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1. Preambulum

Csabacsiid Nagyk6zség Onkorméanyzatanak és Orménykut Kézség Onkormanyzatanak kozos
Onkormanyzati hivataldnak a Csabacsiidi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) kockazatkezelési szabalyzatat az dllamhaztartasrol sz9016 2011. évi CXCV. térvény (a
tovabbiakban: Aht.), az 4llamhaztartds miikodési rendjérol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet, illetve a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. r.) alapjan figyelemmel a kapcsolodd jogszabalyokra és az
Ko6z6s Onkorményzati Hivatal miikodését szabalyozo rendelkezésekre, szabélyzatokra a
kovetkezok szerint hatdrozom meg

2. A belsé kontrollrendszer

2.1. Altaldnos bevezetés

Az Aht., a Korm. r. vonatkozé el8irasai szerint a koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési
szerv miikodésének folyamatara €s sajatossagaira tekintettel kiteles kialakitani, miikddtetni és
fejleszteni a szervezet bels6é kontrollrendszerét,

2.2. A belsoé kontrollrendszer

Az Aht. rendelkezése szerint: 69. § (1) bekezdése értelmében a belsd kontrollrendszer a
kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvaldsuljanak a kévetkezd célok:
a) a miikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c) megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszerii
hasznélattol.

A belsd kontrollrendszer tartalmazza azon elveket, eljarasokat, szabalyzatokat, amely alapjan
a koltségvetési szerv érvényesiti a szabalyszer(i, hatékony és eredményes gazdalkodas
kovetelményeit, a belso €s kiilsd ellendrzésen kiviil harom 6 részbo] (teriiletbdl) épiil fel:

a) Folyamatba épitett El6zetes és Utdlagos Vezetdi Ellenérzés,
b) Az Integralt kockazatkezelési rendszer és a
c) Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje.

3. Kockazatelemzés és kockazatkezelés

3.1 Altal4anos rész

A Korm.r. 8. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje koteles a szervezeten beliil
kontrolltevékenységeket kialakitani, melyek biztositjak a kockézatok kezelését, hozz4jarulnak
a szervezet céljainak eléréséhez és biztositjak a szervezet integritasat.



Jelen szabédlyzat a Hivatal, mint koltségvetési szerv kockdzatkezelési eljardsanak
meghatarozisara szolgdl (kockazat azonositdsa, - mérése, elemzése €és - kezelése, a
kockazatelemzes révén a koltségvetési szerv feltdrja a kockazatot, mésrészt megelézi annak
bekovetkeztét).

3.2 Az integralt kockazatkezelési rendszer alapelvei:

o A Hivatal vezetdje koteles a kockdzati tényezék figyelembevételével integralt
kockézatelemzést végezni €s integralt kockazatkezelési rendszert miikdtetni.

0 Az integralt kockézatkezelési rendszer koordinélasara kijelolt szervezeti felelds:
Csabacstidi K6z6s Onkorményzati Hivatal aljegyzéje.

0 A kockazatelemzés sordan fel kell mémi és meg kell 4llapitani a Hivatal
tevékenységében, gazdalkodasaban rejld kockéazatokat.

o A kockazatkezelés keretében meg kell hatidrozni az egyes kockazatokkal
kapcsolatos intézkedéseket €s megtételik modjat.

o A szervezet miikddésében rejlé kockazatos teriiletek kivélasztasat az
allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kiadott, kitelez6 erdvel nem rendelkezd
modszertani Gitmutato segiti.

3.3 A kockazat fogalma

Az Aht. jelenleg csak kdzvetve hatérozza meg a kockazat fogalmat.

Kockazat: a koéltségvetési szerv gazdalkodédsa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valdsziniisége, amelyek héatranyosan érinthetik, befolyasolhatjak: a szerv
miik6dését.
A kockazat lehet:
o egy esemény, vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire,
o véletlenszer(i esemény, hianyos ismeret vagy informacio,
o eredendd kockézat, amely az esetlegesen el6forduld szabalytalansdgok, vagy a
megvalbsitas sordn fellépd hibak eléforduldsinak kockazata,
o ellendrzési kockdzat, mely hibakat vagy szabélytalansadgokat meg nem el6z0, illetve
fel nem taro, folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakad.

A kockazatok lehetnek tovabba:
o Kiilsé kockazatok:

. infrastrukturélis - az infrastruktira elégtelensége vagy hibdja

. gazdasagi - inflacid, rfolyam, kamat valtozdsok hatdsa

»  jogi és szabdlyozési - a jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak
a tevékenységet

. koérnyezetvédelmi kornyezetvédelmi  megszoritdsok  korlatot
szabhatnak a tevékenységnek

. politikai - a Hivatal tevékenységének politikai reakci6i lehetnek

. piaci - versenyhelyzet kialakitdsa egyes teriileteken negativ hatdssal
lehet a tervekre

o elemi csapasok - viz, arviz, egyéb - kedvez6tlen hatésa.



o Pénziigyi kockazatok:
. koltségvetési - forrashidny, a tevékenységhez nem 4all rendelkezésre
megfelelé forras
. csalas vagy lopds - eszkozvesztés
. biztositas - elmulasztott biztositas, mert elfogadhat6 kéltségszinten nem
all rendelkezésre megfelel$ biztositas
. téke beruhédzasi - nem megfeleld beruhdzasi dontések sziilethetnek
. felel8sségvallalasi - a Hivatal kértéritésre jogosult més negativ
cselekedete miatt
o Tevékenységi kockazatok:
. miikddés - stratégia (nem megfeleld stratégia kdvetése, a stratégia
elégtelen vagy pontatlan informécidra épiil)
. miikddési - elégtelen, megoldhatatlan célkitlizések, vagy a célok csak
részben valésulnak meg.
. informécios - a déntéshozatalhoz nem megfelelé az informécié
. hirnév - rossz hirnév negativ hatést fejthet ki
. kockazat - atvitel (az atadhat6 kockazatok megtartasa, vagy rossz
feltételekkel torténd atadas)
o technologiai - a technolégia fejlesztésének igénye a hatékonysag
érdekébe
. projekt - a projektek nem hatdridére teljesiilnek, vagy elézetes
kockazatelemzés nélkiil késziilnek.
. ujitasi - elmulasztott Gjitasi lehetdségek, uj megkozelitések alkalmazasa
kockézat elemzés nélkiil
o Emberi eréforras kockazata:
. személyzeti - sziikséges szamu, megfelelé képzettségli személyi
allomany hidnya korlatozza a miikédést
. egeészség és biztonsag - jo kdzérzet biztositja a feladat j6 teljesitését.

3.4 A kockazatfelmérés a kockazat azonositiasa

A kockézatfelmérés célja a kockdzatok megallapitdsa és jelentéségiik szerinti sorba éllitasa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockazatok beksvetkezési valdszintisége, és azok milyen
hatéssal lehetnek a Hivatalra, ha valdban felmeriilnek.

A kockazatok felmérése céljabol informacidkat kell gyiijteni, melyek formaja lehet:
o interjuk készitése,
o kérddivek kiadasa és feldolgozasa,
0 Osszegzd megbeszélések sordn szerzett informdcidk Gsszegylijtése.

A varhaté kockéazatok teljes korénck §sszegylijtését kdvetden, az egyes kockazatokat - azok
valosziniisége €s az intézményre gyakorolt hatdsa alapjan - térképen kell 4brazolni:
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bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes szervezeti egységek, illetve a szervezeti egységek iranyitdsat végzd vezetbk
(folyamatgazdak) altal elkészitett abrak 6sszegzésével hatdrozhatd meg az intézmény kockazati
térképe.

3.5 A kockazati térkép elemzése:

A jobb felsd negyedben azonositott kockdzatok a legjelentésebb kockézatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek min&sitheték.

A kockazat azonositas célja annak megallapitdsa, hogy melyek az intézmény célkitizéseit
veszélyeztetd f6 kockazatok. Az azonositds meghatarozé eleme a tevékenység jellege.

A kockdzatok azonositdsit a jegyzd végzi, az azonositott kockazatokrdl az aljegyzét és a
gazdasagi vezetdt tdjékoztatja, akik szintén azonositdk a a kockéazatokat. Az azonositis
eredményét, a fenti minta szerinti térképen, matrix formaban kell meghatdrozni és az
intézmény vezetdjének rendelkezésére bocesatani.

Az intézmény vezetGje az e célra Osszehivott testiilet tevékenységében is azonosithatja a
kockazatokat.

3.6 A kockazatelemzés fofolyamata

A kockazatelemzés soran azonositani kell a szervezet célkitiizéseit veszélyeztetd kockdazati
tényezdket, illetve elemezni, megbecsiilni ezek mértékét. A kockazatok beazonositdsanak
fofolyamatahoz elengedhetetlen a szervezet célkitlizéseinek alapos ismerete, kezdve a
legmagasabb szintli célokkal, lefelé, egészen a napi mikddés céljainak szintjéig.

A kockézatelemzést rendszeresen évente meg kell ismételni. Amennyiben a feladatokban,
fofolyamatokban, a szervezet felépitésében, illetve a célkitlizésekben komoly valtozas 4ll be,
soron kiviil az adott célra, a fofolyamatokra vonatkozé elemzést el kell végezni.

A kockazatelemzeést elsd 1épésben szervezeti egységenként végezziik, majd az eredményeket
k6z6s kockéazatelemzés tablaban kell 6sszefoglalni.

A kockézatelemzési eljaras inditdsaért az integralt kockazatkezelési rendszer vezetdje a felelds.



3.7 A kockazatkezelés a kontroltevékenység része:

A Hivatal vezetdje koteles a szervezeten beliil olyan kontrolltevékenységeket kialakitani,
melyek biztositjak a kockédzatok kezelését.

A Hivatal vezetdje belsd szabélyzatokban szabalyozza:

o engedélyezési, jovahagyasi és kontrolleljarasok,
o adokumentumokhoz és az informéacidkhoz vald hozzaférés,
0o beszamolasi eljarasok.

3.7.1 A folyamatgazdak és alapveté feladatuk:

A folyamatgazdéak a Hivatal vezetdje és altala ,kijelSlt" vezetd, akik a feliigyeletiik
alatt 4ll6 folyamatban (irdnyitdsuk alatt 1évd dolgozdék funkciondlis, szakmai
tevékenységében) végzendd tevékenységet a vonatkozd szabalyzatok, utasitdasok
figyelembevételével pontosan megfogalmazzak, ide értve az ellenérzési pontokat és
azok miikodését is, amelyek lehetévé teszik az Onkormanyzat, illetve a Hivatal
vezetése altal kitlizott célok elérését, a tevékenység folyamatos feliigyeletét.

A Hivatal szervezetében a folyamatgazdaknak feliigyelniiik és értékelnilik kell a
hozzéjuk tartozé dolgozdk tevékenységét és az altaluk feltigyelt folyamatokban zajl
tevékenységet, a kontrollok felhasznalasaval folyamatosan jelezni kell az integralt
kockazatkezelési rendszer koordinédlasaért felelés személy felé ha miikddési zavart,
rendellenességet tapasztalnak.

372 A dolgozdk (folyamatban résztvevik) kotelezettsége:

Az egyes folyamatokban résztvevok kotelezettsége, hogy a folyamatleirdsban
(szabalyzatban, munkakéri leirdsban, egyedi utasitdsban) meghatarozott moédon
végezzék munk4jukat ¢és folyamatosan végezzenek Onellendrzést. Jelezzék
vezetdiknek (a folyamatgazdéknak) ha a munkafeladatuk teljesitésének valamely
feltétele hidnyzik, vagy akadalyoz6 tényezd meriilt fel, vagy ha tevékenységiik
valamely okbdl eltér a folyamatleirasban foglaltaktdl.

3.8 Az integralt kockazatkezelési rendszer hataskorei

A Hivatal szabalyzataiban a Szervezeti és Miik6dési Szabélyzattal &sszhangban, meg kell
hatarozni, hogy ki a felelés (folyamatgazda), ki végzi a kockézatkezelés feladatat, érvényesitve
az éves koltségvetési tervezési, végrehajtasi és beszamoldasi tevékenységben.

Szabalyozni kell, hogy a feleldsoknek milyen dontéseket lehet és kell hozni a kockézatok
megsziintetésének madjarol.

A Hivatal kockazatkezelési rendszere a szervezeti felépitésnek megfeleléen hierarchikusan épiil
fel, az egyes vezetOk a funkcionalisan aldjuk rendelt teriileteken mint folyamatgazdak feltigyelik
a teljes tevékenységet €s végzik a sajat szintjiiknek megfelel6 kockazatkezelést. A hataskoriiket
meghaladd esetekben a feltart kockézatot haladéktalanul jelzik a magasabb kockazatkezel6i
szintnek, az integréalt kockdzatkezelési rendszer koordinalasaért felelés személynek.

A munkaszervezetben (kockazatkezelési rendszerben) mindenkinek pontosan ismernie kell a

funkcionadlis tevékenysége (folyamat) céljat és targyat, illetve annak egyes fazisait a kiindulastol
a zérasig. A dolgozdknak ismerniiik kell tovabb4 a teljesitmény mutatdkat (a



kovetelményrendszert és annak teljesiilését) valamint a mé4s munkateriiletekhez
(munkafolyamatokhoz) t6rténé kapcsolédasokat.

A kockazatelemzés feloleli a Hivatal valamennyi tevékenységi teriiletét.

A Hivatal jegyzdjének, aljegyz6jének, gazdasagi vezetjének feleldssége és kitelessége az éves
koliségvetési terv kialakitdsa, végrehajtdsa és folyamatba épitett ellenérzése, illetve a
tevékenységrol vald beszamolds sordn a kockézati tényez6k, elemek azonositdsa, a kockdzatok
bekdvetkezésének valdszintisitése, a kockazati hatds mérése és semlegesitése.

A Hivatal jegyzdje, aljegyzdje, gazdasagi vezetdje az éves munkaterv elkészitése sordn elkésziti
a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 kockéazatok elemzését (azonositas,
értékelés) és meghatérozza annak kezelési mddjat.

A Hivatal jegyzdje, aljegyz0je, gazdasagi vezetbje rendszeresen, de legaldbb évente egyszer
koteles felméri, mi jelenthet kockdzatot az adott teriileten €s milyen mértéki kockazat
nagysagokkal lehet szdmolni és a meghatdrozott kockdzati nagysdg alapjan milyen
intézkedéseket kell tenni.

3.9 Kockazatkezelés

A kockézatkezelésért felelés rendszer vezetdjének a tevékenységében tamaszkodnia kell a belsé
ellendrzés ajanléasaira, javaslataira. A kockazat azonositassal a megfeleld valaszlépések
kialakithatok, igy a kockazatok mérsékelhetdk.

A koltségvetési évre sz0ld munkaterv/célkitlizések végrehajtasat megakadalyozo tényezdk,
kockdzatok azonositdsat kovetden, a kockdzatok kikiiszobslésére vonatkozd valasz/intézkedés
meghatérozasa sziikséges. A vélasztott intézkedés, kockazatkezelés hatasat is sziikséges
felmérni, a felmérés eredményét sziikséges Osszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel
kapcsolatos eredetileg tervezett végeredménnyel.

Kiemelten nagy kockazatd tevékenységek esetében a Hivatal vezetdje intézkedik a legmagasabb
kockdzati teriilet/tevékenység ellenérzésérdl (preventiv ellenérzés), folyamatos jelentést,
beszamoldt kér, vagy helyszini vizsgélatot tart, vagy felkéri a bels6é ellenérzést vizsgalat
elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkéz a kockazatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellenérzés hatékonysagat tamogatja az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa. Az
ellenérzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfelelé kockdzatelemzési tevékenységet
ellatni.

A kockazatkezelést a kiemelkedGen nagy kockazati tevékenységek esetében a Hivatal vezetdje,
a nem kiemelked6en nagy kockézati tevékenységek esetében a ,kijeldlt vezetok" feladata a
tertiletet €rinté kockazatok kezelése.

A kockézatkezelési tevékenységet a dontés elokészitésnél, a koltségvetési tervezés elsd
szakaszaiban kell megkezdeni, az adott szervezeti egység vezetOjének.

A koltségvetési év soran folyamatosan nyomon kell kdvetnie a folyamatokat, frissiteni a
megéllapitasait, illetve ellendrizni a megtett intézkedések hatédsait a kockédzatok folyamatos

valtozasaval.

3.10 A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockézatok, hibdk nyilvéntartdsa a Hivatal szintjén kozponti feladat. A
nyilvantartasnak: tartalmaznia kell minden kockéazatra kiterjed6en a bekdvetkezés



valdszintliségét, az esetleg felmeriilé kar mértékét, a kockazat kezelésére javasolt intézkedést, a
felelds munkatars nevét.

A kockazatkezelési eseteket a Hivatal vezetdje elemzi, és sziikség esetén intézkedik az egyes
tevékenységek szabalyozdsdnak korszeriisitésére.

A kockazatok nyilvantartasara a kockazatelemzés tablazat szolgal, mely tartalmazza:

o A f0 szervezeti féfolyamatokat és célokat (szervezeti egységenként)
o A kapcsolédd kockazatokat

o A miikodé kockézat csokkentd tényezbit

0 A kockézat valdszinliségét, hatdsat, illetve a kockazatot

A kockazatokat csokkentd intézkedések beépitésre keriilnek a foéfolyamatok szabalyozasaba (a
kiilonb6z6 szabalyzatokba, eljardsokba, utasitdsokba és intézkedésekbe).

A feltart kockazatok hibak nyilvantartasa a belsd ellenoérzés feladata. A Hivatalban kockézat
vizsgalat alapjan tartjak nyilvan a kockézatokat. Ez a nyilvantartas minden foéfolyamatra és
kockazatra kiterjedGen tartalmazza a kockézat jellegét, fontossagét, a kezelésének modjat,
valamint a féfolyamat gazdajat, a felelését. Nyilvantartja a f6folyamatba épitett ellenérzéseket,
melyek biztositjdk a szervezet célkitlizéseinek teljesiilését, illetve amennyiben ezek a
féfolyamatba €pitett eljarasok nem elégségesek, azt, hogy mit tesz a szervezeti egység az adott
féfolyamat teriiletén, a hierarchiaba illeszkedd célok elérése érdekében.

A kockézatok kezelése teriiletén a vezet6k a belsd ellendrzési vezetd kozremiikddésével
elemzik, majd pedig sziikség esetén javaslatot dolgoznak ki a az egyes tevékenységek
szabalyozasanak korszerlsitésére, a féfolyamatok kockazati szintjei cstkkentése érdekében.

A kockéazatkezelés hatékonysaga érdekében a kockazatok felismeréséért és kezeléséért a Hivatal
vezetbi felel0sek. A kockazatkezelési tevékenység feladat €s hataskdrét a munkakdri leirasok
tartalmazzdk. A Kkockdzatkezelési tevékenység sordn tdmaszkodni kell a bels6é ellendrzés
ajanlasaira, javaslataira.

A Hivatalnal az ellen6érzési nyomvonal tdmogatja a kockazatok kezelését. A Hivatal 6sszes
tevékenységét atfogod féfolyamatok attekintésével hatdrozzuk meg a sziikséges ellendrzési
pontokat.

Ezen ellen6rzési pontok nagy része egyben kritikus pontnak mindsiil a Hivatal miikddése
szempontjabol. Ezen kockazatos pontok feltarasaval késziilt a szervezeti egységekre, majd a
Hivatal egészére vonatkozd kockazati térkép. Az egységes szervezeti egységekre vonatkozd
aktualis kockézati térkép elkészitése a szervezeti egység vezetdjének feladata, a Hivatal egészére
vonatkoz6 kockézati térképet a belsé ellendrzési vezetd késziti el.

A kockézattird képesség meghatdrozasa szubjektiv tényezd, ezért a kialakitott Hivatali
stratégidval vald Osszhangjat a belsé ellenérzési vezetének kell megteremtenie. A belsd
ellenérzési vezetdnek, a hivatal jegyzbje, aljegyzdje, gazdasagi vezetdje kozremiikddésével
meg kell hataroznia azt a kockdzati szintet, ami felett valaszintézkedést kell tennie a felmeriilé
kockézatokra.



4. Hatalybalépés

4.1.  Ez a szabdlyzat 2020. februar 14. napjan 1ép hatalyba.

Csabacstid, 2020.februar 12.

y CoX_ \
asikné Csik Zsuzsanna
jegyzo




Megismerési nyilatkozat

A Csabacstidi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal integralt kockazatkezelésérdl sz6l6 2/2020.
szaml szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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