikus folyamat, amely az aldbbi lépéseket tartalmazza:
kockazatok azonositésa, értékelése, vélaszok megfogalmazésa a felmeriilt kockézatokra, a
sziikséges intézkedések megtétele és a kockéazatok felillvizsgalata. A kockézatkezelésrdl
nyilvantartast kell vezetni és eredményeit az ellendrzési terv 6sszeallitasahoz is fel kell
hasznalni.

Vallalhatoe )} :

Trnnl-dmnt

| Kockazat kezelése —

Kockéazat
azonositisa

A

Folvamatok vizsgalata

Integralt kockézati
adatb4zis

Kockazat feliilvizsg:

A kockazatkezelés PDA ciklusa:
2.1. KOCKAZAT AZONOSITASA

A kockézatok azonositasahoz sziikséges az Onkorményzat és a Hivatal célkitiizéseinek a
megismerése, a legmagasabb szintli célokt6l a napi miksdési célok szintjéig. A kockazatok
azonositdsdnak célja a folyamatban rejlé kockazatok megéllapitdsa, hogy melyek a
legkockazatosabb teriiletek, ahol intézkedéseket kell foganatositani. A kockazatvizsgalatot a
szervezeti célokhoz kapcsoléddan, a szervezet egészére nézve és az egyes folyamatokhoz
kapcsolédéan is azonositani kell. A szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd
kockazatok azonositisa a folyamatgazda feladata az altaluk irdnyitott szervezeti egység
tekintetében. A szervezeti egységek tevékenységében meglevé kockézatokrl részben a
vezetdk, részben a szervezeten beliili folyamatok végrehajtasdban résztvevok rendelkeznek



hasznosithaté ismeretekkel. Ezek Osszegyljtése, elemzése személyes interjuval, csoportos
megbeszélések alkalméval lehetséges. A kockézatok azonositédsakor az adott folyamat
kockazatainak azonositdsan tul, a szervezet egészét veszélyeztetd kockazatokat is fel kell
tarni, mely a kockazatkezelési csoport feladata.

A Hivatal f6 folyamatait az 5. melléklet tartalmazza.

Amennyiben a kockazatkezelési csoport ugy értékeli, hogy a folyamatok azonositisa nem
teljes korli, vagy mas okbodl nem fedi le a szervezet minden tevékenységi korét, folyamatét
vagy projektjeit, akkor a csoport feladata a kockézati univerzum elemeinek meghatérozésa.

A kockazati univerzum tartalmazza:

Folyamatlista / Kockazati univerzum Kapcsolodo szervezeti

Féfolyamat Részfolyamat célkitiizés

A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
e azesemény kivaltod okat;
o az esemény hatdsat;
o ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatéssal az adott esemény.

A kockazatok azonositisat kévetSen el kell végezni azok elemzését, a kockizatoknak a
kockéazati tényezdre vald visszavezetését.

A kockazatok forrasa lehet a kiilsé eredetii kockazat, vagy a sajat tevékenység (belsd
szervezeti) hatdsdra kialakulé kockazat, a kockazati tényezék felsorolasat az 1. melléklet
tartalmazza.

2.1.1. CSALAS ES A KORRUPCIO

A csalds és a korrupcié magas prioritasii kockézati tényez6, mert azokat szandékosan,
tudatosan, t6bbnyire valamilyen el6ny sajat részre valdé megszerzése céljabol kovetik el. A
koltségvetési szerv vezetdjének kiemelt kitelezettsége a szabélytalansagok kezelésén beliil a
csalés és a korrupcio bekovetkezésének megakadalyoztatasa. A Jegyzd kotelezettsége, hogy
felmérje, hogy a Hivatal feladatstruktirajdbol adédéan mennyire kitett a csalés és korrupcié
veszélyének, és melyek azok a tényezok, amelyek hatasanak mérséklésével képes csokkenteni
a csalds és korrupcio bekovetkezését.

2.2 KOCKAZAT ERTEKELESE

A kockazatok értékelésének célja annak megéllapitasa, hogy a beazonositott folyamat
kockédzatok milyen mértékben befolyasoljak a Hivatal és az Onkormdanyzat célkitiizéseinek
megvaldsitasat.

Az adott szervezeti egységhez tartozd folyamatok tekintetében a kockézatok értékelése a
folyamatgazda feladata.

A kockazatok értékelése jelentdségiik szerinti sorba allitast jelent. Ehhez kockédzatonként
mutatészamot kell képezni, amely az egyes kockazatok bekovetkezési valosziniiségének és
a bekovetkezés esetén felmeriilé hatdsnak a szorzata.

A kockazatok bekovetkezési valdszinliségét nagyon magas/kdzepes/alacsony kategoridban
kell sorolni.



A bekovetkezés valdsziniisége:

VALOSZINUSEG

Szint

Ertelmezés

Erték

Alacsony

Bekovetkezhet, de nem val6szinii (az elmilt egy
évben nem fordult el6 hasonl6 esemény)

Kozepes

Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik a jovében (az
elmult egy évben el6fordult egy hasonlé esemény)

Magas

1-2 éven beliil bekévetkezhet (az elmult egy évben
eléfordult ketté vagy t6bb hasonld esemény)

Nagyon magas

Vérhatoan bekovetkezik a kozeljovében

A bekovetkezés hatdsa

HATAS

Ertékelési Kritérium

Ertelmezés

Erték

A folyamat
Iényegessége

A kockazat hatésa az éves koltségvetésre nincs hatdsa
vagy 1%-nal kevesebb Gsszeget tesz ki.

A kockazat hatésa az éves koltségvetés 2-24 %-at tesz
ki.

A kockazat hatsa az éves koltségvetés 25-49 %-at tesz
ki.

A kockazat hatdsa az éves koltségvetés tobb mint 50-%-
at tesz ki.

Integritas kontrollok
sériilékenysége

Jél szabalyozott és kontrollalt rendszer, ahol nagyon
alacsony a szabalytalansagok, csaldsok eléfordulasanak
lehet6sége.

J6l szabalyozott €s kontrollalt rendszer, ahol ritkdn
fordulnak eld szabalytalansagok vagy csaldsok.

Megfeleléen szabalyozott, de idénként eléfordulhatnak
szabélytalansagok vagy csaldsok.

Korédbbi ellendrzési tapasztalatok alapjan gyenge a
kontrollkdmyezet, és el6fordulnak szabélytalansagok és
csalasok.

Human eréforras
megfeleldssége

Nincs mérheté humén er6forras kockézat (megfeleld
mindségl, szamu, megfeleld képesitéssel,
kompetencidval, gyakorlattal rendelkez6 személyi
allomény, a fluktuacio az engedélyezett létszam 5 %-a
alatti).

Eléfordulhat humén erdforras kockéazat (nem megfelel
mindségl, szamu, megfelel képesitéssel,
kompetenciaval, gyakorlattal rendelkez$ személyi




allomany, a fluktuéci6 az engedélyezett 1étszam 5-10 %
kozotti )
Magas humén er6forras kockézat, mely nagy karokat
okozhat (nem megfelelé mindségli, szamu, megfelels
képesitéssel, kompetencidval, gyakorlattal rendelkez6 o}
személyi allomany, a fluktuacié az engedélyezett
létszam 10 %-a feletti).

Ha nem miikodik megfelelden (tevékenység, feladat,
hatésagi jogalkalmazas, szolgéltatas ellatasa), akkor 1
csak hatraltatja a célok elérését.

Ha nem miikodik megfeleléen (tevékenység, feladat,
hatésagi jogalkalmazas, szolgéltatas ellatasa), kis

A folyamat

:elentésé : - ) 3
i os.ege’: . mértékben befolyéasolja a célok elérését, amire a
szervezeti célok X , e .
elérésében multban mar volt is példa az adott teriileten
Ha nem miikddik megfelelen (tevékenység, feladat,
hatdsagi jogalkalmazas, szolgaltatas ellatasa), akkor 5

jelentésen befolyasolja a célok elérését, amire a
multban még nem volt példa az adott teriileten.

A folyamatok kockazati értékének meghatarozasa: az adott folyamathoz azonositott dsszes
kockézat értékének atlaga.

A kockazatok értékelésére vonatkozd adatlapot az 3. melléklet tartalmazza.

Amennyiben az azonositott kockdzat kockazati értéke magas vagy kozepes, ill. amennyiben
az eredetileg azonositott kockézatokhoz képest év kézben 1j kockazati elemek jelennek meg a
folyamatgazdéanak a kockézat azonositasa és értékelése utén az azonosité lapon (2. melléklet)
be kell jelenteni a kockéazatkezelési felelésnek.

2.3 AZ ELFOGADHATO KOCKAZATI SZINT MEGHATAROZASA- KOCKAZATI TERKEP

Az azonositott kockazattal kapcsolatos reakcidk meghatdrozdsdhoz elengedhetetlen az
elfogadhaténak tartott kockézati szint, azaz a kockazati tliréshatar meghatarozasa.

A kockazati tliréshatar a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett a szervezet
mindenképpen valaszintézkedéseket tesz a felmeriil6 kockéazatokra.

Kockézat minGsitése Tartomany
Alacsony kockézat 1-3
Kozepes kockazat 4-9

Magas kockazat 10-16

A minimalis pontszam:1, maximalis pontszdm 16.
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A kockazatok értékelése sordn adott vélaszok alapjan (alacsony, kdzepes, magas) a kockdzati
térképen meg kell hatédrozni, hogy a kockazat a kockazati tliréshatiron beliil vagy kiviil
helyezkedik el.

A kockazati tliréshatar a sargaval és a pirossal jelolt teriileteket jelenti.
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A folyamatgazda a kockazatelemzést kovetden, az alacsony (kockdazati tiiréshataron beliili)
kockézati besorolasu kockazatok esetén (a kockézati térkép alapjén a z6ld mezdbe sorolt) az
értékelési adatlapot elektronikus formatumban megkiildi a kockazatkezelési felelésnek.

Kozepes és magas folyamat kockazatok esetén (a kockazati térkép alapjan a sérga és a piros
mezékben sorolt kockazatok) a kockazati tiiréshataron kiviil elhelyezkedd kockazatot a
folyamatgazda kockézatkezclési felelésnek irasban bejelenti a kockézatok csékkentésére
vonatkozo6 javaslattal egyidejiileg (2. melléklet), valamint a kockézat értékelési adatlapjat
elektronikus formatumban megkiildi a kockazatkezelési felelésnek.

A folyamatgazdak éltal azonositott, a kockdzatkezelési feleldsnek bejelentett kockazatokat a
kockazatkezelési csoport feliilvizsgélja, csoportositja, az atfedéseket kisziiri, a szervezet
egészét veszélyeztetd kockazatok azonositdsa és a kockézati leltar elkészitése utan javaslatot
tesz a Jegyzé/Polgarmester felé az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedések
megtételére, hatdridd, felelés meghatdrozasaval. A javaslat alapjan a hivatali feladatellatast
érinté kockazat esetén a Jegyzének, az 6nkormanyzati feladatellatas esetén a Jegyzének és a
Polgérmesternek egyiittesen dontenie kell arrdl, hogy a Hivatal, az Onkormanyzat vallalni
tudja-e az adott kockézatot vagy sem. Amennyiben nem vallalhaté fel a kockazat, akkor
intézkedési terv keriil kiaddsra a bekovetkezés valdszinliségének csokkentése vagy
megsziintetése érdekében.

A kockézatok szervezeti szintli kockézati matrixba torténd rogzitése, a kozepes és a magas
kockazatok nyilvantartisba vétele a kockazatkezelési felelds feladata.
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2.4. KOCKAZATRA ADOTT VALASZREAKCIO, VALASZLEPES

A kockéazatokra adott vélaszreakciok, valaszlépések azt a megoldast jelentik, amilyen médon
az Onkorményzat és a Hivatal vezetése reagil a felismert kockézatokra. A vezetésnek ezért a
valaszlépés melletti dontés meghozatalakor figyelemmel kell lennie arra, hogy az adott
kockazat milyen mértékii hatdst gyakorol a hivatali és az 6nkormanyzati feladatok ellatasara,
a Hivatal melyik folyamatara vonatkozik, a Hivatal mely szervezeti egységei érintettek a
vélaszlépésben, milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldds és milyen eredményt
vamak a valaszlépéstél. A valaszintézkedéseket (6. mellékler) a kockazatkezelési csoport
javaslatai alapjan a Hivatali feladatellatast érintéen a Jegyzé, az Onkormanyzat célkitlizéseit
érintden a Jegyz0 és Polgarmester egyiittesen hagyja jova.

A kockazatkezelés fobb moddszerei, amelyeket az egyes kockézatok tipusétél, jellegétél,
sulyatol fiiggben egyidejiileg és/vagy egymas mellett alkalmazhat a vezetés, az alabbiak:

e akockézat megsziintetése, elkeriilése

e akockazatok csokkentése

e akockazatok megosztésa, atharitdsa

e akockazatok elviselése, elfogadasa

A kockizat megsziintetése, elkeriilése alapvetéen a kockazati események bekovetkezésének
kivédését, illetve a gyors felfedezését szolgald eljardsokat foglalja magaban. Akkor
alkalmazandé, ha az adott kockézati tényez gyakran kovetkezik be, és bekdvetkezése esetén
a hatésa jelentds.

A kockézatkezelés sordn csak kivételes esetekben lehet a kockédzatot teljesen megsziintetni,
azaz elémi, hogy az adott kockdzat a megfelel6 valaszlépés eredményeként, t5bbé ne
forduljon el6. Az elkeriilés egyik formdja a kockdzatos tevékenység megsziintetése, ami
azonban a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen nem mindig lehetséges.

A kockazatok kezelése, csokkentése a megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése az
elfogadhaté kockézati szintre. Irdnyulhat a kockdzat bekovetkezési valdszintiségének
befolyasolasdra, hogy az adott kockazat be se kévetkezzen, a kockazat bekovetkezésének
lehetéségére valé felkésziilésre, azon keresztill a reagdlé képesség novelésére, illetve a
kockazatok hatdsanak mérséklésére, a folyamatokba beépitett kontrollok felhasznalasaval:

e megel6zd kontrollok (feladatok szétvélasztdsa vagy egyes tevékenységek ellatasara
csak meghatarozott személyek felhatalmazasa)

e korrekcids kontrollok (a kér vagy veszteség csokkentésére alternativ lehetdségek)

e irdnymutaté kontrollok (egy tevékenység vagy tevékenység csoport konkrét,
kovetendd 1épéseit, idobeni iitemezésiiket tartalmazé eljérdsrendek, eléirdsok vagy
vezetdi utasitasok)

o feltard kontrollok (utélagos jellegiik miatt, a jovobeni hasonld hianyossagok
ismétlédésének megakadalyozasara alkalmasak.)

A kockazatok megosztisa, athdritdsa sziikségességének felmeriilése esetén olyan
kezdeményezéssel €l a folyamatgazda a hivatali vezetés felé, melynek soran a kockézat
bekovetkezésének valosziniisége nem csékken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockazatviseld
személye mddosul.

A kockazatok elviselése, elfogadasa akkor valaszthatd intézkedés, amennyiben a
Hivatal/Onkormédnyzat mikddési rendje olyan, hogy a napi miikodése sordn minden
beavatkozas nélkiil automatikusan kezeli a felmeriild kockézatokat. A vezetés dénthet gy is,
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hogy nem tesz intézkedéseket a kockédzat csékkentésére, mert az adott kockazat hatdsanak
kikiiszobolése vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazd
lehetséges kar, vagy a kockazatkezelés személyi, technikai akadélyokba, id6-, illetve anyagi
korlatba iitkozik. A kockézatok rendszeres Gjraértékelése sordn a nem kezelt kockazatokat
ujra kell értékelni.

A csalds és a korrupcié bekovetkezés csokkentésére alkalmazott modszerek, eszkdzok:

magasabb erkdlcesi szinvonalon 4116 munkatarsak foglalkoztatisa

vezet6i példamutatds

rendkiviil kritikus pontokon a kontrollok szigoritdsa

az etikai kodex bevezetése és elfogadtatasa

bels  szabélyozds, ellenérzési nyomvonalak elkészitése,  kontrollpontok
meghatérozasa

képzések szervezése

e a korrupci6 gyanus esetek jelentési kotelezettségének a szervezeti integritdst sértd
események kezelésének eljarasrendjében vald elirasa, a jelentés tevd védelme, esetleg
anonimitasnak biztositasa.

2.5. KOCKAZATOK ES INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA (KOCKAZATI LELTAR)

A feltart kockéazatokrdl és az intézkedésekrél nyilvantartast kell vezetni, kockéazati leltar
néven. A kockédzatkezelési csoport feladata a folyamatgazdak altal azonositott kockézatok
rendszerezése, az esetleges duplikciok kisziirése. Azonos vagy nagyon hasonld tartalmu
kockézatok esetén, azok Osszevondsa, amennyiben a szervezet egészére vonatkozik. A leltar
vezetése a magas €s kozepes, kockazati tliréshataron kiviil elhelyezkedd kockézatok esetén
(4.melléklef) a kockéazatkezelési felelds kotelezettsége. A kockazati adatbazis vezetése
elektronikus formadban (Excel téblazat) torténik, a Tudasbazis részeként. Az adott évi
kockazati adatbézis a belsd kontroll miik5désérél szol6 beszamold része.

A kockézatkezelési felel§s kotelezettsége az integralt kockazatkezelési folyamatban keletkezd
dokumentumok (kockazatok azonosito lapja, értékelések, egyebek) iktatasa, megdrzése.

2.6. KOCKAZATOK FELULVIZSGALATA, IDOTARTAMA

A kockéazatkezelés alapvetd célja, hogy a kockazatok kezelésére tett intézkedés és az ezzel
kapcsolatos felel6sség egyértelmiivé valjék minden érintett szdméra. A kockazatkezelési
tevékenység atfogja a teljes koltségvetési évet, folyamatosan figyelemmel kiséri és értékeli
folyamatokat, frissiti a megallapitasokat, illetve ellen6rzi a megtett intézkedések hatasait.

A kockazatkezelést be kell épiteni a mindennapi tevékenységek kozé. Amennyiben az
eredetileg azonositott kockazatokhoz képest év kdzben Uj kockédzati elemek jelennek meg,
ugy a kockazatértékelést feliil kell vizsgalni, és azt mddositani kell. A feliilvizsgélatnak (7.
melléklet) ki kell terjednie arra, hogy a kockézatok kezelést az el6irtaknak megfeleléen
végezték-e, milyen valtozasok kovetkeztek be, tovabbi intézkedés sziikségességére.

Az egyes kockazati tényezék csokkentése érdekében hozott intézkedések hataridében torténd
végrehajtasarél a folyamatgazda a hataridé leteltét kdvetd 8 munkanapon beliil tajékoztatja a
kockazatkezelési felelést (7. mellékler).

A kockazatkezelési felelds a belsé kontrollrendszer miikddésére vonatkozé beszémoldjaban
tajékoztatja a JegyzOt az intézkedési tervek végrehajtasarol.
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A Hivatal mikodését sulyosan veszélyezteté kockazatok azonositdsakor a kockazatok
megsziintetése, enyhitése céljabol hozott intézkedések végre nem hajtdsa esetén irdsban
haladéktalanul t4jékoztatja a Jegyzét.

A kockézati kérnyezet véltozéasa esetén azonositani kell az jabb kockazatokat és kezelésiikrdl
gondoskodni kell. Célszerii atfogd feliilvizsgalatot meghatarozott idészakokként illetve
minden jelentésebb, a mikddést befolydsold valtozast (pl. @j informatikai rendszerek
bevezetése, atszervezés) kovetben elvégezni.
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III. ZARO RENDELKEZESEK

Az Integralt Kockazatkezelési Szabélyzat hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal valamennyi
szervezeti egységére.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat megismertetésérdl a jegyz6 a szervezeti egységek
vezet6i utjan gondoskodik.

Az Integralt Kockazatkezelési Szabdlyzat kozzétételre keriill az alabbi helyen:
T:Meghajt6\Normak\ Szabélyzatok.

Jelen szabalyozas 2016. november 1. napjan 1ép hatlyba, hatalyat veszti az eddig érvényben
1év6 kockazatkezelésre vonatkozd szabalyozas.

Budapest, 2016. oktober .

Jovahagyta:

Jjegyzd

Egyetértek:
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IV. MELLEKLETEK

1. melléklet

A SZERVEZETNEL ELOFORDULO LEHETSEGES KOCKAZATI TENYEZOK FELSOROLASA,
CSOPORTOSITASA

Kiilsé kornyezeti (stratégiara hat6) kockazatok, amelyek hosszabb tavon, és esetleg id6kdzonként
médosulé formaban, valamint tartalommal hatnak, és fiiggetlenek a Hivatal miikodésétsl. A
Hivatalnak ugyan nincs rajuk befolyasa, de bekovetkezésiikre a vezetés megfelel stratégiaval képes
felkésziilni, hatdsaikat mérsékelni, és kivételes esetekben kikiiszbsni.

Kiils6 kockazati tényezék:
o torvények, jogszabalyok gyakori médosulésai,
o akozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
e amakrogazdasagi és pénziigyi véltozasok,
e apiaci versenyhelyzet alakulésa.
Bels6 miik6dési kockazati tényezék, amelyek a Hivatal miikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon hat6 velejaroi, amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a vezetdssel
szemben tamasztott kovetelmény.
a) pénziigyi kockazati tényezék
e abevételi, kiadasi eléiranyzatok nem megalapozott tervezése
® a szabélytalansigok nem észlelése (pl: kotelezettségvallalas, utalvanyozés, pénziigyi
ellenjegyzés, teljesitésigazolas nem a bels§ normanak megfeleld, szerzddést biztositd
mellékkotelezettségek hianya),
e atudatos kdrokozasok,
e bevételek és kiaddsok a nem megfeleld litemezése,
e tamogatasok elvesztése,
b) beszerzéshez, kozbeszerzéshez kapcesolodo kockazati tényezok
e ajanlati felhivas nem a jogszabalyi feltételeknek megfeleld eldkészitése, kiirasa,
o integritast veszélyeztet tényezok,
¢) atevékenységi kockazati tényezok
e anem kielégit6 és pontos informacidkra épitd stratégia meghatarozas,
e a munkavégzés nem egyértelmii szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal torténd
szabalyozasa,
e  afeladatellatashoz sziikséges anyagi-technikai eszkdz6k nem megfeleld biztositasa,
e a munkatirsak egészségének megbrzésérél, a vagyonvédelemrél nem megfeleld
gondoskodas,
e azinformacios halézat nem megfelel szinvonalon t6rténé miikodtetése,
e Uj feladatok, eljarasrendek bevezetésekor hatdstanulményok, kockazatelemzések
készitésének hianya,
e  kontrollok megbizhat6saganak hianya.
d) az emberi eréforras kockazati tényezék
e adolgozék nem rendelkeznek megfelel$ szaktudéassal/végzettséggel, szakmai és vezetdi
gyakorlattal (személyi allomany min6sége),
e  magas fluktuécio,
e célok, elvarasok és tervek nem egyértelmdi, viligos megfogalmazasa,
e a dolgozok hataskére, joga, kotelezettsége vilagos, egyértelmii meghatirozasanak
hinya,
e adolgozok részére végrehajthatatlan teljesitménykdvetelmények fogalmazasra,
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€)

2

h)

o dolgozok teljesitményértékelésének hianya,

o a feladatellitishoz sziikséges szamu, megfelelé képesitéssel, kompetenciaval,
gyakorlattal rendelkez6 személyi allomany hianya.

e a hatékony munkavégzést elGsegité megfelelé munkakoriilmények és munkahelyi
légkor kialakitasanak, a vezetés személyes példamutatasanak hiénya.

szervezeti integritast sért6 kockazati tényezok (csalas, korrupcid)

e integritis kontrollok hidnya (Osszeférhetetlenség szabdlyozasa, ajandékok,
meghivasok elfogadasa, etikai szabalyzat, korrupcid ellenes képzés, négy szem
elve),

e  gyenge vagy nem jol miikodé kontrollok,

hatdsagi jogkorok, hat6sagi jogalkalmazashez kapesolédo kockazati tényezék
o hatdsagi ellendrzés feltételeinek nem megfeleld biztositésa,
o kiils6 szakértd alkalmazasanak hianya,
szervezeti valtozasok
e szervezeti struktura gyakori valtozasa,
e belsé eljarasrend véltozasa,
o személyi allomany valtozasa,
bels6 szabalyozottsag
e szabalyzatok hidnya,
e nem aktualizélt szabalyzatok (SZMSZ, Ugyrend, beszerzési szabalyzat, ellendrzési
nyomvonal, utalvanyozas, kotelezettségvallalds, teljesitésigazolas, etikai kédex,
integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje, adatvédelmi szabalyzat stb.).
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2. melléklet

KOCKAZAT AZONOSITO LAP

1. Azonosité adatok:
B elentOMeVes i sasmssmmms s rmems r s S E s SRS TS S A8 A s i e e A S
BeOSZIASE] sumuss smams s s s 0 s s s A S S S P65 ainrmeommammein

SzerveZetle @Y SC B s nmrs oo S A R N A

2. Felismert kockazat:

A KOCKAZAL MEGNEVEZESE: ..v'euiteinitei ittt et ettt e e e e e

A bejelentd szerint a kockézat bekovetkezésének valdszinisége:

alacsony kozepes magas

Indokolés:

Bejelenté alairasa
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3. Kockazat értékelése, nyilvantartasba vétele:

Kockézat kockazati matrixba vald rogzitése: .. ...ouiviriiiriiiiiiei e

kockazatkezelési felel3s
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4. melléklet

KOCKAZATI LELTAR
Incegithsl | e enssi
Vonatkoz6 Veszélyeztetett kockazat terv*
Kockazati kockazati yeztet Erintett Folyamat- vagy . ,
, , . szervezeti .. (hivatkozds a
esemény tényezék i folyamat(ok) gazda korrupcios ;
célkitiizés(ek) . vonatkozé
felsorolasa kockazatot ongiéra)
hordoz-e? pong
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Az intézkedés altal kezelni
kivant kockazat/kockazati
tényezo

Sziikséges intézkedés

Az intézkedésért felels

=]
A beszamolas hatarideje e
8
=
S
Megtett intézkedés rovid =
leirasa
Az intézkedés
végrehajtasat igazolé
dokumentumra valo
hivatkozas
A hataridében végre nem
hajtott intézkedések oka
Elvart eredmény
Bekovetkezés =
valé6sziniisége Z
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Hivatalra gyakorolt hatisa e
g
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=
<
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Tovabbi intézkedés
sziikséges/nem sziikséges
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