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1. Bevezetés
1.1. A Tamasi Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) tevékenysége kévethetSségének,
atlathatésaganak biztositasira, megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa céljabol, a

kovetkezo szabalyzatot alkotja.

1.2. A szabélyzat hatilya kiterjed Tamasi Varos Onkormanyzatara (tovibbiakban: Onkorméany-
zat).

1.3. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt szervek vezet6i:

Szerv megnevezése Szerv vezetdje
Tamasi Polgarmesteri Hivatal jegyzo
Tamasi Varos Onkorményzata polgarmester

2. Altalanos rendelkezések

2.1. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt onkormanyzat és koltségvetési szerv| tevékenysége, gazdal-
kodasa soran jelentkez6 kockazatok megfelel6 kezelése érdekében a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XTI, 31.) Korm. rendelet 7. § (1) be-
kezdésében (a tovabbiakban: Bkr.) foglaltaknak megfelelGen, integralt kockizatkezelési rendszert
kell mukodtetni.

2.2. Az integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval, a szer-
vezet célkitizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes
kortd azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok ke-
zelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését.

2.3. A szabalyzat személyi hatilya kiterjed az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt 6nkormanyzat és
koltségvetési szerv valamennyi szervezeti egységére és valamennyi alkalmazottjira.

2.4. A szabalyzat targyi hatilya kiterjed minden olyan vezetSi dontésre, gazdasigi eseményre, lét-
szammal val6 gazdalkodasra, amely az intézmény eszkozeiben, forrasaiban, valamint emberi erd-
forrasaban valtozast eredményez, illetve a bekovetkezett valtozasokat rogzité dokumentumokra és
informaciokra. _ _

2.5. Az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt dnkormanyzat és koltségvetési szerv kontrolltevékenysé-
geivel biztositja a kockazatok kezelését, elosegitve a szervezeti célok megvaldsitasat. Ehhez olyan
informacios eés kommunikicios rendszereket alakit ki és mikodtet, amelyek elSsegitik, hogy a koc-
kazatkezeléssel kapcsolatos informaciok a megfelelé idében eljussanak az érintett szervezeti egy-
séghez, illetve személyhez.

2.6. Jelen szabalyzat célja az 1.1. és az 1.2. pontban felsorolt énkormanyzat és koltségvetési szerv

integralt kockazatkezelési rendszeréhez az eljarasok és a mikodtetéssel osszefiggd feladatok, fele-
16sségek és hataskorok meghatarozasa.



INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI ELJARASREND | Tamasi Polgarmesteri Hivatal | 2020.01.01.

2.7. Az integralt kockazatkezelési rendszer a belsé kontrollrendszer része, ‘mely tevekenyseég rész-
leteit 2z [1.1. és az 1.2. Pontban felsorolt 6nkormanyzat és koltsegvctesl szerv Bels6 Ellendrzést
Kez1konyve hatirozza meg.

2.8. Az intézmény minden szervezeti egységének felelossége a tevékenységéhez kapcsolodo kocka-
zatok azonositasa, értékelése és az értékelés eredménye alapjan annak hatékony kezelése. Ez az
integralt kockazatkezelési rendszer makodtetésére vonatkozo legfontosabb alapelv.

2.9. A kockazatok felmérését és a kockazatkezelést elsédlegesen az alabbi kockazati tipusokra cél-
szer elvégezni:

a) human er6forras kockazatok;

b) pénzigy1 kockazatok;

c) megfeleloségl kockazatok;

d) integritasi- és korrupcios kockazatok;

e) biztonsagi kockazatok;

f) informatikai kockazatok;

g) kilsé kockazatok;

2.10. Az integralt kockazatkezelés, mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és don-
téshozatal, a végrehajtas alapveté része. A kockazatfelmérést és -kezelést ki kell terjeszteni a straté-
gial, mikodési-folyamati és projektkockazatokra is.

3. Az integralt kockazatkezelési rendszer miikddtetése és feliigyelete

3.1. Az integralt kockazatkezelési rendszer bevezetését, miakodését és koordinalast a minSségira-
nyitasi rendszer részekeént a altal megbizott kockazatfeligyeld iranyitja.

32 A Diockézatfelﬁgyelél biztositja az integralt kockazatfelmérés és -kezelés mikodtetését a kovet-
kezé feladatok elvégzése utjan:

a) az integralt kockazatkezelési szabalyzat elkészitése és folyamatos aktualizalasa, a Kockazat-
kezelési és Modszertani Bizottsag véleményezését kovetben, annak egyetértése mellett;

b) a rendszer szabalyzatban foglaltak szerinti bevezetése;

c) minden év februar 28-ig elkésziti az adott évre vonatkozd kockazatfelmérés és — elemzés
litemtervét és azt elfogadasra benyujtja a Kockazatkezelési és Modszertani Bizottsagnak;

d) a szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en a kockazatok feltarasa és értékelése, valamint a
kockazatcsokkento cselekvési programot megfogalmazo teamek létrehozasa, a teamek sza-
mara oktatasok, tréningek megszervezése a teamek munkajanak koordinalasa; workshopok
megszervezése, moderatori tevékenység ellatasa a kockazatelemzési tevékenység soran;

e) a kockazatkezelési akciok végrehajtasanak figyelemmel kisérése, az elemzési idGszak végén
terv-tényelemzés végzése, valamint megfelelé informatikar hattértamogatas biztositisa a
rendszer mikodtetéséhez;

f) akoordinalasi tevékenységet feligyel6 Kockazatkezelési és Modszertani Bizottsag rendsze-
res idokozonként torténo tajékoztatasa az aktualis kockazati helyzetrdl;

g) arendszernek a kilsé és belsé kornyezetében végbemend valtozasok figyelemmel kisérése
és az azokhoz valo folyamatos igazitasa, és a modszertan rendszeres felilvizsgalata, fejlesz-
tése.
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4. Kockazatkezelési és Modszertani Bizottsag

4.1. A kockazatfeliigyeld munkajit a Kockézatkezelési és Médszertani Bizottsig (tovabbiakban:
Bizottsag) segiti és felugyeli.

4.2. A Bizottsag elnokét és tagjait a Ee&zé valasztja meg.

4.3. A Bizottsag feladata:
a) az éves integralt kockazatkezelési Utemterv jovahagyasa;
b) a kockizatfeligyeld| elSterjesztéseinek, jelentéseinek elfogadisa, tudomasul vétele és az az-
zal kapcsolatos intézkedések meghozatala és utasitasok kiadasa;
c) a kockazatmenedzsment rendszer mukodtetésével kapesolatos egyéb dontések meghoza-
tala.

5. Kockazatfeltaro teamek

5.1. Az integralt kockazatkezelési rendszerben a kockazatok feltarasat és értékelését kockazatfeltard
teamek végzik. A teameket team-vezetd iranyitja.

5.2. A team vezetésére a ﬂ{ockézatfelﬁgyelc”)] javaslatara a ad megbizast.

5.3. A team vezetdje a team-tagokkal egyutt részt vesz:
a) a kockazatok feltarasaban és értékelésében;
b) a kritikus kockazat tényezok kivalasztasaban;
c) a kritikus tényezok kezelésére megfogalmazott akciok megfogalmazasaban;
d) a kockazatkezelési akciok végrehajtasanak nyomon kovetésében;
e) valaminta Eiockézatfelﬁgyel{i! részére a szikséges adatok szolgaltatasaban.

5.4. A team vezetGje felelGsséget vallal a kockazatok feltarasat és értékelését alatamaszto informa-
ciok hitelességeért. Feladata tovabba a team tagjaira javaslat megfogalmazasa és felkérésiik kezde-
ményezése az érintett szervezetek vezetGjénél. A kockazatfelmérésben érintett minden relevans te-
rilletnek képviseltetni kell magat a teamekben!

5.5. A team-tagok szikséges kompetenciai a kovetkezok:
a) sajat szaktertilet alapos ismerete;
b) rendszerszemlélet;
¢) konszenzusra valo torekvés;
d) kreativitas.

5.6. A teamek vezetol munkajukat szoros 6sszhangban veégzik a gggrkézatfelﬁgyeléveﬂ.

5.7. Kiilon teameket kell alapitani a folyamati-mikodési, stratégiai és projektkockazatok felméré-
sere €s kezelésére.

5.8. A folyamati-miikodési kockazatok felmérése soran az alabbi struktura mentén féfolyamaton-
ként egy-egy teamet kell létrehozni:

a) intézményl kommunikacié és marketing;

b) gazdasagi adminisztricio;

c) hallgator kapesolatok gondozasa;

d) kontrolling és teljesitménymenedzsment;

e) beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas;

il



INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI ELJARASREND | Tamasi Polgirmesteri Hivatal | 2020.01.07.

f) oktatas;

g) létesitménygazdalkodas;

h) stratégiai emberieréforras-menedzsment;

1) informatikai szolgaltatasok menedzsmentje;
)) kutatas;

k) humaneréforras-gazdalkodas;

I) stratégiaalkotas és mikodésfejlesztés

5.9. A kockazatfelmérést folyamatszinten kell elvégezni. Mivel a fent felsorolt féfolyamatokhoz
tobb folyamat is tartozhat, ezért egy-egy teamnek az adott fofolyamathoz tartozé minden egyes
folyamatra el kell végezni a kockazatok felmérését a hatastényezok, valamint a jellemz6 kockazati
tényezok alapjan.

5.10. A mikodési kockazatfelmérés célja az adott folyamat végrehajtasaval kapcesolatos kockazatok
feltarasa, rangsorolasa, és ennek eredménye alapjan a hatékony kockazatkezelés megvalositasa. M-
kodési kockazatot az emberek, rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibas mikodésébal,
vagy kiils6 eseményekbdl (beleértve a szabalyozo kornyezet valtozasat is) fakadd veszteségek koc-
kazata eredményezhet.

5.11. A mukodési-folyamati kockazatfelmérés specialis vetiiletét jelenti a belsé ellendrzési tevékeny-
séghez kothetd kockazatok elemzése és kezelése. Itt a kockazatfelmeérés elvégzése az mntézmeény
belsé ellenorzesi vezetojének feladata, aki a Belsé Ellenorzes: Kezikonyvben foglaltak szerint jar
el, a folyamati kockazatelemzés eredményeire tamaszkodva.

5.12. Az mtézmeény éves koltsegvetési tervének kockazatfelmérésére a gazdasagi adminisztracio,
beszerzés, beruhazas és készletgazdalkodas, létesitménygazdalkodas team feladta.

5.13. A stratégiai kockazatkezelés a stratégiaalkotas és mikodésfejlesztés team feladata, amelynek
tagjai a Hivatal koztisztvisel6ibdl és a KépviselS-testiilet tagjaibol kertilnek ki.

5.14. A Hivatal stratégiai céljainak megvalositasa érdekében projekteket is megvalosit. Itt a kocka-
zatelemzésnek és kockazatkezelésnek a célja az egyes projekteknek a kivant hataridére és kivant
koltségkereten belil torténé megvaldsitasa.

5.15. A projektek esetében a kockazatfelmérést a 100 millié forintot meghaladé és egy éven tal
tartd projektek esetében kell elvégezni, azzal a kitétellel, hogy — hataskérének megfeleloen — a
ett61 eltéréen 1s rendelkezhet.

5.16. A stratégial ¢s mukodési-folyamati kockazatfelméréstdl eltéréen a projektek kockazatfelme-
rése és kezelése ad-hoc jelleggel valosulhat meg. Ezért erre a teameket — amennyiben az adott pro-
jekt a megfogalmazott kiiszobértékeket eléri, vagy a ieé&’zé kifejezetten erre utasitast ad — minden
esetben csak a projekt megvalositasanak kezdetén kell létrehozni.

-6 -



INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI ELJARASREND | Tamasi Polgarmesteri Hivatal | 2020.07.01.

5.17. A kockazatmenedzsment muikodési rendjét az alabbi abra szemlélteti:

Kockazatkezelési és Mddszertani Bizottsag

i 11

Kockazatfeligyeld

v

Team-vezetd 1 Team-vezets 2 Team-vezetd n

Team 1 Team 2 Team n

<+— a teamek altal osszegyiijtott, az iranyito szerv altal feldolgozott adatok
w2 Blzottsag altal hozott dontés
— — -+ kockazatkontrolling tevékenység

6. Kockazatok feltarisa és értékelése

6.1. Az integralt kockazatkezelési rendszerben a kockazatok feltarasa és értékelése éves gyakorisag-
gal végrehajtando tevékenység (a projektek kockazatfelmérésének kivételével).

6.2. A munka megkezdése el6tt a kockazatfeliigyeld feladata a kockazatelemzés idépontjanak meg-
hatarozasa (itemterv). Ugyancsak a fkockézatfel{igyelé] gondoskodik a rendszer informatikai tamo-
gatisinak meglétérdl, mely tamogatja egy kézponti adatbazis létrehozasit is.

6.3. A kilonbozé tipusu kockazatok értékelését az erre a feladatra létrehozott teamek végzik el, a
team-vezeto iranyitasaval.

6.4. A kapott eredményeket a kockazatfelmérés elvégzését tamogatéd informatikai rendszeren ke-
resztil a team-vezetok tovabbitjak a kozponti adatbazisba és szoveges beszamol6 jelentés forma-
jaban eljuttatjak a l_cockéza_tfe_l_iigyelénelj. Az elvégzett munka eredményeként minden egyes felme-
rés esetében rendelkezésre all a kritikus tényezGk listaja, és a kezeléstikre megfogalmazott kocka-
zatcsOkkento cselekvési program a végrehajtasért felel6s szervezet megnevezésével és a végrehajtas
becsult koltségével, amelyek ezzel 6sszhangban a széveges beszamol6 jelentésben is szerepelnek.

7. Kockazatkontrolling tevékenység

7.1. A folyamat kovetkezo fazisa a kockazatkontrolling tevékenység. Ez a Eockézatﬁ%x_fﬂ fel-
adata, mely a kovetkezoket foglalja magaba:
" Kockazatkezelési és Modszertani Bizottsag

" Kockazatfeligyelo
= Team-vezetd 1

® Team 1

B Team-vezetd 2

8 Team 2

= Team-vezetd n

B Teamn
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a) az elemzések befejezését kovetSen a kapott eredmények osszegzése: Ennek keretében meg
kell hatirozni, hogy az egyes teamek munkajuk soran Gsszesen hany kritikus tényezot ne-
veztek meg, ezek kozul mely tényezSk esetében vannak atfedések (azaz, mely tényezok for-
dultak el6 tobb felmérés, illetve egy felmérés soran tébb hatastényezo esetében is), Gssze-
gezni kell tovabba a kritikus tényezok kezelésére megfogalmazott kockazatcsokkent6 cse-
lekvési program elemeit, ismét kiszlrve a meglévo atfedéseket. Az Gsszegzés eredményének
megkiildése az érintett teamek részére.

b) az igy véglegesitett listaban szereplS akciok megvalositasahoz koltségkalkulacio készitése,
mely alapjan meghatirozhatd, hogy az egyes akciok megvaldsitasanak 6sszkoltsége mek-
kora raforditast igényel az intézmény részér6l. A fent informacidk alapjan eloterjesztést
kell késziteni a Bizottsag részére.

7.2. Az elGterjesztés alapjan a Bizottsag tajékozodik a legfontosabb kockazati tényezokrol, az azok
kezelésére megfogalmazott akcidkrol, a végrehajtasért felel6s szervezet nevérdl, valamint az egyes
akciok és a teljes program végrehajtasanak tervezett koltségérdl. Ennek alapjan dontést hoz az egyes
akcidk végrehajtasirdl és a dontést megkiildi a kockdzatfeligyelének.

7.3. A déntés eredményérdl a kockazatfeliigyeld tajékoztatja az érintett team-vezetSket, akik sajat
hataskoriikben gondoskodnak a tervezett akciok végrehajtasarol, illetve a végrehajtas nyomon ko-
vetésér6l. Amennyiben a végrehajtas aktualis allapota ezt megkivanja, a fkockézatfeliigyel(i{ beavat-
kozik a végrehajtas el6segitése érdekében.

7.4. Ha az egyes akciok végrehajtasi ideje hosszabb lenne, mint a kockazatmenedzsment rendszer-
ben talalhato adatok javasolt frissitésének 1d6koze, abban az esetben a kockazatfelmeérés frissitett
eredményeinek tudataban kell donteni a mar megkezdett akcio valtozatlan feltételekkel torténo to-
vabb folytatasarol, a megvalositasi feltételek esetleges modositasardl, vagy az akcid végrehajtasanak
leallitasarol.

7.5. A tevékenység ciklikusan ismétlodik, mindig az el6z6 elemzések eredményeit felhasznalva foly-
tatodik tovabb a feltarast, értékelést, kockazatkezelési akciok megfogalmazasat, végrehajtasat, az
elért eredmények kiértékelését tartalmazo ciklus.

8. Zar6 rendelkezések

8.1.Az1.1.ésaz 1.2, ponfban felsorolt 6nkormanyzat és koltségvetési szerv integralt kockazatke-
zelésének eljariasrendje 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidoben a targyban kiadott
valamennyi szabalyzat hatalyat veszit.

8.2. A Hivatal esetében a , az ‘(")r_lkormé_nyzat_ esetében pedig a Eolga’g@ gondoskodik
arrol, hogy a szabalyzatban foglalt elirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabilyzat 2. sz. mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hataly-
balépés napjaval egyidejileg.

8.3. Az érintett dolgozok munkakori leirisaban szerepeltetni kell a nevesitett felel6sségi, hatas és
jogkoroket, melyek elkészitéséért a Hivatal esetében a ieérzﬂ”, az Onkormanyzat a felelos.
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1. szamu melléklet
Ertelmezé rendelkezések
Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a) Bels6 kontrollrendszer — a belsd kontrollrendszer az Aht. 69. § alapjan a kockazatok kezelésére
és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer. A belsé kontroll-
rendszer 6t egymashoz kapcsolodo, elembdl all, melybol négy a belsé kontrollrendszer kialakitasa-
hoz és mukodtetéséhez kapcesolodik, ezek: kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelés, kontrollte-
vékenységek, informacid és kommunikacié. Az 6t6dik elem a monitoring a belsé kontrolltendszer
folyamatos figyelemmel kisérését és értékelését jelenti, szerepe, hogy informacidkat szolgiltasson a
belsé kontrollok mikodésérol.

b) Kockazat — a Hivatal folyamatos mikodését, az elérni kivant szervezeti cél megvalositasat hat-
ranyosan befolyasol6 esemény felmertilésének valoszintsége vagy veszélye.

¢) Integritas — befolyasmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi el6irasoknak, belsé szabalyoknak, vala-

mint az egyetemi célkitizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé magatartas, szervezeti miko-
dés.

d) Integritasi kockazat — olyan integritast sérté eseményhez kapcsolodoé kockazat, amely a sze-
melyek, a szervezet és a koztik 1évo kapcesolatrendszerek vonatkozasaban érvényestil, az értékek és
normak megsértés¢hez kotédik. Az integritas sérilésének lehetSsége.

e) Integritaskontrollok — a szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott értékrendszeré-
nek érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran el6segiti, kikényszeriti (pl. jogszabalyok, sza-
balyzatok, etikai kodex, kildetésnyilatkozat).

f) Kockazatelemzés — folyamat a kockazat forrasinak azonositasara és a kockazatbecslésre.

g) Kockazatértékelés — az a folyamat, mely soran a kockazat-felmérési eredmények alapjan az
egyes tényezok értékelésre kertilnek.

h) Kockazatkezelés — folyamat, intézkedések kivalasztasara és végrehajtasara a kockazat csokken-
tése érdekében.

i) Kockazatkezelési iitemterv — a kockazatok csokkentéséhez szikséges feladatok, felel6sok és
hataridék meghatarozasara szolgalo intézkedés.

j) Korrupcios kockazat — az adott szervezetnek kiils6 egyénekkel vagy szervezetekkel valo egytt-
mukodése soran felmerilé valos, vagy velt lehetéségek, amelyek az egytittmikodé fél szamara jo-
gosulatlan elényoket jelenthetnek, az adott intézmény — vagy tagabb értelemben a kozszféra — sza-
mara pedig valamilyen kart okozhatnak.
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2. szamu melléklet

Megismerési

nyilatkozat

A 2020. november 1-jét6] hatalyos integralt kockazatkezelésének eljarasrendjében foglaltakat megis-
mertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.
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3. szamu melléklet
Elfogadoé nyilatkozatok

Alulirott, a Tamasi Polgarmesteri Hivatalt fenntarté énkormanyzat polgarmestere az integralt koc-
kazatkezelési eljarasrendben foglaltakat megismertem, és elfogadtam.

Tamasi Varos Onkormanyzata
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