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Kitoltési dtmutaté:

Modositas indoka:
Jogszabalyviltozas vagy dontés, vagy feladatkor valtozas.

Moédositas végrehajtéja:
Név, beosztas ¢s alairas sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellenédrizte:
Az ellendrzé neve, beosztasa és alairasa sziikséges.

Jévahagyta:
A jovahagyasra jogosult neve, beosztasa, alairdsa szikséges.

Hatalybalépés idépontja:
a jovahagyo altal meghatarozott idépont.
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1.2.

2.1

A
/2020.(X. 15.) szdmu jegyzoi utasitas

a Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatal integrilt kockizatkezelésérél

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalvozas célja

A szabalyozas célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, kiemelten a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl rendelkezd, tobbszor
médositott 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Bkr.). kotelezd
eldirasai alapjan, és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett az
,allamhaztartasi belso kontroll standardok és modszertani utmutatéban™ foglaltakat
figyelembe véve meghatarozza a <szervezet megnevezése> (tovabbiakban: Szervezet)
integritasiranyitasi eszkozeként funkcionald integralt kockazatkezelésével kapcsolatos
kovetelményeit és eljarasrendjét, a kapesolodo feladatok, felelosségek és hataskdrok

meghatarozasat.

A célban megfogalmazott kévetelmények megértetése, elfogadtatasa révén lehetove
tenni, hogy a folyamatban résztvevok képesek legyenek a mitkodtetés soran

feltarni, azonositani a szervezet tevékenységeiben, gazdalkodasaban rejld, a szervezet
céljainak elérését veszélyeztetd kockazatokat, kiemelten az integritasi és korrupcios
kockazatokat,

kialakitani a kockazatok feltarasukat és azonositasukat kovetd értékelésével,
mindsitésével, a kockazatok hatasanak, eléfordulasi gyakorisaganak megallapitasaval
kapcsolatos eljarasrendet,

meghatarozni a kockézatoknak a vezetés altal elfogadhato tiiréshatar alatti szintre
csokkentésével  kapcsolatban  sziikségessé  valo  stratégiat, intézkedéseket,
valaszlépéseket, azaz az integritasi kockazatkezelési intézkedési tervek tartalmat,
folyamatosan nyomon kévetni, értékelni a meghozott intézkedések végrehajtasat és
eredményeit.

A\ szabalyzat hatalya

A szabéalyzat személyi hatdlya a foglalkoztatasi formét6l és beosztastol fliggetleniil
kiterjed a Szervezet valamennyi munkatérsara. A szabalyzatban foglaltakat alkalmazni
kell a Kincsesbanyai Kozos Onkormanyzati Hivatalra és  telephelyeire: a
Kincsesbanyai Koézos Onkormanyzati  Hivatal Isztiméri  Kirendeltségére, a
Kincsesbanyai Kozds onkorményzati Hivatal Konyhajara vonatkozoéan, valamint
Kincsesbanya Kozség Onkormanyzata, Isztimér Kozség Onkormanyzata és az
Isztiméri Német Nemzetiségi Onkormanyzat tekintetében is.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Szervezet alaptevékenységeit (szakmai
feladatait), valamint tamogatd tevékenységeit (gazdasagi, miszaki, informatikai.
ellendrzési) alkotd f6 folyamatokra és azok részfolyamataira, kozéptavii stratégiai
céljai altal meghatarozott {6 feladataira.
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3.1

1 88

\ szabalyzat tartalmaval Kapesolatos jogszabilvok és belso szahilvzatok.

A szabdlyzat tartalmat meghatdrozo Jogszabalyokat és a kapcsolédé belsd
szabalyzatokat részletesen az 1. szdmii melléklet tartalmazza,

Fogalmak, értelmezi rendelkezésck

A szabalyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatarozasat,
eértelmezését az 1. szamui fiiggelék tartalmazza.

Il. RESZLETES RENDELKEZESEK

Feladatok, felelosségek, és hataskorik
A Szervezet vezetdje

Kinevezi a belsé kontrollrendszer koordinatort vagy az integritasi tanacsadot, akinek
kdzremiikddésével kialakitja és mikddteti a Szervezet minden szintjén érvényesiild
integralt kockézatkezelési rendszert, elkészitteti a Szervezet célkitizéseinek a
végrehajtasat akadalyozé kockazatok elemzésének (feltards, azonositas, értékelés)
vegrehajtasi modjat. és feliigyeli a kockazatkezelési tevékenységet.

Létrehozza a 3 -5 tagu ,.Kockézatkezelési Bizottsagot vagy ,,Munkacsoportot.” (ldsd
még a 2. sz. fiiggelék 1. pontjat.)

A kiemelten nagy kockazati folyamatok, tevékenységek esetében

intézkedik a legmagasabb kockézati teriilet/tevékenység vezetéi ellenérzésérdl
(preventiv ellenérzés), és

folyamatos nyomon kovetést (monitoring) alkalmazva rendszeresen jelentést,
beszamolot kér vagy helyszini vizsgalatot tart,

indokolt esetben felkéri a belsé ellenérzést vizsgalat elvégzésére, majd pedig
tamaszkodik annak ajanlasaira, javaslataira,

a tapasztalatok felhasznaldsdval gondoskodik a kockazatok mérséklését szolgalo
dontések meghozatalarol és végrehajtasanak ellendrzésérol.

5.1.4. A kockézatkezelési folyamat bevezetését és végrehajtasat tamogato intézkedéseket hoz:

irasos tajékoztatdst nyujt a szervezet minden dolgozdjanak a Szervezet f6bb szervezeti
célkitlizéseirdl és a jelentdsebb, mar ismert kockazatokrol, a kockazatkezelési
folyamat meginditasarol,

a kockazat kezelésére vonatkozo teendéket tartalmazo dokumentumokat, és az
egységes kezelést segité formanyomtatvinyokat készittet és bocsat az érintettek
rendelkezésére,

sziikség esetén a belsé kontrollrendszer koordinatort megbizza a kockazatkezelés
kiilonbdzd szintjein szitkséges csapatmunka megszervezésével, és segitésével.

Evente a Bkr. 1. szamu mellékletében meghatarozottak szerint értékeli a Szervezet
belsé kontrollrendszerének. azon beliil az integralt kockazatkezelés mindségét, és
intezkedéseket tesz az integralt kockazatkezelési rendszer fejlesztésére.
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5.1.6.

5.2,

5.21.
d:2:2.

Az intézményi szintli éves kockazatértékelés alapjan a targyév oktober 31-ig kiadja a
kovetkezo évre vonatkozo intézményi szintli kockazatkezelési intézkedési tervet. (lasd
még a 2. sz. fiiggelék 2. pontjat.)

A belsd kontrollrendszer koordindtor vagy integritdsi tandcsado

A belso kontrollrendszer koordinatort a Szervezet vezetdje jeléli ki.

A belso kontrollrendszer koordinator kockazatkezeléssel kapcsolatos kiemelt feladatai
a kovetkezok:

a kockézatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek megszervezése, irdnyitasa, a
Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport tevékenységének tamogatasa,

a folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak elkészitésének koordinalasa, szakmai
tamogatésa.

a Kockazatkezelési tervek és Kockazat-feliilvizsgalati lapok dsszegytijtése, a Szervezet
vezetbjének és/vagy a Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport részére torténd
bemutatasa,

az intézményi szintli kockazatkezelési-tervek, kockazatértékelések, kockazatkezelési
felillvizsgalatok elokészitése, a végrehajtas segitése,

az intézményi szintli kockazatkezelés-nyilvantartds vezetése a kockdazati tliréshatar
feletti kockazatokrol.

A kockazatkezelés-nyilvantartasanak egy lehetséges formajat az 1. szdmu melléklet

tartalmazza.
5.3.  Folyamatgazda
5.3.1. A folyamatgazda felelés a szamdra kijelolt folyamat folyamatleirasanak,

A 2

5.3.3.

5.4.

5.4.1.

folyamatabrajanak és ellenorzési nyomvonalanak a jogszabélyi elirasokkal és a
Szervezet belsd szabalyzataival Osszhangban allo elkészitéséért, szikség szerinti
aktualizalasaért.

A folyamatgazda figyelemmel kiséri a fo folyamat egészében, vagy egyes
részfolyamataiban érintett szervezeti egységek kockazatkezelési tervében foglaltak
érvényesiilését, valamint kockazatkezelés-feliilvizsgalatat.

A folyamatgazda a szémara megkiildott kockazatkezelési tervek és értékelések alapjan
attekinti a hozza rendelt folyamatleirasokat és ellendrzési nyomvonalat. Sziikség
esetén a kockadzatok mérséklése, illetve kezelése érdekében javaslatot tesz a
folyamatleirasok modositasara, illetve az ellendrzési nyomvonalban Gjabb ellen6rzési
pontok beiktatasara. (ldsd még a 2. sz. fiiggelék 3. pontjat)

Szervezeti egységek vezetoi (kockdzatgazdik)

A kockazatgazddk minden évben elkészitik a 2. szdmu melléklet szerint a szervezeti
egység tevékenységi korét érintd folyamtokra és részfolyamatokra vonatkozo
Kockazatkezelési tervet, amelyet a Szervezet vezetdje altal meghatarozott idépontig
a belsd  kontrollrendszer  koordinatoron  keresztil a  Kockazatkezel€si
Bizottsagnak/Munkacsoportnak, valamint a beazonositott kockazatokkal érintett

folyamatok folyamatgazdainak. (lasd még a 2. sz. fiiggelék 3. pontjat.)
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54.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

3.5

5.5.1.

8.5.2,

3.5.3.

3.6

5.6.1.

A kockazatkezelési tervben a szervezeti egység vezetéknek be kell azonositaniuk a 3.
szdmu melléklet segitségével a mitkodési, integritasi, illetve korrupcioés kockazatokat.
A kockazati matrix értékeit figyelembe véve meg kell hatirozniuk a kockézat
bekdvetkezésének valosziniiségét, és bekovetkezése esetén annak hatdsat, majd ezek
segitségével meg kell dllapitaniuk a kockazati értéket. (A kockazati értékek
megallapitasahoz alkalmazandd kockézati matrixot jelen szabalyzat 6.1.3. pontja

tartalmazza.)

A szervezeti egység vezetdje a kockazatkezelési tervben a kockazati érték alapjan a
kockazatokat minésiti, kategéridkba sorolja.” (Az alkalmazandé mindsitési
kategoridkat jelen szabalyzat 6.1.4. pontja tartalmazza.)

Amennyiben a kockdzat értéke meghaladja a kockazati tiiréshatast, a szervezeti egység
vezetdje a kockazatkezelési tervben meghatarozza a sziikséges valaszintézkedéseket,
felelésoket és végrehajtasi hataridoket.

A szervezeti egységek vezetdi figyelemmel kisérik a kockazatkezelési tervben
beazonositott kockazatok bekdvetkezését, bekovetkezésiik esetén megteszik a
sziikséges intézkedéseket.

A Szervezet vezetdje altal elbirt hataridore elkészitik a 4. szamui mellékletben szereplo
kockézatkezelés-feliilvizsgilati lapot, és a belsé kontrollrendszer koordinatoron
keresztlil megkiildik a Kockéazatkezelési Bizottsagnak/Munkacsoportnak vagy a
Szervezet vezet§jének, valamint a beazonositott kockazatokkal érintett folyamatok
folyamatgazdainak. A kockazatkezelési felilvizsgalati lapon bemutatjdk, hogy a
bekovetkezett kockazatokra tett valaszintézkedések utan hogyan valtozott az adott
kockazatok besorolasa, valamint van-e sziikség tovabbi intézkedésekre.

A beosztott munkatdrsak

A beosztott munkatarsak tevékenységiikkel befolyasoljak a kockazatok alakuldsat. A
bevezetett szabalyozasok, vezetdi utasitdsok betartasaval vagy be nem tartasaval
hozzéjarulnak a kockazatok csdkkentéséhez vagy ndveléséhez.

A kockazatok kezelésében minden munkavallalonak a szervezetben elfoglalt helye és
munkakori feladata alapjan részt kell vennie.

A munkavallal¢ kételes munkakori feladatat megfelelé szakmai hozzaértéssel ellatni,
valamint a hataskéri €s hivatasetikai el6irdsok betartasaval hozzajarulni a tevékenységi
kockdzatok csokkentéséhez, tovabba vezetdje részére koteles jelezni a tudomasara
jutott, veszélyeztetd eseményeket.

A belsé ellendrzés

A belso ellendrzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatand feladata:

clemezni, vizsgdlni és értékelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valo megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagdt, hatékonysagat és eredményességét,

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket es
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok megsziintetése, kikiiszobdlése vagy
csokkentése érdekében.
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5.6.2.

L7

5.7.1.

5.7.2.

A belsé ellenérzés tanacsado tevékenység keretében ellathato feladata: a Szervezet
vezetésének szakértéi tamogatasa a kockdzatkezelési rendszerek kialakitasaban,

folyamatos tovabbfejlesztésében.
Kockadzatkezelési Bizottsdg/Munkacsoport

A Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport (tovabbiakban: Bizottsag) — legalabb - 3
alland6 dontéshozatalra, javaslattételre jogosult tagjat a Szervezet vezetdje jeldli ki.

A Bizottsag adott feladat végrehajtasahoz kapcsol6dd, nem 4allandd, tanacskozasi
joggal részt vevo tagjai a kijeldlt folyamatgazdak, illetve kockdzatgazdak (szervezeti

egység vezetok)

5.7.3.A Bizottsag tevékenységét a belsé kontrollrendszer koordinator segiti.

5.7.4.

p N

3,15,

6.

6.1.

5.1l

A Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal iilésezik. A dontéseit a
jelenlévd allando tagok egyszerli szotobbségével hozza. A dontéshozatalhoz a
kockazatkezelési koordinator részvétele sziikséges.

Az lilésekrdl emlékeztetot/jegyzokonyvet kell késziteni, amely a kockazatkezelési
koordinator feladata.

A Bizottsag

szakmailag feliilvizsgilja a folyamatgazdak altal Osszeallitott folyamatleirasokat,
folyamatabrékat, ellendrzési nyomvonalakat. Sziikség esetén a folyamatgazdakkal
egyeztet a szakmai anyagok tartalmardl, az egyeztetést kivetben javaslatot tesz a
Szervezet  vezetdje részére a  szabalyzat/utasitds formajiban  kiadando
folyamatleirasokra, folyamatabrakra, ellenérzési nyomvonalakra.

értékeli a kockazatgazdak kockéazatkezelés-feliilvizsgélati lapjait, sziikség esetén
azokat modositja, dont, és/vagy javaslatot tesz a Szervezet vezetdjének a
kockazatkezelés-feliilvizsgalati lapok elfogadasara.

felillvizsgalja a szervezeti egységek vezetdi altal elkészitett kockéazatkezelési terveket,
illetve kockazatkezelés-feliilvizsgalati lapokat, dént/javaslatot tesz azok elfogadasara.
a folyamatgazdak altal készitett értékelés alapjan a belsd kontrollrendszer koordinator
véleményének figyelembevételével véglegesiti az intézményi szintii éves
kockazatértékelést,

értékeli a Szervezet targyévi kockazatkezelési tevékenységét és a targyév oktober 31-
ig javaslatot tesz a Szervezet vezetdje szdmdra a kovetkezé évi intézményi szintii
kockazatkezelési intézkedési terv tartalmara és kiadasara,

a targyévre vonatkozo kockéazatkezelési intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarél a
targyév végéig az intézkedések feleldseit beszamoltatja, értékeli az intézkedési tervek
végrehajtasat, hatékonysagat, és a targyévet kdvetd év februar végéig javaslatot tesz a
Szervezet vezetdjének az integralt kockazatkezelési rendszer fejlesztésére.

A kockazatkezelés folvamata
A folyamat lépései

A kockazatok azonositasa

A kockazatokat egy évre elorevetitve, a Szervezet fo- és részfolyamatai mentén kell
meghatarozni.



[Ide irhat]

A multbeli tapasztalatok alapjan a jovobeni kockazatok bekovetkezését becsléssel kell
megallapitani. Az eljaras soran szamba kell venni a folyamatos miikdésre, valamint a

szervezeti célokra hatast gyakorlé kockazati tényezdket.

Az azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekovetkezés valosziniiségét, és a
bekovetkezés esetére fel kell becsiilni az okozott kar hatdsat.

A kockazatok felméréséhez segitséget nyijtanak a szabalyzat 4. szdmu mellékletében
szereplé kockdzat tipusok. A beazonositott kockézatokat @ 3. szdmi mellékletben

szerepld Kockazatkezelési tervbe kell felvezetni.

6.1.2. Kockdzatok értékelése a kockazat jellemzdinek meghatdrozasa alapjan térténik. A két
Jellemz6 a kockazat bekévetkezésének valdszinlisége és a kockazat hatdsa. Ezek
szamszeriisitett értékének szorzata adja a kockézat értékét.

6.1.3. A kockédzatok értékelését az 5x5 értekskaldju kockazati matrix alapjan kell elvégezni.
(lasd még a 2. sz. fiiggelék 5. pontjat.)

VALOSZINUSEG
MEBIE . g
Bizonyos 5
Valoszinti 4
Lehet 3
Ritka 2
Nem 1
valoszinu
-
1 2 3 4 5 &
[e]
<
; B ; i N0
Jelentéktelen  Alacsony Kézepes Salyos Jelentds 2 5
G
HATAS




[Ide irhat]
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6.1.4.

Az elfogadhaté kockazati szinteket (tiiréshatar) a sorba rendezett kockazati értékek
alapjan kell meghatarozni a kockazati tlréshatart. Ennek soran a kockazatokat két

csoportba kell osztani:

nem elfogadhaté kockazatok (a kockazati tiiréshatar feletti kockazatok, amennyiben
felmertilnek) — minden ilyen esetben kockézatcsékkentd intézkedésrdl kell donteni;

elfogadhatd, szinten tarthaté kockazatok (a kockézati tlréshatar, és az alatti
kockazatok) — a kockazatokat és a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani
azért, hogy a kockazat ne novekedjen, de 0j intézkedést nem kételez alkalmazni a

kezelésiikre.

a Szervezet altal alkalmazott kockazati tiréshatir kockazati értéke maximum 9
pont, tehat a 10 pont, vagy e feletti kockazati értékii kockazatok mar nem elfogadhato
szinti  kockéazatok, valaszintézkedés sziikséges. A  kockdzati  tiliréshatar
megvaltoztatasarél a belsé miikodési kockazatok feliilvizsgalatdhoz kapcsolédo
eloterjesztés készitésekor a vonatkozo javaslat elfogadasaval vagy médositasdval a
Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport javaslatara a Szervezet vezetdje dont.

A z 5x5 matrix alkalmazasa esetén a kockazati szintek és a hozzajuk tartozo kockazati
értékek egy lehetséges megoldasat a kvetkezd tdblazat mutatja be:

Kockmats Kontroll szintek Tolerilhatésag

= ; Viélaszintézkedés elozetes
Bekovetkezése esetén kell kezelnt shoe nem yallaboes

6.1.6. Kockazati reakciok: a feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az elfogadhatoénak

itéelt kockazati szint meghatarozasidval egyiitt kell eldonteni. Az alapvetd
kockazatkezelési stratégiak:

Kockazat elviselése: Amennyiben a kockazat mértéke a vezetés altal alkalmazott
kockazati tiiréshataran beliil marad, illetve, ha azt a bevezetett mitkédési rend, belsé
kontrollrendszer a napi mikddése soran automatikusan kezeli (pl. a folyamatba épitett
ellendrzés, illetve a vezetdi ellendrzés keretében), nincs sziikség kiilon beavatkozasra.

Iranyadd, hogy a Szervezet akkor viseli el a kockazatot, ha a kockazat elharitasanak
becsiilt kiltsége magasabb az elharitasbol eredd varhato haszonnal.

Amennyiben a kockazatok felméréséért és kezeléséért felelos vezetd rajta kiviil allo
okok miatt nem tudja a rendelkezésére allo eszkozokkel, sajat maga eredményesen
kezelni az azonositott, tiréshatar feletti kockazatok egy részét, ilyenkor nem tesz
intézkedéseket a kockazat csokkentésére. A kockdzatkezelés sordn a Szervezet
azonban az adott kockazatot elviselheti, illetve elfogadhatja, ha
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a kockézatkezelés kiilsé jogi, személyi, technikai akadalyokba, idé-, illetve anyagi
korlatba iitk6zik, vagy

a Szervezet kialakult miikddési rendjében az adott kockazat hatdsanak kikiiszobolése
vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szirmazo
lehetséges kar.

A kockdzat kezelése: A legtobb kockazat esetében a kockazatok szervezeti
intézkedésekkel torténd kezelését alkalmazza, mert a kockazatos tevékenységek
(folyamatok) az esetek tilnyomé részében nem sziintethetdk meg és nem hérithatdk at.
A kockazat csokkentése dltalanosan a belsé kontrollrendszer célja és feladata.

A kockazat athdritdsa: Ebben az esetben a kockédzat bekovetkezésének valdsziniisége
nem csokken, hatdsa nem valtozik, azonban a kockazatviseld személye modosul.
Példa: biztositas kotése, esetleg a tevékenység olyan partnernek torténd atadasa, aki
felkésziilt a kockéazat kezelésére.

A kockazatos tevékenység befejezése: Egyes kockazatok nem csokkenthetok
elfogadhaté szintre, csak megsziintethetdk az adott tevékenység megsziintetésével,
azonban ez a kockazatkezelési stratégia a szervezet tevékenységeire vonatkozoéan nem,
vagy nagyon korlatozottan értelmezhet6 (a nem alaptevékenység korében ellatott, sajat
elhatérozas alapjan végzett tevékenységek kore).

A folyamatos kockazatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalésulisanak
nyomon Kovetése

A Szervezet vezetdje, a belsé kontrollrendszer koordinator, és a folyamatgazdik a
kockazatgazdak (szervezeti egység vezetdk) folyamatosan figyelemmel kisérik a
szervezeti tevekenységek véltozasaihoz igazodéan a kockazati szint fenntartisara, a
kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket, és azok eredményeit. A
kockazatgazdaknak arra kell torekedniiik, hogy a beazonositott kockazatokat lehetéleg
sajat hatdskorben megtett intézkedésekkel kezeljék. Amennyiben ez nem lehetséges,
vagy nem vezet eredményre, akkor a kockazatokat az év folyaman irasban kell jelezni
a belsé kontrollrendszer koordinator felé, aki a sziikséges intézkedésekre a
Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport véleményének kikérése mellett javaslatot
tesz a Szervezet vezetdjének.

A kockazati tiréshatar feletti kockazatok kezelésére hozott intézkedések
megvalosulasaért a jovahagyott Kockazatkezelési tervben megjelolt vezetdk felelnek.
A Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport a kockézatkezelési tervben rogzitett
hataridok alapjan a feladatok megvalosulasaval kapcsolatban kérdést intézhet az
¢rintett szakteriileti vezetdhoz és az intézkedés megvalosulasat alatamaszté
tajekoztatast, bizonyitékot kérhet. A vezetdk kotelesek a kérdésre a valaszt, illetve a
tajékoztatast megadni, és bizonyitékokkal alatamasztani.

A kockazatok feliilvizsgalata és kotelezo értékelése soran a nem, vagy csak részben
kezelt kockézatokat is jra kell értékelni. Amennyiben az év sordn a kockézat
megsziinik (pl. projekt befejezddik), akkor a kockazat feliilvizsgalatakor a
feliilvizsgalati lapon a feliilvizsgalat uténi kockazati szinten a , kockazat megsziint”
kifejezést kell alkalmazni. Egyéb esetekben a feliilvizsgalat uténi kockazati szintet a
6.1. pontban foglaltak alapjan kell meghatéarozni.
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10.2.

10.3.

A kockazatértékelés és a Kockazatkezelési tery soron kiviili feliilvizsgalata, a
kockazatértékelés hasznosulasa
A kockazatértékelést és a kockazatkezelési tervet soron kiviil aktualizalni kell a

tevékenység, a szervezet, a kiilso vagy belsdé kornyezet, a kockdzatok jelentds
valtozasa, valamint a bekdvetkezett kockazati események alapjan.

A kockazatértékelés eredménye felhasznélasra keriill a mikodésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatarozasandl, a belsé ellenérzési feladatok tervezésénél, valamint a
bels6 szabalyozasok kialakitasanal, aktualizalasanal is.

\ szervezeti integritiast sérto események kezelése a kockazatkezelés soran

A szervezeti integritist sértd események kezelésére vonatkozd belsé szabalyzat
elbirasait a kockazatkezelési feladatok ellatasa soran is alkalmazni kell.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat 2020. november 1-jén lép hatalyba, rendelkezéseit a hatalybalépésétol
kezdve kell alkalmazni.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belso szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas

esetén modositani kell. A médositas atvezetéséért a belsd kontrollrendszer koordinator
a felelos.

A szabélyzatot a hatdlybalépése napjan a Szervezet belso levelezo rendszerén kozzeé
kell tenni.

Kincsesbanya, 2020. oktéber 15.

Pt 108 Ony ,7.::. /;If{/(/f épL__

Y g %, o e , i
5 P - Jankov1_esaﬁe Huszar Monika
L owy g V' jegyzd
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Mellékletek

1. sz. melléklet

A szabalyzat megalkotasanal alkalmazott jogszabalyvok, szery ezetszabalvoza eszkozok
A.)  Jogszabalyok

2011. évi CXCV torvény az allamhaztartasré! (Aht.);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartési térvény végrehajtasarél (Avr.);

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérol (Bkr.);

a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. tv. (Kttv.)
a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)
a munka torvénykonyvérodl szolo 2012. évi l. tv. (MT.)

a polgari torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. tv. (Ptk.)

a biintetd térvénykonyvrél szolo 2012, évi C. torvény (Btk.)

50/2013. (IL. 25.) Korm. rendelet az allamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérél
¢s az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérdl (allamigazgatasi szervek esetében)

B.)  Belso szabidlyzatok

Alapité Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat;
Belsé kontroll kézikonyv;

Szervezeti integritast sértd események szabalyzata;

2. sz. melléklet

A 10 es résztolyamatokat tartalmaza folyamattérkeép (Excel tablazatban)
3. sz. melléklet
Folyamatleirasok (Fxcel tablazatban)

4. sz. melléklet

[ Hlenorzést nvomvonalak (Excel tablazatban)
5. sz. melléklet

Kockazatkezelést tery (Excel tablazathan)
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Fuggelckek

1. sz. fiiggelék

Fogalmak. értelmezo rendelkezesek

belsé ellendrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevekenyseég,
amelynek célja, hogy az ellen6rzétt szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
ndvelje, az ellendérzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel

és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenOrzott szervezet iranyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat;

Belsé kontrollrendszer: a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a
kovetkezo célok:

a) a mikodés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsdk végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, €s

c) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerti hasznalattol.

(2) A belsé kontrollrendszer létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a Szervezet
vezetdje felelds az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok

figyelembevételével.

ellendrzési nyomvonal: a Szervezet milkodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza killonosen a felelosségi és
informécios szinteket és kapcsolatokat, irdnyitasi és ellenorzési folyamatokat, lehetévé téve
azok nyomon kdvetését és utdlagos ellendrzését.

folyamattérkép: egy attekinthetd abraban tartalmazza a szervezet Osszes tevékenysegét az
azokhoz kapcsolodo szervezeti célokkal egyiitt.

eredményesség: annak kovetelménye, hogy a kitizott célok - az elfogadott modositasokat,
valtozd koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatasa kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértéki legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezobb a tervezettnél,

gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhasznalasahoz kapcsolodo
kiadas vagy raforditas az elérhet6 legkisebb legyen. a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhaté minéség mellett;

hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az eloallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbol szarmazo bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcesolodo kiaddsokat vagy
raforditasokat;

Integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapu kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockézatainak teljes korl azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kdvetését.

16



Integritas: azoknak a jellemzoknek az Osszessége, amelyek a kozigazgatasba és az adott
Szervezetbe vetett bizalom erdsitését szolgaljak a kiilsé és belsd szereplok szemében. Az
integritis értek vezérelt magatartast jelent. Befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi
eloirasoknak, belsd szabalyoknak, valamint a szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelelé magatartas, szervezeti mitkdés.

Integritasi kockdzat: az integritas sériilésének lehetésége, olyan integritast sértd eseményhez
kapcsolédé kockédzat, amely a személyek, a szervezet és a koztiik lévé kapesolatrendszerek
vonatkozasdban érvényesiil, az értékek és normak megsértéséhez kotodik.

Integritaskontrollok: ~a  Szervezet azon eszkOzei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének €rvényesiilését a mindennapi feladatellatas sordn elésegiti, kikényszeriti
(pl. jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat stb.).

Kockazat: a Szervezet teriiletén mindazon események, tevékenységek bekovetkeztének vagy
tevékenység elmulasztasinak a valdszinlisége, amelyek hatranyosan befolyasolhatjak,
akaddlyozhatjak a Szervezet céljainak elérését, feladatainak teljesitését.

A kockazati tipusok:

kiils6 kockazatok;

pénziigyi, gazdasagi kockazatok;
tevékenységi kockazatok;

emberi erdéforras kockazatok;
informatikai és informéacios kockézatok,
biztonsagi kockazatok;

integritasi kockazatok;

korrupcios kockazatok

Az egyes kockéazati kategoridk részletes tartalmat a szabdlyzat 2. szdmu melléklete
tartalmazza.

eredendd kockdzatok: a Szervezet folyamataiban meglévd, a belsé kontrollrendszer
létezesétodl fliggetleniil hosszabb tavon, és esetleg id6kdzénként modosulo formaban, valamint
tartalommal haté kockazatok, amelyek bekdvetkezésére megfelel6 stratégiaval a felsd
vezetésnek fel kell késziilni, hogy hatéasaikat képes legyen mérsékelni és/vagy kikiiszobolni.

kontroll kockdzatok a Szervezet miikodésének, gazdalkodasi tevékenységének - tobbnyire
rovidtavon hat6 — olyan kockazatai, amelyeket a nem megfeleléen kialakitott vagy
mukddtetett kontrollok nem képesek feltarni és/vagy megelézni, és kikiiszébolésik, vagy
mérséklésik  minden vezetdvel (folyamatgazdaval) szemben tamasztott altalanos

kdvetelmény.

miikodési kockdzal: a rendszerek, folyamatok nem megfelels, esetleg hibas miikodésébol,
vagy killso eseményekbdl (beleértve a szabédlyozo kémyezet valtozasat is). illetve az emberi
magatartasbol ad6do kockazat.

maradvany kockazat: a kockazat csokkentésére tett azonnali vélaszlépések (szervezeten beliil
miikodo belsé kontroll) utan még fennallo kockazat.
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Ellendrzési kockdzat. a hibakat vagy szabalytalansagokat meg nem eloz6, illetve fel nem taro,
a folyamatokba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakado kockézat.

kockdzati tiiréshardr (toleranciaszint): a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsd vezetése mindenképpen vélaszintézkedést kivan tenni a felmerild
kockézatokra;

kockdzatgazda: a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelos vezetd, dltalaban a szervezeti
egység vezetdje:

kockdzatelemzés: objektiv. modszer az ellendrizendd teriiletek kivalasztasara, amely
meghatdrozza a Szervezet tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejlo kockazatokat;

kockdzat hatdsa: a kockazat becslésen alapuld, bekovetkezése idejére szamszerisitett, varhato
meértéke;

kockdzat valdsziniisége: a kockazat bekovetkezésének, gyakorisdgdnak becslésen alapulo,
szamszerusitett, esélye;

kockadzatértékelés: az a folyamat, amelynek soran a kockazat-felmérési eredmények alapjan az
egyes tényezok értékelésre keriilnek;

kockazatkezelés: a kockazatok feltarasat, azonositasat, értékelését, és a kockazatokra adando,
a meérséklésiikhoz sziikséges kontrollok kivalasztasat, alkalmazasit magaban foglald

folyamat;

kockdzati matrix (kockdazati térkép): a kockazatok értékeléséhez sziikséges tablazat, amelynek
segitségével - a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisége, és hatdsa szameértékeinek
szorzata alapjan - hatarozhato meg a kockazatok értéke, €s rangsorolasuk;

kockdzatok érték szerinti besoroldsa (kockdzati matrix elemzése): a kockazatok értekének
besorolasa annak megfelelden, hogy a kockazatot milyen sulyunak tekintjiik, €s ehhez mérten
milyen vélaszintézkedést igényel. A kockazatok besorolasa értékiik szerint lehet jelentos,

magas, kdzepes, alacsony;

kockazati tiiréshatar. az a kockazati érték, amelynek elérése esetén egyedi kockazatcsokkento
intézkedéseket kell alkalmazni a felmeriildo kockazatok kezelésére. llyenek a jelentds és a
magas kockazati értéki kockazatok.

Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport. a szervezet vezetdjének segitdi a kockazatkezelés
és értékelés, valamint a folyamatszabalyozas terén; (ldsd még a 2. sz. fiiggelék 4. pontjat)

stratégiai és éves kockdzatkezelési terv: a kockazatok csokkentéséhez sziikséges feladatok,
felelosok és hataridok meghatarozasara szolgalo intézkedéseket tartalmazd Gsszeéllitas;

korrupcio: a Btk. XXVII. fejezetén belili tényallasok, és ezen belil a kotelezettseg vagy
joggyakorlas elmulasztasanak, hivatali helyzettel valo visszaélésnek, a hataskor tullépésének
igérete, megtdrténte vagy erre vonatkozo felhivas megfogalmazasa jogtalan elény ellenében,
vagy olyan tevékenység, amelynek sordn valaki a rabizott hatalommal magan— vagy
csoportelony érdekében visszaél:

korrupcios kockdzat: az adolt szervezetnek kiilso egyénekkel vagy szervezetekkel vald
egyiitimiikddése reményében és az ezeken tulmutaté minden olyan tarsadalmi érintkezés
sordn felmeriild valds, vagy vélt lehetoségek. amelyek az egylttmikodod fél szamara
jogosulatlan elényéket jelenthetnek, az adott intézmény — vagy tagabb értelemben a kozszféra
— szamadra pedig valamilyen kart okozhatnak;
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szervezeli integritdst sérté esemény. minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Szervezet vezetdje és az irdnyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miiksdéstdl

eltér.

2. sz, fuggelék

Kiegészitésck a szabalyzat egyes pontjaihoz
1. (A szabalyzat 5.1.2. pontjahoz)

A kozponti allamigazgatasi, koltségvetési szerveknél indokolt a Kockazatkezelési Bizottsag
vagy legalabb Munkacsoport létrehozdsa. A vonatkozo jogszabély nevesiti azt a kort,
amelybol a Szervezet vezetdje kivéalaszthatja a Bizottsag tagjait. A Szervezet létszamatol,
feladat strukturajatdl, méretétdl, szervezeti tagoltsagatdl fiiggden célszerli a Bizottsag
létszamat és Osszetételét meghatarozni.

A kisebb szervezeteknél a Szervezet vezetdjének mérlegelési jogkorébe tartozik, hogy a 3 fos
Munkacsoportot hoz létre, vagy az egyébként is kijellendé bels6 kontrollrendszer
koordinatorra bizza a Kockazatkezelési Bizottsagi feladatokat.

2. (a szabalyzat 5.4.1. pontjahoz)

Az allamigazgatasi szerveknél - a Bkr. szerinti integralt kockazatkezelési rendszer keretében -
évente december 31-€ig fel kell mérni az allamigazgatasi szerv miikddésével kapcsolatos
integritasi és korrupcids kockazatokat, és a felmérés alapjan a kovetkezd évre sz6lo
intézkedési tervet kell megfogalmazni a kockéazatok kezelésére. Az integritasi és korrupcios
kockézatok kezelésére kidolgozott intézkedési terv a korményzati stratégiai iranyitasrol sz616
38/2012. (I1I. 12.) Korm. rendelet 15. alcime szerinti intézményi munkaterv melléklete.

Célszeri figyelemmel lenni arra is, hogy az allamhaztartas hagyomanyos tervezési gyakorlatat
kovetve a targyévi intézkedési terv végrehajtasat alatamasztd kockazati leltart az Utmutato
szerint szeptember 30-ig kell elkésziteni. A kockazati leltar képezi az alapjat a kdvetkezo évi
kockéazati intézkedési tervnek, amelyet oktober 31-ig kell osszedllitani és a Szervezet
vezetd)ével jovahagyatni. Az intézkedési tervben foglaltakat ugyanis a belsé ellenbrzés az
éves ellendrzési terv osszeallitasanal figyelembe veszi. Kozponti kéltségvetési szerveknél az
ellenorzési tervet november 15-ig, helyi dnkorményzatoknal november 30-ig kell elkésziteni.

A Bkr. hatalya ala tartozo gazdasagi tarsasagok esetében a tulajdonosi joggyakorld altal az
éves ellendrzési terv benyujtasara meghatarozott hataridét megelézéen legalabb egy héttel

korabban javasolt meghatarozni.

Az allamigazgatasi szerveknél az intézkedési terv végrehajtasat és annak eredményeit a
hivatali szervezet vezet6jének integritasjelentésben kell dsszefoglalnia, amelyet a targyévet
kévetd év februar 15-éig meg kell kiildeni a kozigazgatas-fejlesztésért felelés miniszter és a
rendészetért felelds miniszter szamara.

3. (a szabdlyzat 5.3.3. pontjahoz)

A folyamatgazda mindig vezetd allast személy, és donté tobbségében megegyezik valamelyik
szervezeti egység vezetdjével. Emiatt atfedésekre keriilhet sor a folyamatgazdak és a
kockazatgazdak kozott. A rendez6 elv az lehet, hogy amennyiben egy adott folyamat csak
egyetlen szervezeti egységet érint, akkor a folyamatgazda és a kockazatgazda ugyanaz a
vezetd lesz. ha pedig a folyamat tobb szervezeti egységen ativelo, akkor a két funkcid
elkiloniil egymastol. Fontos azonban annak megértése, hogy a folyamatgazda feladatkore
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szélesebb, mint a kockazatgazdaé, és nem felelés kozvetleniil a kockdzatgazdai
tevékenységért.

4. (A szabadlyzat 5.4.1. pontjahoz)

Az alkalmazott datumot a szervezet €ves munkatervének, koltségvetési rendeletének, uzleti
tervének elkészitésével dsszhangban kell megallapitani, mivel a kockazatokat a szervezet

folyamataihoz igazodva, de a konkrét éves feladatokhoz illeszkedve célszeri beazonositani.

5. (A szabalyzat 6.1.3. pontjdhoz)

A szabalyzatban ismertetett kockazati métrix egy lehetséges, racionalis megoldas. A
szakirodalom tébbféle kockazati matrixra tartalmaz példakat. A kockazati matrixot a
szervezet Osszetettségét, bonyolultsagat figyelembe véve javasolt meghatarozni. A 3x3X
elemii matrix nem teszi lehetové a kockazatok megfeleld csoportositasat, differencilasat és
4rnyalasét, az 6tnél tobb elemi matrix pedig csak a nagyobb, kovetkezésképpen nagyszamu
kockazatot kezelé szervezetek esetében nyujt megfeleloen differencialt attekintést. de a
kockazatelemzésben részt vevé dolgozok szamara esetleg mar nehezen kezelhetd.
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