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BEVEZETES

Budapest Févéros 1. kerlilet Budavéri Polgarmesteri Hivatalndl (tovabbiakban: Szervezet vagy
Hivatal) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6é ellen6rzésérsl szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet figyelembevételével a , Kockdzatkezelést és a
monitoring rendszert” az alabbiak szerint szabalyozom.

Fogalmi meghatarozasok:
a) kockazatelemzés: objektiv mddszer az ellendrizendé teriiletek kivalasztdsara, mely
meghatdrozza a koltségvetési szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében

rejlé kockazatokat;

b) integralt kockazatkezelési rendszer: olyan folyamatalapi kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljarasok
alkalmazasival, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatdrozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését;

1.) Szabalyzat hatalva, célja:

A szabalyzat hatilya kiterjed a Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteriz::
Hivatal valamennyi szervezeti egységére és munkatarsara fiiggetleniil attél, hogy milver= "
jogviszony keretében torténik a foglalkoztatas.

A szabalyozas célja
A bels6 kontrollrendszer a kockazatok kezelésére és targyilagos bizonyossidg megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Hivatal megvalositsa
a kovetkez6 f6 célokat:

e a milkddése és gazdalkodasa sordn a tevékenységeket szabalyszeriien,

gazdasagosan, hatékonyan, eredményesen hajtsa végre,

s teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket, és

o megvédje a Hivatal er6forrasait a veszteségektol, karoktol és a nem rendeltetésszerti
hasznélattol.

A szabalyzat célja tovabba olyan integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasa ¢és
kockazatkezelési eljards szabéalyozasa, amely a kockazati tényezOk meghatirozasat és
felmérését, azok értékelését, elemzését, a kockazatokra adott valaszreakciokat és a kockazatok
feliilvizsgalatat foglalja magéaban.



A Jegyzd felelossége a belsd kontrollrendszer keretében — a Hivatal minden szintjén
érvényesiilo — megfeleld
e kontrollkérnyezet,

e integralt kockazatkezel€si rendszer,

e kontrolltevékenységek,

¢ informacids és kommunikacids rendszer, €s
¢ nyomon kdvetési rendszer (monitoring)

kialakitasa és miikodtetése és fejlesztése.
A Dbelsé Kkontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és belsé
szabalyzatokat, melyek biztositjak, hogy
« a Hivatal valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabalyszertiséggel,
~ - szabalyozottsaggal, valamint a gazdasagossag, hatekonysag és eredményesség
kovetelményeivel,
"o ~az eszkOzOkkel és forrasokkal valé gazdalkodasbarmr ne keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,
e« megfeleld, pontos és naprakész informacidk 4&lljanak rendelkezésre a Hivatal
muikodésével kapcsolatosan, €s
e abels6 kontrollrendszer harmonizaciojara és 6sszehangoldsara vonatkozo jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a modszertani Gtmutatok figyelembevételével.

A Jegyzé feladatinak ugy tesz eleget, hogy olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben
megvalosulnak a kovetkezo elemek:

e vilagos szervezeti struktara,

¢ egyértelmiiek a felel8sségi, hataskori viszonyok €s feladatok,

¢ meghatdrozottak az etikai elvardsok a minden szinfjén, (Etikai kodex)

s atlathaté a humaner6forras-kezelés.

A Hivatal szabélyzatai biztositjak a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszer(, szabalyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. Az allamhaztartési kontrollok alapvetd
célja az A4llamhaztartdsi pénzeszkozokkel, vagyonnal torténd szabdlyszerii, szabalyozott,
gazdasigos, hatékony és eredményes gazdalkodas.

2.) A belsé kontrollrendszer lényege Ugy fogalmazhaté meg, hogy az a szervezetiranyitds
elvalaszthatatlan eszkOzeként, magaban foglalja mindazon szabdlyokat, eljarasokat, gyakorlati

modszereket és strukturdkat, amelyeket arra a célra terveztek, hogy segitséget nydjtson a
vezetésnek céljai eléréséhez, megel6zze, vagy feltarja és korrigalja a célok elérését akadéalyozo
eseményeket.

A bels6 kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a Hivatal a tevékenységét szabalyos és
hatékony modon folytassa, biztositva a vezetés politikajanak érvényesiilését, a vagyon
védelmét, a nyilvantartasok teljességét és pontossidgit, és mindezekrél pontos, idébeni
informécidkat nyujtson a vezetés szamara.

A kockizatkezelés egységes és célirénx os gvakorlatanak biztositasara Kkeriilt kiadasra a
kockazatkezelési szabalyzat, amely tartalmazza:

o akockazatkezelési szabalyzat céljat,
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o akockazat fogalmat,

o amikddésre hatd kockazatok meghatdrozasat,

» akockazatok kezel6jét (a folyamatgazdat),

o akockézatkezelésben résztvevok feladatait, jogait és kotelezettségeit, hataskorét és
felel6sségét,

o akockazatazonositas €s értékelés modjat,

« a Hivatal kockazati tiir6képességét és azt az értéknagysagot, amely felett be kell
avatkozni a folyamatokba,

o a kockazatokkal kapcsolatos valaszlépéseket (elfogadas, csokkentés, atharitas,
megsziintetés), a hozott intézkedések hatdsdnak, hatékonysaganak és
gazdasagossaganak feliilvizsgalati modszerét,

+ akockazatkezelés id6tartamat,

o akockazatok nyilvantartasat és jelentési rendszerét.

A standardok kidolgozasdnak két £6 célja:

egyfeldl rendszerbe foglalni a belsé kontrollokkal kapcsolatos kotelezettségeket, el-
varasokat, javaslatokat,

masfel6l megerositeni egyes, az allamhaztartdsi rendszerben mar meglévé
kotelezettségeket, felhivni rajuk a figyelmet.

A kontrollkornyezet létrehozisibar~ a vezetdk szerepe és felelossége, hogy pozitiv

kontrollkornyezetet hozzanak létre:

kovetkezetes irasos szabalyozasokkal,

vilagos, egyértelmii kommunikacioval,

a feladatok, hataskorok és jogkorok pontos meghatarozasaval,
a munkatarsak folyamatos képzésével,

megfelel6 erkdlesi 1égkor kialakitasaval,

az etikatlan magatartas kisziirésével, szankcionalasaval.

A kontrollkdrnyezet meghatarozza a vezeték és alkalmazottak belsd kontrollokhoz val6
viszonyat.

Hatékonysiga fiigg:

a vezetdi ellendrzés mddjatdl €s technikajatdl,

a Hivatali struktiratol,

a feladatok és felel6sségek elhatarolasanak pontossagatol,
a jovahagyasi jogkorok kapesolodasatol,

a helyreallitd, megel6z0, feltard, rairanyité kontrolloktol.



A kontrollkérnyezet f6bb OsszetevOinek tartalma — az etikai kodexben rogzitett alapelvek
(feddhetetlenség, fliggetlenség, titoktartds, szakértelem, Osszeférhetetlenség, egyiittmiik6dés)
altal is megkovetelten, amelyek egylittesen hatarozzak meg a Hivatalnal dolgozok azonosuldsat
a gazdasagos, eredményes és hatékony munkavégzés érdekében.

A kontrollkérnyezet kiemelt elemek:

A vezetés filozéfidja és stilusa, aminek tartalma, hogy a vezetésnek komolyan kell
vennie a jogszabalyi kovetelmények teljesitését, a belsé kontrolloknak a pénziigyi és
szakmai iranyitas részeként torténd kialakitasat, mikodtetését, a dontések megfeleld
kommunikél4sat, a személyre sz616 feladatoknak a Hivatal céljaival 6sszhangban 4116
megfogalmazasat, a vezetdi pozicidk stabilitasanak és egymas kozotti sszhangjanak
biztositasat, a Hivatal kockazattlird képességének tudatos meghatarozésat.

Az etikai értékek és a feddhetetlenség, amit a vezetésnek az etikai kodexben is le-

“fektetve meg kell kdvetelnie a Hivatal minden vezet6jétdl és beosztott alkalmazottjatol,

fenntartva és demonstralva a személyes és szakmai Becsiiletességet (valamennyi
munkatarstél az Osszeférhetetlenség kialakuldasanak megel6zését, a titoktartast, a
lojalitast, a szakértelmet, az egyiittmiikodési készséget, a vezetokt6l — az elézbeken
tulmenden — a feddhetetlenséget).

A Hivatal szervezeti felépités, ami tiikr6zi a Hivatalnal miik6dé felhatalmazasok és
felel6sségek (feladat- és hataskorok) legfontosabb teriileteit.

A szakmai hozzaértés (kompetencidk) biztositasa és folyamatos fenntartasa, fej-
lesztése, ami a jogok és kotelezettségek, a feladatok és felel6sség meghatarozasat,
megosztasat jelenti, és amely ugyancsak 0sszefligg a Hivatal méretével, felépitésével.
Rendkiviil fontos, hogy a vezetés garantalja, hogy megfeleld helyre megfelelé szakmai
osszetételli 1étszamot, illetve a feladat ellatasara alkalmas vezetét biztositsanak. A
jogokat, kotelezettségeket, feladatokat, valamint a fefadat ellatasért valo feleldsséget
egyértelmtien Ggy alakitsdk ki és rogzitsék a munkakori leirasokban, amelynek alapjan
megoldhaté a sziikséges helyes dontéshozatal és az elszamoltathatdsag.

Az emberi eréforrasokkal kapcsolatos politika és gyakorlat (humanpolitika),
amelynek soran a vezetésnek gondoskodnia kell a dolgozdk atgondolt kivalasztisarol,
a célok teljesitésére vald motivalasardl.

A célhierarchia kialakitasa soran

v Els6 1épésben a vezetés meghatdrozza a kiildetésére alapozott hosszi tavi
stratégit és az azt szolgald rendszereket, vallalva a feleldsséget a bevezetésért, a
feliigyeletért és az ellendrzésért.

v’ Miésodik 1épésként a hossza tava stratégiai tervet rovidebb iddszakokra kell
bontani, meghatarozva az egységek operativ céljait, €s az azok teljesitését segitd
kovetelményeket, feltételeket és folyamatokat, melyek célirdnyos mikddéséért a
vezetok a felel6sok.

v’ A szervezeti egység vezetdje a felsd vezetés Gtmutatasa alapjan meg kell, hogy
hatdrozza a munkatarsak egyéni céljait, amelyek megvaldsitisanak feliigyelete és
ellentrzése a szervezeti egység vezetdjének a feladata.
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3.) Hivatali célkitiizések

A Hivatal stratégiai célkitiizéseinek hatékony megvaldsitasiban a szerv valamennyi
munkatarsanak aktivan részt kell vennie. A Hivatal alapvetd stratégiai, és az arra épiil6 révidebb
tavia (éves, féléves) céljait minden munkatarsnak ismernie kell, mert e nélkiil nem érthetik meg
a szamukra el6irt egyéni célok fontossagat.

A 16 célkitiizés kiilonb6zo teriiletekre vald lebontasakor, az érdekcesoportok kézétt — a f6 cél
valtozatlan elfogaddsa mellett — a megvalositas modjainak, feltételeinek megitélésében mar
véleményeltérésekre, esetenként érdekiitk6zésekre keriilhet sor.
e Egyrészt el kell fogadtatni a munkatarsakkal a szamukra Kkitlizétt egyéni célt és
feladatot, valamint azt, hogy annak teljesitéséért, amit mérni is fognak, felelésséggel
tartoznak.

e Masrészt meg kell értetni, hogy a koztisztviseld hogyan kapcsolddik a Hivatal alapvetd
célkitlizéséhez, és az egyéni célkitlizés teljesitése miképpen segiti a helyi és a tarsadalmi
célok megvalositasa szinvonalanak emelését.

o A szervezeti felépitést attekinthet6en, részletesen sziikséges bemutatni, illetve célszer(i
annak elérhetévé tétele a Hivatal minden dolgozo6ja szamara.

A Hivatal linearis irdnvitissal miilkédik, amelynek alapkivetelménve a feladatok és
hatiskorok, valamint a felel6sség egyértelmii elhatirolisa.

A szervezeti felépités a legegyszerlibben és a legattekinthet6bb médon a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) mellékletét képezd abrabdl ismerheté6 meg,
amelybdl egyértelmiien kitlinnek az egységek megnevezései, azok vertikalis és horizontalis
kapcsolatai, az ala- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az egyiittmiikodési kitelezettség
viszonyai.

Célszerii minden olyan folyamat, tevékenység, feladat részletes szabalyainak meghatarozasa,
amely a tevékenységére hatassal van.

A Hivatal miikddését szamos kiilsé tényezd befolyasolja, amelyekre a vezetésnek nincs
rahatésa, de amelyekhez céljaik megfogalmazasanal és azok elérése feltételeinek kialakitasanal
alkalmazkodnia kell.

Ezek koziil a fontosabbak:
e abevételek alakulasa (nagysagrendjének) valtozasai,
a jogszabalyok mé6dosulésai,
az inflacié illetve a nemzetgazdasagi viszonyok alakulésa,
a létszam hiany €s a belsé fluktuacio,
a feladat struktra valtozasa,
az operativ programok modosulésa stb.




4.) A kockazat fogalma

Kockazat fogalma altalanossidgban Ugy hatdrozhaté meg, hogy az valamilyen esemény,
tevékenység, vagy tevékenység esetleges bekdvetkezése, mely negativ hatassal van a
miikddésre.

A negativ kockazatok eredhetnek abbol, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek, vagy
abbol, hogy a kedvezd lehetbségeket nem realizaljak. A pozitiv kockazatok pedig, felismerésiik
esetén, lehetdséget nyujtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb, gazdasagosabb, eredményesebb
elérésére.

A megfogalmazas egyittal raimutat a kockdzatkezeléssel kapcsolatos teenddk sorrendjére
is, amelynek megfeleléen:

1.

A kiemelt kockdzati tényezdk beazonositdsa/feltarasa, melyek a Hivatal miikodését,
kiemelt céljainak elérését veszélyeztetik, valamint az azokhoz kapcsolhatd keretek
meghatarozésa.

A kockdzatok elemzése, rangsorolasa jellegik, felmeriilési helyiik, hatdsuk sulyossaga
és bekovetkezési valdsziniségiik szerint, a kockazatok értékelése (a kockazatok
kvalitativ elemzése, a kritikus tényezOk kivalasztasa, ennek eredménye alapjan a
kockazatok kvantitativ elemzése).

Az elfogadhat6 kockazati szint meghatérozasa. A Hivatal egészére, valamint azon beliil
az egyes gazdalkodasi egységekre vonatkozd un. ,, tiréshatdrok” meghatdrozdsa,
amelyek felett intézkedéseket kell foganatositani.

. A kockazatokhoz kapcsol6do lehetséges reakciok azonositdser =

-

A kritikus tényezoék kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazasa, dontés a
kockdzatok kezelésérdl: a kockazatokat, illetve hatasukat milyen médon kivanja a
vezetés mérsékelni, elkeriilni, és/vagy bekovetkezEsi valdszintiségiiket csékkenteni.

A vdlaszintézkedés ,beépitése”, a kockazatkezelési tevékenység folyamatdnak
feliilvizsgalata.

A kockazat lehet:

egy esemény vagy kovetkezmény, amely 1ényegi befolyassal van az igazgatési feladatok
megfelel6 ellatasara, illetve az eldiranyzatok célkitlizéseire,

véletlenszerii esemény, hianyos ismeret vagy informécio,

az ellen6rzés hianya, illetve az ellendrzések gyengesége.

Megkiilonboztetiink:

Eredendé kockazatot: a szabalytalansagok vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata, amely a Hivatal altal nem befolyasolhato.
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e Kontroll kockézatot: a belsé kontroll rendszere a nem megfeleld kialakitds és
mikddtetés miatt sajat hibajabol nem képes, vagy tudatosan nem tarja fel, illetve nem
¢lozi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

o Megmarado kockazatot: a vezetés altal a kockazatokra adott valasz utin fennmaradé
kockazat.

5. A jellemzéen eléforduld kockizat tipusok

1.) Kiils6 eredetli kockazatok, melyek a Szervezeti egységeket koriilvevd kdrnyezet
Osszetettségébol fakadnak.

2.) Bels6 eredetli kockazatok, melyek a Hivatal szervezeti felépitésének Gsszetettségébol
fakadnak.

A kockazatokat az alibbi tipusokba célszeri sorolni. (Természetesen eléfordulhat,
_ hogy egy-egy kockazat tébb tipusba is besorolhato.)
L. Kiilsé kockidzatok

KULSO KOCKAZATOK
Az infrastruktira elégtelenségei vagy hidnyossagai fennakadast
okozhatnak a normal miik6désben.
Tamogatasok csokkenése, elvonasa, arbevételek elmaradasa, nem
Gazdasagi tervezhet6  intézkedések, kamatlab-valtozasok,  arfolyam-
valtozasok, inflacio negativ hatassal lehetnek a tervekre.
A jogszabéalyok, fenntartoi, feliigyeleti rendelkezések és egyéb

Infrastrukturalis

i(z)ftl):ls ozdsi szabalyok korlatozhatjdk a kivant tevékenységek terjedelmét, az
Y erds jogi szabdlyozas akar tulzott megkotéseket is eldirhat.
. , . | A kérnyezetvédelmi megszoritasok a szervezet miikodési teriiletén
Kornyezetvédelmi

korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.

Egy korméanyvaltds megvaltoztathatja a kitlizétt célokat. Egy
Politikai szervezet tevékenysége magdra vonhatja a politika érdeklddését
vagy nem kivéant politikai reakcidt valthat ki.

Versenyhelyzet kialakuldsa, vevdi/szallitdi problémak megjelenése

Piaci negativ hatdssal lehet a tervekre.
Tz, arviz vagy egyéb elemi csapéasok hatdssal lehetnek a kivant
Elemi csapasok tevékenység elvégzésének képességére. A katasztrofavédelmi terv
elégtelennek bizonyulhat.
Bels6 kockazatok

JOGI SZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

A jogi szabalyozasi, politikai, gazdaségi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozdsok. Az Uj feladatokhoz
kapcsolodod belsé szabalyzatok késve késziilnek el, vagy nem
megfeleldek.

Jogi
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabélyok tdl
bonyolultak, a Hivatal tilszabalyozott, pirhuzamos tevékenységek
fordulnak elé. A szabalyozasi kornyezet til gyakran véaltozik.

A Hivatal nem id6ben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok
teljes korérol / azok valtozasarol.

Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik.

PENZUGYI KOCKAZATOK

Szervezeti

A kivant tevékenység ellatdsara nem elég a rendelkezésre 4ll6
forras.

Csalas, hamisitas

Vagyonvesztés. A forrasok nem elegendéek a kivant megel6zd
intézkedésre.

Nem lehet a megfelel6 biztositdst megszerezni elfogadhatd

Biztositasi koltségen. A biztositas elmulasztasa.
Téke beruhdzasi | Nem megfeleld beruhazasi dontések.
Feleldsséovallaldsi A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a
gvaia szervezet jogosult kértéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK
Stratégiai Nem megfelelo , S'ﬁr'ateiglé.l. kovetése. A stratégia elégtelen vagy
pontatlan informéciora épiil.
1 1as Elérhetetlen/megoldhatatian célkittizések. A célok csak részben
Miikodeési .
valdsulnak meg.
L A dontéshozatalhoz nem elegend6 informacié a sziikségesnél
Informacios ; oy .
kevesebb ismeretre alapozott dontést eredmeényez.
Hirnév A nyilvanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthet ki.

Kockézat-étviﬁg:ﬁ

Az atadhat6 kockdzatok megtartasa, illetve azok rossz aron torténd
atadasa. B

A hatékonysagi kritériumok érvényesiilése érdekében az lizemeltetés
fenntarthatésaganak, fejlesztésének igénye (pl. energiatakarékos

Uzemeltetési megoldasok keresése). Ha az iizemeltetés nem gazdasagos, jelentds
bevételkiesést, vagy tobbletkiadast idézhet eld.
A megfeleld eldzetes kockdzatelemzés, hatastanulmany nélkiil
Projekt késziilt el a projekt-tervezet. A projektek nem teljesiilnek a Hivatal
vagy funkciondlis hataridore.
Innovacio Elmulasztott jitasi lehetségek.
EMBERI EROFORRAS KOCKAZATOK
A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellehetetleniti a
Személyzeti szikkséges szamu, megfeleld képesitésii személyi allomany

hianya.

Egészség és
biztonsagi

A hatékony munkavégzést akadalyozzdk a nem megfelelé
munkakéri kérnyezet és a munkavégzéshez sziikséges feltételek
biztositdsanak hidnyossagai.
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A Hivatalnail jellemz6 kockazati csoportok:

KOCKAZATI .
CSOPORTOK KOCKAZATOK
. A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok,
A szakmai ‘s . . L
fos utasitasok nincsenek Osszhangban a stratégiai és a révidtavu
feladatellatéssal
kapcsolatos tervelkel.
pes A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsé szabdlyzatokat,
kockazatok

utasitasokat nem tartjak be.

A szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
ered6 kockazatok

A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasigi stb. komyezeti
valtozasokat nem kovetik a belsé szabalyozasok.

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok
tdl bonyolultak.

A szakmai €s adminisztrativ feladatokat befolydsolo jogi vagy
belsé szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve.

Szabélyozas és gyakorlat kiilonbozik.

Eltér6 a jogszabdly-értelmezés és/vagy alkalmazas a
Szervezetnél.
Lassu a szabdlyozas valtozasarol szold informaciéd atiltetése a
gyakorlatba.

A Hivatal nem id6ben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok
teljes korérodl / azok valtozasardl.
Pl. szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.

A koordinacids és Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és
kommunikécids kommunikacié nem biztositott.
rendszerekben rejlo A Dbels6 kommunikéiciés folyamatok nem megfelelden
kockézatok mukddnek.

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
A kiilsé ellatasahoz szilkséges adatokat, informécidkat a partnerek nem
szervezetekkel vald bocsatjak idoben rendelkezésre.
egyiittmiikdésben A partner szervezetekt6l érkezé adatszolgaltatds hidnyos, nem

rejlé kockazatok

megbizhatd, nem megalapozott.
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem
megfeleld.

Tervezésbdl, pénziigyi
és egyéb erdforrasok
rendelkezésre

A stratégiai és rovidtava tervek nincsenek Osszhangban a jogi
szabalyozasi el6irasokkal és célkitlizésekkel, a tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a

terv nem tartalmaz tartalékokat
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allasabél eredd
kockazatok

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe.

Az Onkormanyzati forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathaté pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetOségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras
sziikkséglete nem, vagy nem a megfelel6 mennyiségben és
mindségben biztositott.

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban, nem
megfeleld a likviditds menedzsment mitkGdése.

Az iranyitasi és a
belsd
kontrollrendszerben
rejlo kockdzatok

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold fenntartdi
dontések nem sziilettek meg, vagy nem ismertek.

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak, vagy nem megfeleléen miikodnek
a Hivatalnal.

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetOség nem
vette figyelembe.

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa.

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében.
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nem megfeleld.

Formalis kontrollok lassitjék a folyamatot.

Korrupci6 veszélye a kbzbeszerzésben.

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas.

A rendelkezésre 4ll6 munkaerd6 nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

A munkatérsak nem azonosulnak az etikai szabalyokkal.

A munkatarsak feladat- és felel8sségi kore nem kell6én™

A huménerdforras- részletes/meghatérozo_tt, nem megfeleléen elbhatdrolt, nem
gazdélkodésban rejlé megfelelc’iernl kommunikalt.
Kockazatok A munkaer6-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata.
A szervezet motivacidés és bérpolitikdi nem késziiltek el,
hianyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis
szervezeti célokhoz.
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult.
Magas fluktuacio.
A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleloen rendelkezésre.
Osszeférhetetlenségi  kdvetelmények teljesitése nehézségekbe
litkozik.
A megbizhaté A I—(Iiivatalnél nem kialakult vagy nem megfelelé a kézbeszerzési
B e rendszer.
ge,lZdlilkO(ll?Stt e a A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsdé szabalyozasi
gzl’[}:lyea’lzszlzs eléi_r’a’lsok betartdsa nem biztositott, a biztonsagi el6irdsokat nem
kockézatok tartjak be.

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtas
soran nem térekednek a koltségek minimalizalaséara.
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A Hivatal nem rendelkezik megfeleld kontrolling-, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel.

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idok6zonként nem torténik meg.

A Hivatal nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartési
rendszerrel vagy a beszdmolasi rendszere nem megbizhato.

A szamviteli

folyamatokkal A Hivatal nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kapcsolatos N .
kockézatok kotel.ezettsegeknek. ‘
A Hivatal nem kdveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozésait.
A miikodésbél, A Hivatali vagyon, eszkOozok megfelelé miikodtetése és
tizemeltetésbodl eredd | allagmegdvasa nem biztositott.
kockazatok A Hivatal nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
el6irdsokkal.
A Szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
Az iratkezeléssel, irattarozasi rendszerrel.
irattarazassal Az irattdrozés fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kapcsolatos megoldottak.
kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,

vagy a hozzaférési korlatok nem miikdnek.

A Hivatal nem rendelkezik informatikai tervvel, illetve
biztonsagi és katasztréfa tervvel.

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
sziikséges idOpontban nem 4ll rendelkezésre informatikai

Az informatikai

rendszerekkel, ,
valamint alkalmazas.
. , A Szervezet informatikai alkalmazasai elavultak.

adatkezeléssel és . \ , b

. A Hivatal hardver ellatottsdga nem megfeleld.
adatvédelemmel e g o o "

Az archivalési rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen

kapcsolatos 1 s

, miikdnek.
kockazatok

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel.

A Hivatal adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6d szabalyozasi eldirdsoknak.

A kockézati besorolas tobb célt is szolgal: egyrészt segiti a kockédzat kezelését (hiszen a
kockazat jellegére is tudunk belble kovetkeztetni, igy a kezelése is egyszeriibb), masrészt az
egyes tipusok szempontokat is biztositanak ahhoz, hogy minden relevans kockazat
Osszegyljtésre keriiljon.

5.1.) A kockazatkezelés feleldse, illetdleg kezeldje

A bels6 kontrollrendszer részét képezd kockazatkezelés felelose (szakmai iranyitd) atruhazott
hatédskorben a Koltségvetési csoport vezetdje, de a Jegyzd jogosult a kockézatkezelés
felméréséhez kiils6 szakértdt is bevonni.

A szakmai iranyitok feleldssége és kotelessége az éves terviik elkészitése, végrehajtasa és
folyamatba épitett ellenérzése, illetve a tevékenységrdl vald beszamolds soran a kockézati
tényezOk, elemek azonositdsa, a kockazati hatds mérése, a kockézatok bekovetkezésének
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valdszin(sitése, és ennek a valdsziniliségnek a tliréshataron beliili szintre torténd csdkkentése,
illetve a bekévetkezés megeldzése.

A hatékony kockazatkezelés érdekében a szakmai iranyité
e az éves munkaterv Osszedllitisa soran elkésziti (sziikség szerint kiilsé szakértd
bevonasaval) a Hivatal célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo6 kockazatok elemzését
(azonositas, értékelés), annak kezelési modjat, és errdl értesiti az Jegyzot,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a felmért kockézatokat, valamint el6késziti a
meghatarozott kockazati nagysag alapjén a sziikséges intézkedeseket.

A legmagasabb kockazati tevékenységek tekintetében a Jegyzd intézkedik az érintett
tevékenység ellenérzésérol (prevencid), ennek kapesan folyamatos jelentést, beszamolot kér,
vagy helyszini vizsgalatot rendel el.

A kockazatkezelési tevékenység feladat- és hataskoreit a szakmai irdnyitokhoz tartozd
szakteriiletek tekintetében munkakori leirasba, vagy vezet6i utasitasba kell foglalni.

5.2.) A kockazatkezelés folyamata

A kockézatkezelés folyamata az alabbi altaldnos 1épésekbdl. feladatokbdl 4ll

Kockazatok azonositésa:
A kockazatazonositds célja annak megallapitasa, hogy melyek az Onkormanyzat
célkitlizéseit veszélyeztetd f6 kockazatok. A kockazatazonositas elofeltétele a hivatali
egységek stratégiai célkitlizéseinek, tevékenységeinek, miikddési folyamatainak alapos
megismerése. A kockazatokat csak ezen ismeretek alapjan lehet felismerni és
azonositani.

Kockazatok besorolasa, értékelése: az azonositott kockazat vizsgélata, a kockazat besorolasa
adott szempontok szerint. A kockazat besoroldsa, értékelése segit annak eldontésében,
hogy van-e¢ sziikség, lehetdség intézkedésekkel cstkkenteni vagy megsziintetni a
kockazatot.

Az értékelés sordn meg kell hatarozni a feltart kockazati tényezdk bekovetkezésének
val6szinlségét, illetve a Hivatali egységekre, eloirdnyzatokra gyakorolt hatasukat. Az
értékelés eredménye tablazat vagy matrix formaban rogzitheto.

A 16 kockazati prioritisok meghatarozasahoz figyelembe kell venni az adott kockézattal
szembeni tliroképességét. A tliréképesség azon kockazati tliréshatart jelenti, ami alatt
elfogadhat6 a kockazati szint, illetve ami felett mindenképpen valaszintézkedést kell
tenniiik a szakmai iranyitoknak a felmertild kockazatra. Ez a hatarérték meghatarozza,
hogy maximalisan mekkora mértékli kockdzatot lehet vallalni az egyes tevékenységek
kapcsan. A kialakitott tiiréshatdr az adott koriilményektd]l figgden valtoztathats. A
tliréshatarok megallapitasa az Jegyz6 jovahagyasaval térténik.

A kockazatok azonositasara, rangsorolasara és €rtékelésére alkalmas tdblazatokat és
moddszereket, valamint a tliréshatar dbrazolasat a figgel€k tartalmazza, amelyet jelen
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szabalyzatban foglaltak szerint az éves munkaterv dsszeallitasakor feliil kell vizsgalnia
és aktualizalnia a szakmai iranyitonak.

A kockazatokra adott valaszreakciok, kockazatkezelési stratégiak: a koltségvetési évre

sz616 célkitlizések (munkaterv) végrehajtdsat megakadalyozé tényezdk, kockazatok
azonositasat és értékelését kovetden a kockazatok kikiiszobolésére vonatkozo
valaszreakciok meghatarozasa sziikséges.
A vaélaszreakciok célja, hogy csokkentsék, illetve megsziintessék a fenyegetést jelentd
kockézatokat, vagy éppen kihasznaljak a kindlkozd lehetdségeket. A véalaszlépések
meghatarozasa soran a hangsulyt az adott pillanatban legalkalmasabb kockazatkezelési
alternativa kivalasztasara kell helyezni.

A szakmai iranyiténak ezért a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor figyelemmel
kell lennie arra, hogy az adott kockazat:
o milyen mértékii hatast gyakorol a miikodésre,

e a célhierarchia melyik szintjét érinti,

o melyik folyamatba van beagyazva,

¢ melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,
¢ milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas és

¢ milyen eredményt var a valaszlépéstol.

A kockézatkezelési intézkedéseket a varhatd kockazatcsokkentd hatasuk és a megvaldsitasi
koltségiik 6sszevetésével kell értékelni. A kockazatokat hatasuk, bekovetkezési gyakorisaguk,
jellegiik és tartalmuk fiiggvényében, kiilonbdz6 méodszerekkel lehet kezelni.

A kockazatokra adott valaszintézkedések az alabbiak lehetnek:
o Kockazat elviselése, elfogadasa.

¢ Kockazat kezelése, csokkentése.

53.) A kockizat kezelése négy kiilonbozo tipusi kontrolltevékenységen Kkeresztiil
valésulhat meg:
1. Megel6z6 kontrollok
Alapvet6 célja az, hogy hibas lépések, nem elbirasszerii teljesitések esetén akadalyozzak
meg a folyamat tovabbvitelét, s igy el6zzék meg a nagyobb hibdk bekovetkezésének
lehetdségét.

2. Helyreallité kontrollok

A realizalédott, nem kivant kockazat kovetkezményeit korrigaljak, tgy, hogy kisegitd
megoldast nyQjtanak a kar vagy veszteség csokkentésére alternativ lehetOségek
felmutatasaval.

3. Rairanyit6 kontrollok Egy bizonyos, kivant kovetkezmény elérését biztositjak. Altalaban
egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, idObeni iitemezésiiket
tartalmazo cljarasrendek, eléirasok vagy vezetdi utasitasok.
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4. Feltar6 kontrollok

Céljuk, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem kivant események kovetkeztek
be. Mivel ezek csak az esemény bekévetkezése utan fejtik ki hatésukat, ezért csak abban
az esetben hasznalhatdk, ha lehet6ség van a kér vagy a veszteség elfogadaséra.

Barmelyik tipusu kontroll alkalmazésa esetén, fontos, hogy a célhoz illeszkedd, egyszer,
érthetd és konnyen végrehajthatd, valamint koltséghatékony legyen. Mindegyik
kontrolltipus esetén gondoskodni kell az alkalmazas szabalyainak irdsban torténd
rogzitésérdl: kinek, mit, mikor, hogyan kell az adott ponton az ellendrzéskor elvégezni.

A szakmai irdnyit6 a valaszintézkedések kivalasztasaban tAmaszkodhat a belsé ellenérzés
ajanlasaira, javaslataira. Ugyanakkor a véalasztott intézkedés hatasat is sziikséges felmérni,
és annak eredményét dsszevetni az adott miivelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg
tervezett végeredménnyel. A kiemelten nagy kockézati tevékenységek esetében a Jegyzo
intézkedik az ellenérzésrél: folyamatos jelentést, beszamolot kér, vagy helyszini
vizsgélatot tart, vagy felkéri a belso ellendrzést vizsgélat végzésére.

A kockazatok feliilvizsgalata: célja, nyomon kdvetni a szervezeti egységek kockazatprofilja

megvaltozott-e, tovabba bizonyossagot szerezni, hogy a kockazatkezelés hatékony, és
hogy tovabbi intézkedések sziikségesek-e.

E cél elérése érdekében a kdltségvetési év soran a szakmai irdnyiténak:

o folyamatosan nyomon kell kovetnie a folyamatokat, frissitenie a megéllapitasokat,

illetve ellenériznie a megtett intézkedések hatdsait a kockéazatok folyamatos
valtozasaval,

e 4t kell tekintenie a kockazati profilban bekGvetkezett valtozasokat, illetve fel kell

mérnie, hogy a kockazatkezelési folyamat hatékonyan mtikédik-e a sajat szakteriiletén,

e be kell litemeznie az egyes kockdzatok fellilvizsgalatat az értékelés sordn megallapitott,

adott kockazati szintekhez rendelt ellendrzési gyakorisag szerint.

A kockézatok feliilvizsgilatdnak eszkozei:

kockazatokkal kapcsolatos dnértékelés,

felelés személy beszamoltatasa,

..kockéazatkezelési keretek™ (el6iras, itmutatd) alkalmazasa,

az ellendrzési nyomvonal és a szabalytalansdgok kezelésére vonatkozd belso

szabalyozas feliilvizsgalata.

5.4.) A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa: a feltart kockazatokat, hibakat nyilvan

kell tartani. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden kockéazatra kiterjedben a
bekovetkezés valdszinliségét, az esetlegesen felmertild kar mértékét, a kockdzat
kezelésére javasolt intézkedést, a felel6s munkatars nevét. A kockazatkezelési eseteket
a szakmai irdnyité vezeti, elemzi és szilkség esetén javaslatot tesz a Jegyz0 részére az
egyes tevékenységek szabdlyozasanak korszeriisitésére.

5.5.) A kockazatkezelés folyamata, hat f6 szakasza:

1. kockazati tényezOk azonositdsa, és a beazonositasra alkalmas keretek meghatarozasa,
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2. kockazatok értékelése (a kockazatok kvalitativ elemzése, a kritikus tényezok
kivalasztdsa, ennek eredménye alapjan a kockazatok kvantitativ elemzése, pl.
projektek és/vagy eseti ,,ad hoc” feladatok esetében),

3. az elfogadhat6 kockézati szint meghat4rozasa (a vezetés szdmara),

4. akockézatokhoz kapcsol6do lehetséges reakciok azonositésa,

5. kritikus tényezok kezelésére kockazatkezeld javaslatok megfogalmazisa (a
kockézatokra adhat6 vélaszok megvaldsithatosaganak mérlegelése, meggydz6dés a
tervezett valaszintézkedések hatékonysagardl, a bevezetés biztositékainak
megszerzese),

6. valaszintézkedés ,beépitése”, és a kockazatkezelési tevékenység folyamatanak

feliilvizsgalata.

5.6.) Kockazatok felmérése, illetve 6sszegyiijtése
A kockazatkezelés alapkdvetelménye, hogy a Hivatal vezetése vilagosan lassa, és képes
legyen meghatarozni a szerv f6 céljainak elérését fenyegetd fontosabb kockazatokat, és
a bekovetkezésiikhoz vezetd alapvetd tényezoket, amelyek lehetnek:
o véletlen események (pl. elemi csapasok, tartés aramkimaradas),

o hianyos ismeretek, illetve nem megfeleld informaciok (a vezetés vagy a
dolgoz6 kommunikacios mulasztasabol),
« akontrollok hidnya, vagy nem kielégité szinvonala (a vezetés hibajabol),

« a vezetés kovetkezetlen magatartdsa.

5.7.) A kockazatfeltaras lépései:
e atényezOk Gsszegyljtése (amit elsddlegesen a folyamatgazda végez el munkatarsai

bevonasaval, a feliigyelete al4 tartoz6 folyamatra vonatkozdan),

e az Osszegyljtott tényez6k megvitatdsa (amit a kockdzatok altal érintett
folyamatokban résztvevék oldanak meg, altaldban egy moderator vezetésével),

e a megvitatds eredményeként Osszegyljtott tényezOk sziirése (amit a vitdban
résztvevok végeznek el, tobbnyire az érintett, magasabb szinten 1év6 vezetdkkel
egylittmiikddve),

e a sziiréds utdn megmaradt tényezOk listazdsa (amit a feltardsban résztvevok
egyiittesen oldanak meg, ha méd van ra, egy e célra 1étrehozott kockazatkezelési

bizottsag iranyitasaval).

Ahhoz, hogy megallapithaté legyen, melyek a kritikus kockazati tényezék, é€s mely
er6forrasokat, folyamatokat fenyegetik, illetve milyen kockazatkezelési megoldasokkal lehet a
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kockazati kitettség mértékét csokkenteni, tisztdban kell lenni a Hivatal valamennyi
folyamatanak céljaval, tartalmaval, szintjével, végrehajtasi modjaval, mas folyamatokhoz vald
kapcsolddasi pontjaival.

Fontos, hogy a Hivatal meghatarozza az egyes folyamatok kockazati tiiréshatiarinak
szintjét (,.kockazati étvagy”™)

A kockazatkezelés célja, hogy azok hatasanak mértékét, és/vagy bekovetkezési gyakorisagat
mérsékelje, ha pedig lehetséges, megsziintesse. A kockazatok koltségvetési szervre gyakorolt
hatdsa szervezeti egységenként, illetve folyamatonként eltérd lehet. A Jegyzbnek kell
eldontenie — megfeleld 6sszehasonlité értékelés alapjan —hogy a Hivatal egészére, és azon beliil
az egyes folyamatok, illetve szervezeti egységek sajatossigaira tekintettel, milyen mértékii
kockazati tliréshatarokat allapit meg, mivel attdl fiigg, hogy sziikséges-¢, és milyen mddon a
kockazatokat kezelni.

o Szervezeti szintii kockazati tiiréshatar — az egész Hivatalra vonatkoz6 Osszes
kockazat mértékét figyelembe véve kerill kialakitisra. A vezetés megitéli a
kockazatoknak vald kitettség elfogadhatd mértékét, és egy altalanos tolerancia
szintet hatdroz meg a Hivatal egészének miikddése soran felmeriilé kockazatokra
vonatkozoan.

o Delegilt kockizati tiiréshatar — a Hivatal egészére megaéllapitott kockdazati
tiiréshatart alapul véve keriil meghatarozdsra, hogy az egyes szinteken a
kockazatoknak még mekkora mértéke fogadhaté el. Ennek kovetkezménye, hogy
egy alacsonyabb szinten meglévé kockazat a magasabb szinten mar nem, vagy csak
kisebb fenyegetettséget jelent.

o Projekt kockazati tiiréshatar — a Hivatal nem mindennapi tevékenységéhez
tartozé projektek esetén, sziikség lehet az ezekhez rendelt, egyedi kockazati
tiiréshatarok kialakitasara. A projekt jellegétol, célkitlizésétodl, illetve a megvaldsitas
idétartamatdl fiiggben valtozhat a még elfogadhatonak itélt kockazat mértéke. (Pl. a
szerz6désben foglaltak teljesitésével szembeni idGaranyos lemaradas mértéke
értékben és/vagy hataridében.)

5.8.) Kockazatkezelés modja: (Kockazat megsziintetése, elkeriilése, kockazat
csokkentése, atharitasa, elfogadasa)

A kockazatok kezelésének méodjat (elfogadas, atharitas, megsziintetés, kezelés) minden egyes

kockazat esetében kiilon kell meghatarozni.

A kockazati tliréshatér felett elhelyezkedd minden egyes kockazat esetében, a valaszlépésnek

tikréznie kell a Hivatal vezetésének filozofiajat, tolerancia szintjét, valamint a kozérdek

képviseletét.

A vezetésnek ezért, a valaszlépés melletti dontés meghozatalakor, figyelemmel kell lennie arra,
hogy az adott kockéazat
o milyen mértékii hatast gyakorol a Hivatalra,

o acélhierarchia melyik szintjét érinti,

e melyik folyamatba van beagyazva,
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o melyik szervezeti egységek vesznek részt a valaszlépésben,
» milyen anyagi raforditassal jar a valasztott megoldas és

¢ milyen eredményt varnak a valaszlépéstdl stb.

Kockazat megsziintetése, elkeriilése

Alapvetben a kockazati események bekovetkezésének kivédését, illetve a gyors felfedezését
szolgél6 eljarasokat foglalja magiban. Akkor alkalmazandd, ha az adott kockazati tényezd
gyakran kivetkezik be, és bekdvetkezése esetén a hatdsa jelentds.

o A kockazatkezelési akcidk célja csak kivételes esetekben (egyedi iigyekben, pl.
konkrét szerzodéses kapcsolatban) lehet a kockazat teljes megsziintetése, ami azt
jelenti, hogy az adott kockézat, a megfelel6 valaszlépés eredményeként, t6bbé nem
fordul eld.

o Az elkeriilés egyik formaja a kockézatos tevékenység megsziintetése, ami azonban
az allami tevékenységek (folyamatok) megsziintetésének, atharitasanak jogszabalyi
korlatai miatt nem, vagy csak kivételes esetekben, alkalmazhato. Lehetséges ez a
megoldas viszont az dnkormanyzat énként vallalt feladatainal.

A kockiazat csokkentése
A legtobb kockazat esetében alkalmazhaté modszer, amelynek a célja dltalaban, a kialakitott
modszerek, technikdk és eszkozOk alkalmazasaval, a kockazatelemzés eredménye alapjan
megfogalmazott kockazati kitettség csokkentése, a menedzsment altal tudatosan vallalhatd
kockazati kitettség (tliréshataron beliili) szintjére. Irdnyulhat a kockazat bekdvetkezési
valdsziniiségének befolyasolasara, hogy az adott kockazat be se kovetkezzen (pl. lobbizas a
szabalyozé befolyasolasara), a kockazat bekdvetkezésének lehetdségére valod felkésziilésre (a
varhat6 hatds mértékének meghatarozasa), azon keresztiil a reagalo képesség ndvelésére, illetve
a kockazatok hatdsanak mérsékiésére, a folyamatokba beépitett kovetkezé kontrollok
felhasznéldséval:

o nem kivant kdvetkezménnyel jar6 kockézat realizalodasanak lehet6ségét korlatozo

megelozé kontrollok (a feladatok szétvalasztasa vagy egyes tevékenységek
cllatasara csak meghatarozott személyek felhatalmazasa),

o realizalodott, nem kivant kockazat koévetkezményeit helyrehozé Kkorrekcios
kontrollok (kisegité megoldast nyujtanak a kar vagy veszteség csokkentésére
alternativ lehet6ségek felmutatasaval),

» egy meghatirozott kdvetkezmény elérését biztositd, iranymutaté kontrollok,
(altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét, kévetendd 1épéseit,
id6beni iitemezésiiket tartalmazoé eljarasrendek, eléirdsok vagy vezet6i utasitasok),

e a nem kivant események bekdvetkezése okait feltaré kontrollok, (amelyek
utdlagos jellegiik miatt, a jovObeni hasonlé hianyossagok ismétlodésének

megakadalyozasara alkalmasak).
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A kockazat megosztiasa, atharitasa
Ebben az esetben a kockdzat bekévetkezésének valdszinlisége nem csdkken, hatisa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye médosul.

A miikiddés tobb teriiletén alkalmazhaté megoldds lehet:
e a Kkiszervezést, amikor az elvégzend6 feladatot arra specializalodott szakértovel
végeztetik el (pl. kényvelés, ellendrzés stb.),

e a diverzifikaciot, amikor a feladat ellatasat, annak struktirija alapjan, tobb
szervezeti egység kozott osztjak meg,

o a biztositast, amikor a tevékenység ismert kockédzatanak bekovetkezési hatasat a
biztositoval ktott szerz6dés révén mérséklik.

A kockazat elviselése, elfogaddsa
Alkalmazasa esetén a vezetés donthet gy, hogy nem tesz intézkedéseket a kockazat
csokkentésére, mert
o a Hivatal kialakult mtkodési rendjében az adott kockazat hatdsédnak kikiiszébdlése
vagy csokkentése tobbe keriilne, mint a kockazatos tevékenységbdl szarmazéd
lehetséges kar, vagy

o a kockazatkezelés személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi korlatba
itkozik.
Amennyiben a vezetés az elfogadas mellett dont, akkor is célszeri kidolgozni egy tervet a
kockézati tényez6 bek6vetkezési hatasainak kezelésére. A kockazatok rendszeres tjraértékelése
soran azonban a nem kezelt kockazatokat is ujra kell értékelni.

5.9.) Intézkedések nyomon kovetése:
Gondoskodni kell az egyes kockazati tényezok csokkentése érdekében hozott intézkedések
megvaldsitasanak nyomon kdvetésérol

Kockazatvizsgalattal, amikor egy kifejezetten erre a célra alakult ,,munkacsoportot” hoznak
létre (akar Hivatalon beliili, akar kiils6 tagokbdl) azzal a feladattal, hogy vizsgilja meg
e a szervezet Osszes tevékenységének a {6 célkitlizésekkel valé kapcsolatat, és az
azokhoz tartozé kockazatok megallapitasanak helytallosagat,

e a kockazatok felmérésekor, tovabba a kockazatkezelés keretében hozott
intézkedéseknek, valaszlépéseknek a kockazatok kezelésére valod alkalmassagat, és
a vezetés altal kitlizott célok elérésénck mértékét.

A ,,munkacsoport” alapvetd munkamoédszere az érintett teriiletek munkatérsaival folytatott,
onértékelésre alapozott interja, illetve célirdnyosan szerkesztett kérddiv, és az azt kdvetd
helyszini vizsgalat, megfigyelés, folyamatkovetés, amelyek alapjin elemezni lehet az
intézkedések hatdsat, eredményességét, hatékonysagat, és ra lehet mutatni azokra a teriiletekre,
ahol az intézkedés nem volt kellden hatékony, €s a nem megfeleld gyakorlat okaira is. A szerzett
informaciok, tapasztalatok alapjan meg lehet hatdrozni azokat a tovabbra is kockazatos
teriileteket, amelyek tovabbi vizsgalatot igényelhetnek.
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A munka hatékony elvégzését segiti, ha a munkacsoport ismeri a kockazatkezelési gyakorlat
soran eloforduld, az elvarttdl eltéré eredményhez vezetd fontosabb, viszonylag jol
behatarolhatd — a korabbi vizsgilatok alkalmaval megéllapitott altaldnos — hidnyossagokat,
amelyek a teljesség igénye nélkiil, a kovetkezok lehetnek:

A jogszabalyi kdrnyezet véltozasat nem kdveti az adott folyamatnak a valtozasokkal
Osszhangban 4all6, megfelel6 atalakitasa.

Létszamvaltozasbol (csokkentésbol) eredd kockazatok miatt az eljarasrendben leirt
feladatok ellatasat nem lehetett az elvart mennyiségben és mindségben teljesiteni.
A kommunikécié hidnyos, a nyilvantartdsok nem naprakészek, igy a sziikséges
informaciék nem allnak rendelkezésre, illetve cseréjiik nem megbizhaté mddon
torténik.

A funkcidk, feladatok és hataskor6k nincsenek megfelelden elkiilonitve, az
Osszeférhetetlenségi szabalyokat, a nem megfelel6en szétvalasztott operativ feladat-
és hataskorokbol adododan, a vizsgalt idoszakban nem tartjak be.

A pénziigyi és egyéb elszamolasok, jelentések nem megbizhatéak, mert az
elszamolasok, jelentések, beszamolok jelentds hibakat tartalmaznak.

Az elhatarozott intézkedések végrehajtasa, a kitlizott hataridékhoz képest, késik.

Kockazat-feliilvizsgalati tevékenység révén, amely a kockazatkezeld javaslatok alapjan
kialakitott program végrehajtasanak nyomon kdvetése.
Ennek soran

at kell tekinteni a kialakult helyzetet (minden egyes kockédzatot megfeleléen
azonositottak és rangsoroltak),

hataselemzést kell végezni (a kockazatkezelésre alkalmazott valaszlépés a
legmegfeleldbb-e, eredményesek voltak-e az intézkedések),

a hat4selemzés alapjan donteni kell a beavatkozasok mod;jarol,

meg kell hatarozni a sziikségesnek tartott modositasokat,

el kell rendelni a modositasok végrehajtasat,

kozzé kell tenni a mddositasoktol vart eredményeket.

Terv-tény elemzéssel, melyet a kockazatcsokkentd cselekvési program végrehajtasat kovetéen
kell elvégezni, és amelynek célja, a végrehajtast kovetd allapot 6sszehasonlitasa a végrehajtast
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megel6z6 allapottal, illetve a tervezett céllal, amely egyuttal input adatokat szolgaltat a
kockazatkezelési tevékenység befejezéseként elvégzend kbltség—haszon elemzéshez is. Ennek
soran kiilondsen ki kell térni arra, hogy

o hogyan teljesiilt a program végrehajtasa, ennek kdvetkeztében,

o hogyan valtozott meg az aktudlis kockdzati tényezok listaja,
o aprogram végrehajtasa ellenére bekovetkezett kockazatoknak mik az okai,

o az elemzés alapjan milyen tanulsdgok, illetve kovetkeztetések vonhatok le.

5.10.) A kockazatkezelés teljes folyamatanak feliilvizsgalata
Az altalanos kovetelmény az, hogy a helyi koriilményekre tekintette]l kialakitott
kockazatkezelést, az adott teriileten bek6vetkezd valtozasokhoz folyamatosan hozza kell
igazitani, és id6kozonként feliil kell vizsgalni, hogy az alkalmazott kockézatkezelési
modszerek megfelelden segitik-e a szervezet miikodesét, feladatellatasat, céljai elérését.

A Kkockizatelemzést vigy kell tekinteni, mint egy adott idépontban elkésziilt
pillanatfelvételt. Ebbdl szinte automatikusan kdvetkezik, hogy az elemzés elvégzését kivetden
olyan 1j informacidk lathatnak napvilagot, amelyek az elemzés eredményét alapvetden
befolyasolhatjak. Ezért feltétleniil sziikséges rendszeres id6kozonként figyelemmel kisérni a
kockdazati kitettséget jelz6 mutatok tényszdmanak alakuldsat, és err6l az érintettek szadmara
jelentést késziteni. Amennyiben a mutatészamok tényértékei alapjan a kockazati kitettség no,
indokolt lehet az elemzés ismételt elvégzése. Ez gyorsan elvégezhetd, mivel a feladat csak az
Uj informacidkbol kovetkezd kockazatok felvételébol és értékelésébol, illetve az ismert és
azonositott kockazatok torlésébdl eredd elemzési eredmény atvezetésébdl all.

Ennek alapjan a kritikus tényezdk listdja is megvaltozhat, ami maga utdn vonhatja a
kockazatkezel6 javaslatok (kockazatcskkentd cselekvési program) mddositasat is.
« Feladatterv készitése, amely magaban foglalja a kockazatkezelés végrehajtashoz
sziikséges valamennyi feladatot, felel¢soket, hataridéket, koltségeket.

o A feladatterv elfogadédsa utan a klasszikus kontrolling és monitoring tevékenység
keretében, viszonylag révid idészakon, heteken, hénapokon beliil, onértékeld illetve
vezetbi jelentéseket kell késziteni a kockazatkezelé program végrehajtasanak
aktualis allasardl, amelynek ki kell térnie a jelentés készités idopontjaig mar
befejezett feladatokra, az elvégzésre vard feladatok késziiltségi fokara, a
ténylegesen felhasznalt koltségekre, a hatralévd feladatok elvégzését akadédlyozo
tényezOkre, és javaslatokat kell tenni azok lekiizdésére.

» A feliilvizsgalat alapjan tett javaslatoknak ki kell terjedniiik az esetlegesen felmeriild
eszkalicié (kiterjesztés) folyamatinak szabalyozasara is, megjelolve, hogy
amennyiben a program végrehajtisa akadozik, kinek a feladata az eszkalacid
elinditasa, és ki dont annak targyaban. (Példaul a hatralévl feladatok elvégzését
akadalyoz6 tényezOk lekiizdésére megfogalmazott javaslatok megvaldsitdsdhoz
sziikséges koltségek biztositasarol.)
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5.11.) Silyosabb szabalytalansagok (csalas, illetve korrupcio),

mint kiemelt kockazatok kezelése
Kiemelt figyelmet kell forditani a Hivatalon beliil a siillyosabb szabalytalansagok (csalas
illetve korrupcid), mint kiemelt kockazatok kezelésére

A csalds és a korrupcié magas prioritdsu kockézati tényez6, mert azokat a munkatérs
szandékosan, tudatosan, t6bbnyire valamilyen eldny sajat részre valé megszerzése céljabol
koveti el. E kockdzatokndl a kockézatkezelés soran a megel6zésre, a megakadalyozasra kell
fektetni a hangsulyt.

A szindékos szabalytalansdgok korébe tartozik:
e acsalas,

o a sikkasztas,

e apartnerrel, ligyféllel valo Osszejatszas,
e amegvesztegetés,

¢ aszandékosan szabélytalan kifizetés,

e anyilvantartdsok tudatosan meghamisitott vezetése.

A szdndékosan elkovetett szabalytalansagok bekovetkezéséhez a kovetkezd harom feltétel
egyiittes meglétének kell fenndllnia (szabalytalansagi haromszog!):
o a lehetéségnek, amely adodhat a kiilsé koriilményekbdl is, de alapvetden a
szervezeti tényezokre, a vezetés nem megfeleld szabalyozé és szankcionald
gyakorlatara vezethet6 vissza,

e a hozzaalladsnak, ami a feladatot ellatd munkatars (beosztott, vezetd) tudatos
magatartasabol fakad, és

¢ a kényszernek”, ami azt jelenti, hogy a feladatot ellatd tudatosan kihasznélja a
lehetéséget, €s alkati tulajdonsagai és/vagy egyéni, csaladi problémai (foképp
anyagi) miatt, szandékosan kdveti el a szabalytalansagot.

Amennyiben mindharom feltétel egyiittesen fennall, akkor nagy a valésziniisége annak, hogy a
munkatars szandékos szabalytalansagot kovet el.

6. Kontrolltevékenységek
A Kkontrolltevékenységek fogalma ugy hatirozhaté meg, hogy azok a kontrollkéryezetet

kiegészitd eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok = kontrollok), amelyeket a
Hivatal vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elosegitse a szervezet célkitlizéseinek elérését
« a mikddés eredményessége €s hatékonysaga,

« a pénziigyi jelentések megbizhatosaga, €s

» az alkalmazandé térvényeknek és eldirasoknak valé megfelelés teriiletén.
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A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikédési
teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai €s instrukcidi a célokra hat6é kockéazatok
kezelésével kapcsolatban ugy kertiljenek végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott
kockazat a tiiréshataron beliil maradjon.

Részleteiben a kontrolltevékenységek

az engedé€lyezési és jovahagyasi eljarasok,

a feladat, hatas- és felel§sségi korok elhatarolasa,

a forrasokhoz és nyilvantartdsokhoz valé hozzaférés kontrollja,

az igazolasok,

az egyeztetések,

a mikodési teljesitmény vizsgélata,

a miveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

a feltigyelet (feladatkijeldlés, engedélyezes, feliilvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas és

képzés).

Az egyes folyamatok/teriiletek sajditossigait figyelembe véve célszerit vezetoi,
jogosultsagi, miiveleti, szamviteli, szimszaki, fizikai kontrollokat kialakitani

Hivatali kontrollok: a szervezeti struktiirajabol eredé ellendrzési pontok vagy
folyamatok, pl. feladatkorok, funkcidok szervezeti egységen beliili, illetve a
szervezeti egységek kozotti szétvalasztisa és a kapcsolodo feleldsségi korok olyan
vildgos meghatarozasa, amely megakadilyozza, hogy egyetlen személy vagy
csoport kizarolagos ellendrzési jogosultsaggal rendelkezzen egy tevékenység felett.
Pl egy kozbeszerzési eljaras palyazati felhivasanak elkészitése sordn a szakma-
specifikus kovetelményeket a szakmailag illetékes osztaly dllitja dssze, a jogi
kérdésekkel viszont a jogdszmnak kell foglalkoznia. Az egymdssal osszefiiggd
tevékenységeket killonvdlasztva kell végrehajtani, és minden résztvevd felelGsséggel
tartozik az altala végzett munkaert.

A személyi (személyzeti) kontrollok: a munkaerd-gazdalkodas teriiletén
megnyilvanulé, a munkatarsak hozzaértésének, képzettségik, készségiik,
gyakorlatuk fejlesztésének, erkolcsi magatartasuknak, a Hivatalhoz vald
lojalitdsuknak ellendrzésére, az e téren meglévé hianyossigok feltardsara és
megsziintetésére lehetdséget ado ellendrzési pontok. Pl:. egy adott képzési formaban
résztvevd munkatars 4ltal elsajatitott ismeretekrél vald meggy6z6dés
vizsgéztatassal, vagy munkavégzésének megfigyelésével.

A vezetdi ellendrzés: a vezetdk altal, napi tevékenységiik sordn kiilonbdz6
modszerekkel végzett felligyelet és feliilvizsgdlat, valamint a koltségvetés és a
teljesitmény Osszehasonlitasara szolgalo 4tfogd informacids lehetdségek, a rendes
¢s rendkiviili jelentések, elszamoltatisok felhasznilasa, elemzése, és a belsd
ellendrzés tapasztalatainak felhasznalasa, a kapcsolddo felelosség érvényesitésével
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egyiitt. Pl. a munkanap elején kiadott feladatok elvégzésér6l a munkanap végén
beszamoltatassal, vagy helyszini ellenérzéssel torténd meggy6z6dés.

A jovahagyasi, engedélyezési kontrollok: a megfeleld szintli jovdhagyas,
engedélyezés hidnyaban a tranzakcié folyamatat megallit6 ellenérzési pontok vagy
folyamatok, amelyek hatékony miikddése sziikségessé teszi a jovahagyasi,
engedélyezési jogkorok egyértelml telepitését, a helyettesités rendjét, illetve a
jovahagyés, engedélyezés elotti ellendrzések pontos elvégzésének meghatirozasat
és dokumentalasat. Pl. értékhatarhoz kototten, adott eszkoz beszerzésére csak az
adhat engedélyt, akit erre irasban felhatalmaztak, de ilyen kontrollok miikdnek az
utalvanyozasoknal is.

A miikodési (teljességi és pontossagi) kontrollok: alapvetben a szamvitelre és a
statisztikara tamaszkodd, a tranzakciok teljes kori és pontos végrehajtdsdnak
biztositasara, beleértve a szamozott dokumentumok sorszaménak ellendrzésére, az
egyeztetésekre, és a dokumentumok adott korének egy masikkal valé Ossze-
hasonlitdsara szolgélé ellendrzési pontok.

A hozzaférési (fizikai) kontrollok: a vagyontargyak, eszk6zok fizikai védelmére,
ellenérzésére (pl. biztonsagi és logikai ellendrzési pontok), az informaciok
biztonsagara (pl. szamitogépes iratok jelszavas védelme) kialakitott ellendrzési
pontok, amelyek egy adott tevékenységben vald részvételt, illetve felligyeletet csak
meghatarozott személyek szamaéra tesznek lehetévé. A hozzaférési kontrollok ¢
teriileten a szamitogépes adatfeldolgozasi tevékenységek atfogd ellendérzési pontjait
jelentik, amelyeknek ésszeri biztositékot kell adniuk a belsé irdnyitasi ¢€s
szabalyozasi rendszer (bels6 kontrollrendszer) atfogd céljainak teljesitésére. Ezeket
a kontrollokat az informacios technolégiaban (IT) a forrdsok (adatok, programok)
illetéktelenek  4ltali  modositasatdl, nyilvanossagra  hozatalatél, vagy
megsemmisitésétdl, illetve elvesztésétdl valo védelme érdekében alakitjak ki.
e Felhasznal6 azonositas,

o Jelszavas hozzaférés,
» Rejtjelezés,
o Kdotelezo jelszovaltas,

o Beléptetés késleltetés.

A mikodési folytonossag megszakitasinak, helyreallitisanak kontrolljai: a
miikodés fenntartasanak érdekében rendkiviili esemény bekovetkezésekor (példaul
katasztrofa esetén) alkalmazand6 ellendrzési pontok (pl. helyreallitasi terv,
iizletfolytonossagi terv, tiizvédelem stb.). Pl. a tlizvédelmi szabalyzatban el6irt
kovetelmények betartasa (kit kell értesiteni, mit kell elsédlegesen védeni stb.)

Rendszerfejlesztési kontrollok azt biztositjak, hogy az Gj rendszerek bevezetése,
illetve a meglévok modositasa, csak megfelelé hatastanulmany elkészitését,
megvitatasat koveten, engedélyezés utan, a szikkséges ellendrzés és dokumentalas
mellett térténhessen meg,
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¢ Dokumentaciés kontrollok a szervezet dokumentaciés rendjének kialakitasat,
valamennyi tranzakcié tartalmanak, a felhasznalt, illetve keletkezett dokumentumok
utjat eldird kovetelmények betartasat megfelelden nyomon kovetd iratkezelést,
sziikség szerinti visszakeresésiik lehetoségét jelentik.

Az IT rendszerben megtalalhaté kontrollok tesztelése egyszerlibb, mint a hagyoményos,
manualis adatkezelésbe beépitett kontrolloké. Amennyiben az IT rendszer jol miik6do
automatikus kontrolleljarast végez, €s a legutobbi vizsgalat 6ta mitkddése nem valtozott, akkor
miikédése hatékonyan tesztelhetd egy egyelemii mintaval. A manudlis adatkezelésnél azonban,
a legjobb szabalyozas mellett is, el6fordulhatnak emberi magatartasra visszavezethetd véletlen
vagy szandékos hibdk, ezért az adatkezelés e formaja rendszeres, gyakori ellendrzéseket
igényel.

A ,négy szem elvének” alkalmazasaval — amikor egy adott feladatot ellaté személy munkajat
egy masik személy feliillvizsgalja, igy garantalni lehet a szervezeten beliili informacidaramlas
keretében Osszeallitott jelentések, beszamolok megbizhatésagat, amelyek megalapozzdk a
kiils6 felek részére megkiildott irasos anyagok (jelentések, beszamolok, adatkézlések)
valosagtartalmat.

A kontrollok — a folyamat osszetettsége és jelentésége fiiggvénvében — folvamatba épitett
elozetes, utolagos és vezetoi ellenérzéseket kell, hogy magukban foglaljak

A kontrolltevékenység részeként magaban foglalja a rendelkezésre allo forrasok szabalyszert,
szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasét biztosité szabdlyzatokat,
folyamatokat, kontrollokat.

Célja: hogy a bels6 kontrollrendszer részeként
¢ megfelel6 elvek megfogalmazasaval és elfogadtatasaval,

¢ céliranyos, atgondolt, a Hivatal egészét atfogd szabalyozassal és utasitasokkal,

e acélok elérését segitd rendszer- és folyamatleirasokkal,

e raciondlisan megvalasztott eszkdzokkel,

e a folyamatokba épitett automatikus ellendrzési pontok kijelslésével,
miikodtetésével,

¢ valamint a folyamatosan és rendszeresen végzett vezetdi ellendrzésekkel

akadalyozza meg, illetve védje ki, a mikddésre hat6 negativ kockazatokat.

Feladata:
* a,pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a kiltségvetési tervezés,
a kotelezettségvallalasok, a szerzodések, a kifizetések, a szabdlytalansag miatti
visszafizettetések dokumentumait is),

* az eldzetes és utdlagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések szabalyszerliségi és
szabalyozottsagi szempontbol térténd jovahagyasat, illetve ellenjegyzését,
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* a gazdasagi események elszdmolasanak (a hatdlyos jogszabdlyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas) kontrolljat”
jeloli meg.

A vezetok a vezet6i ellendrzést a kovetkezé kozvetlen eszkozokkel végzik:
o az alairasi jog gyakorlasaval (megtagadja az aldirast, ha nem hajtottak végre az

intézkedéseket, és szabalytalan tranzakcidt akamak végezni),

o az informacidk elemzésével (folyamatosan eclemzi, hogy a kapott informaciok,
jelentések jelzik-e a médositott gyakorlat hasznat),

o beszamoltatassal (személyesen szamon kéri az érintett munkatarsatol a végrehajtas
megtorténtét s eredményét),

« helyszini tapasztalatszerzéssel (a konkrét folyamat, tigylet el6irtaknak megfelel6
lebonyolitasat a helyszinen is megszemléli),

¢ kontrolling miikédtetésével (tamaszkodik a kontrollig 4ltal adott informacidkra és
javaslatokra),

o a halétervek végrehajtasanak figyelemmel kisérésével (naprakész informéciok
biztositasaval),

e a meghatirozott teljesitmények alakulisanak ellendrzésével (indexek
felhasznélésaval, mennyiségi €s mindségi, valamint fajlagos mutatokkal),

o Osszehasonlitissal (benchmarking) (mdas, azonos feladatot ellaté szervek,
szervezeti  egységek  adataival,  gyakorlataval, eredményeivel vald
Osszehasonlitassal),

o intézkedések nyomon kovetésével (Follow up) (6nbeszamolok bekérésével, vagy

a belso ellendérék megbizasaval).

A kozvetlen vezet6i ellenérzéseken til természetesen, a Jegyzonek joga és lehetdsége van soron
kiviili bels6 ellenérzések elrendelésével is meggy6z6dni az intézkedések végrehajtasarol €s
eredményeirdl.

7.) Informacié és kommunikacio

Az informécios rendszerek keretében a beszdmolasi rendszereket ugy kell miikdtetni, hogy az
hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszdmolési szintek, hataridék és médok vildgosan
meg legyenek hatdrozva.”
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A kommunikacios rendszer kialakitasakor, és miikddtetése soran figyelemmel kell lenni arra,
hogy
e abban minden olyan adat és informacié megjelenjen, és keriiljén feldolgozasra,
amely alapvet6en sziikkséges a szervezet iranyitasa és ellendrizhet6sége
szempontjabol,
o az informacid, és az azt dramoltaté kommunikacios csatornak és eszk6zok egymast
kiegészité tényezok, barmelyikben meglévd gyengeség vagy hidnyossag negativan
hat a masik mindségére.

A Hivatal az adatvédelmi torvény) foglaltak alapjan, amennyiben kézérdek és személyes,
bizalmas adatokat kezel, rendelkeznie kell adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzattal, amelynek
Osszhangban kell allnia az adatvédelmi torvény elbirasaival.

A szabalyzatban célszer(i felsorolni az szervezetnél kezelt adatokat, kiilonds tekintettel a
k6zérdekli adatokra, meghatarozva az adatkezelés céljat, az adatok fajtdjat és kezelésiik
jogalapjat, forrasat stb.

Fontos annak biztositisa, hogy az alkalmazottak a munkajuk végzéséhez sziikséges
informaciokhoz maradéktalanul és idében hozzaférjenek

A kommunikiciora a vezetésnek azért van sziiksége, hogy annak célszerii felhasznalasaval
« ismertesse meg, és fogadtassa el valamennyi munkatarsaval a Hivatal céljait,

a szervezeten belil mindenkivel — a sajat felel6sségi korére vonatkozdan —
megértesse a Hivatal kockéazati stratégidjat, kockézati prioritasait, ¢és a
munkatarsak szamara meghatarozott feladatok illeszkedését az egész folyamatba,

felgyorsithassa a kockazatok beazonositdsanak folyamatit,

az egyes tevékenységek elvégzése soran nyert tanulsagokat és informacidkat masok
is hasznosithassak,

elegendé informacié alljon rendelkezésre a kockazat kezeléséhez sziikséges,
megfeleld tervek kidolgozasdhoz,

a tevékenységében érintett és érdekelt csoportokat (a tirsadalmat vagy annak egy
rétegét) biztosithassa arrdl, hogy képes azt nytjtani, amit elvarnak téle,

a partnerekkel folytatott kommunikdcid javithatd legyen a fligglség csokkentése
céljabol.

Olyan vezet6i informaciés rendszert sziikséges miikédtetni, amely rendelkezésre tudja
bocsatani mindazon informacidkat, illetve az informaciok alapjan &sszedllitott
jelentéseket, amelyek az egyes vezet6i dontések meghozatalihoz elengedhetetlenek
»Vezet6i Informaciés Rendszert” (tovibbiakban: VIR).
A VIR-nek az informaciés technolégian (IT) kell alapulnia, amellvel szemben
kovetelmény. hogy oldja meg

e a fizikai biztonsagot (a helységek kialakitasat, a helységek és a berendezések

védelmét, a beléptetés szabalyozasat),
» alogikai biztonsagot (a rendszerek kialakitasat, a jogosultsagkezelést),
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e a humin biztonsigot (a munkatdrsak megfeleld6 képzettségét, a dolgozoi
mozgasokkal kapcsolatos folyamatok kialakitasat, a biztonsagi tudatossag
fejlesztését),

e az adminisztrativ biztonsdgot (a dokumentacids/szabalyzati hatteret — pl.
katasztrofa-terv).

8.) Iktatasi rendszerben a nyomon kovetés
Az iktatasi rendszerben biztositani kell az intézkedést igénylé ligyek elérehaladasanak
nyomon kovethetdségét, illetve az intézkedési hatarid6k betartisanak monitoringjat.
Elektronikus nyilvantartas esetén, olyan szamitégépes programot célszerli hasznalni, amely a
megjelolt hatarid6é lejartdnak koézeledtére idében felhivja az ligyintézd, és/vagy az éErintett
vezetok figyelmét (,,csonget!”). Ez kiilondsen kedvez6 a hosszabb idétartamot igénybevevd
ligyintézés esetén, amikor tobb részhatarid6 is megjellésre kertilt.
Az iratok akar atmeneti, akéar végleges irattarba helyezése el6tt, az iratkezeldnek az iratot 4t kell
vizsgalnia abbdl a szempontbol, hogy

« azelb6adoi ivben felsorolt valamennyi iratot csatoltak-e,

« nincs-e oda nem tartozoé irat csatolva,

« mikor kell jelezni a legkdzelebbi hatarido lejartat (sconto),

« rendelkeztek-e a végleges irattarba helyezésrol,

o az irattarba keriilés tényét az ligyintéz6 az utolsé iratra felvezette és datummal,

alairasaval ellatta-e.

9.) A belsé ellenérok és a szakmai ellenérok
A belsé ellendrzésének torvényben és korméanyrendeletben eldirt legfontosabb feladata, a
Jegyz6 altal kialakitott és miikédtetett kontrollrendszer ellen6rzése, amelyhez kiilonb6z6
ellenérzési modszereket és technikakat alkalmaznak. A belsé ellenbrzésnek, a vonatkozé
kormanyrendeletben el6irt eljarasrend szerint végzett vizsgélatai soran feltart
szabalytalansagok esetében, tobbek kozott azt is meg kell allapitani, hogy

e az adott teriileten volt-e kordbban belsé vizsgilat, és az miért nem tarta fel a

szabalytalansag bekovetkezéséhez vezetd okokat,

e a kontrollrendszer miért nem volt képes feltarni a szabalytalansagot, vagy az azokat
lehetévé tevo tényezoket,

e a kontrollkeretében feltart szabalytalansag, vagy az arra lehetéséget add koriilmények
esetében, az ellendrz6tt szervezeti egység miért nem tette meg a szabalytalansig
ismétldésének megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket,

e amennyiben megtették az intézkedéseket, mi volt az oka, hogy azok nem voltak kellden
hatékonyak.

A belsé ellendrzés vizsgilati tapasztalatait ellendrzési jelentésben rogziti, amelyben
o megallapitja az 4ltala észlelt szabdlytalansag bekovetkezését lehetdvé tevo
koriilményeket,
» nevesiti a szabalytalansag elkovetdjét,
o bemutatja a szabalytalansag szervezetre gyakorolt hatasat, és
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 javaslatot tesz arra, hogy mit kell az adott teriileten megvaltoztatni a szabalytalansagok
ismétldésének megsziintetése c€ljabol.

Az ellenérzott szervezeti egységnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a szabélytalansagok
megsziintetésére, és az abban foglaltak végrehajtasat nyomon kell kévetnie.

A szakmai ellen6rzéseknek is az a feladata, hogy tarjak fel a szakmai folyamatokban meglévo
szabalytalansagokat, és javaslatokkal segitsék azok megsziintetését, ismétlddésiik
megakadalyozasat.

A szakellenérzés 6nallésult formajaként (belsé kontrollként) miikddik tobbek kozott
e amindség-ellendrzés,
o akapuellen6rzés,
o akészletellenbrzés,
o aszamlaellenérzés,
o az anyagfelhasznalas ellendrzése,
o az informatikai szolgaltatas ellendrzése stb.

A felsorolasbol kovetkezik, hogy a szabalytalansagok jo része is a szakteriiletekre vonatkozo
eloirasok be nem tartdsabdl adodik, amelyek eléfordulasanak tovabbi megakadalyozasa, a
szakmai jellegli szabalyok korrigalasat, korszertisitését igényli. Az ilyen jellegii intézkedések
nyomon kovetése elsdsorban, az érintett szakmai vezet$ feladata, de a szakmai hierarchianak
megfeleléen, a magasabb vezet6allasti szakmai vezetoknek is kotelessége az intézkedések
végrehajtasanak figyelemmel kisérése

32



MONITORING

A Hivatal kiteles olyan monitoring rendszert miikodtetni, mely lehetévé teszi a szervezeti
tevékenységének, a célok megvalésitasinak nyomon kovetését.

Az elszamoltathatdosag azt jelenti, hogy a vezetd vagy a munkatars felelés a tevékenységéeért,
azaz a rabizott eszk6zdk és forrasok felhasznaldséért, az érintettek pedig, jogosultak
szamon kérni, hogy a felhasznélas valoban az 6 érdekiikben, és az elvartnak megfeleléen
tortént-e.

A felelésség tartalma az, hogy a vezetd vagy a munkatars koteles egy meghatérozott feladatot
az eldirt kovetelményeknek megfeleléen ellatni. Az elébbi gondolatmenetet tovabb
folytatva, a vezetOnek az a felel6ssége, hogy a rdbizott eszkdzoket és forrasokat, a kijelolt
célnak megfelelden, és az eldirt moédon hasznalja fel, aki pedig az adott célra az eszkozoket,
forrasokat rabizta, az jogosult a teljesitésrol a vezetdt elszamoltatni.

Az atlathatésag (transzparencia) az egyik feltétele annak, hogy a felel6sok tevékenységiikért,
dontéseikért elszamoltathatok és felelsségre vonhatok legyenek, mivel az érintettek
igénylik, és résziikre biztositani is kell, a cél elérése érdekében folytatott tevékenységekrol,
folyamatokrdl, a rendszeres, vagy id6kdzonkénti tajékoztatast, azaz valamilyen forméaban
megbizhatod, idészerii, a tevékenység szempontjabol fontos informacidkat kdzzeé- vagy
hozzaférhetévé kell tenni.

A monitoring rendszerrel szemben altalanos kovetelményv. hogy az legven alkalmas:
e a belsd kontrollok miik6désérél megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informéciok biztositasara,

e a kiilonboz6é tevékenységi kordk kapesolddasi pontjain eldirtak betartdsanak
figyelemmel kisérésére,

e a tevékenységekben meglévé kockazatok jelentkezésének észlelésére, és
mérséklésiikre, megsziintetésiikre vonatkozd javaslatok megtételére,

e abelso ellendrzés ellendrzési tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A szervezeti célok megvalésitasanak monitoringja:
A bels6 kontrollrendszerek életciklusuk alatti mikddését folyamatosan figyelemmel kell
kisérni ahhoz, hogy értékelni lehessen a rendszerek mikodését. A folyamatos monitoring
lényegében beépiill a Hivatal normalis, ismétlodé, mindennapi miikédési
tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres felligyelet-ellato, ellendrzé
tevékenységét, valamint mas miiveleteket, amelyeket az alkalmazottak hajtanak végre
feladatkoriik ellatasa keretében. A monitoringnak biztositania kell, hogy az ellendrzési
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megallapitasokat és javaslatokat megfeleléen hasznositsék, és azonnal tegyék meg azok
alapjan a sziikséges intézkedéseket.

A belsé kontrollrendszerek monitoringja rutintevékenységek. kiilon értékelések. vagy e kettd

kombindcidja révén valdsul meg. oly mdodon, hogy

A folyamatos monitoring tevékenységek kiterjednek az Gsszes kontrollelemre, és
magukban foglaljadk a szabélyellenes, etikdtlan, gazdasigtalan tevékenységek
megakadalyozasara létrehozott, de nem hatékony, és nem kellden eredményes belsd
kontrollrendszerrel szembeni fellépést.

a kiilon értékelések gyakorisaga és terjedelme elsdsorban a kockazatok értékelésétol,
¢s a folyamatos monitoring eljardsok eredményességétol fiigg. A belsé kontroll
hianyossagait a vezetés megfeleld szintjére kell jelenteni, hogy ezaltal biztositani
lehessen, hogy a belsd kontrolleljarasok teljesitik a megcélzott eredményeket, az
eldzetesen meghatarozott modszerek és eljarasok alapjan.

a specifikus Kkiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének
kiértékelésére iranyulnak, és céljuk biztositani, hogy a belsé kontroll, az elére
meghatarozott moédszerekkel és eljarasokkal, elérje a kivant eredményeket.

A felsorolt megoldasokon kiviil, a vezetést tamogatja a hatékony monitoring megvaldsitasaban
a belso ellendrzés is, amelynek jogszabalyokban rogzitett alapvetd funkcidja, hogy segitséget
nyudjtson a vezetésnek a bels6 kontroll eredményességének monitoringjahoz.
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1. szamu fiiggelék

A kockazatok azonositasara, rangsorolasara és értékelésére alkalmas modszer.

Megjegyzés: A szakmai irdnyitd értékeli, rangsorolja a kockazatokat, majd besorolja azokat a
harom kategoria kéziil valamelyikbe. A ,,tiir6képességet” jelentésen meghaladékat a magas
kockazatok kozé kell elhelyezni.

A tiiroképesség azt jelenti, hogy a kockazat bekivetkezése esetén:

e jelentts tobbletforras igény jelentkezik a Hivatalnal

e jelentés huménerdforras igény jelentkezik a szervezeti egységnél

o a feladatellatds soran a hibalehetOségek ardnya jelentdsen novekednek, vagy

ellehetetleniil,

o jelentds veszélyforras keletkezik, pl. adatvesztés, személyi adatok nyilvanosségra

kertilése stb.

A fentiekben nem rogzitett, de az alapité okiratban és az SzZMSz-ben illetéleg a normal
feladatellatasban valtozast eszkozl6 kockazatok csoportositisa:

A kockazatok e csoportokba valé besorolasa és az alacsony, kbzepes, magas kockézati
csoportok kialakitisa a legegyszeriibb, altalanosan alkalmazhaté megoldas. Hatranya, hogy

erbteljesen érvényestil a szubjektivizmus.

I. Kiils6 kockizatok egyszerii kockdzati rangsorolisa:

A magas kockazatinak itélt teriiletet sziikséges 2-3 mondatban indokolni!

(minta)

Kockazat
megnevezése

Infrastrukturalis |

alacsony

kozepes

magas

INDOKLAS / VALASZREAKCIO

Gazdasagi

Jogi és
szabalyozasi

Politikai

Szakpolitikai

Elemi csapésok

Kockazatossag
mindsitése

1.) Elfogadhaté kockazati szint: alacsony mingsités

Alacsony kockazat: kockazati tiiréshatar: az esemény bekovetkezése a Hivatal tekintetében

a mérlegf6dsszeg 2 %-at vagy 5 M Ft.-ot el nem elérd hatdssal van.
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Kockizati reakcio: A kockazati esemény elfogadasa, a bekdvetkezési lehet6ség figyelemmel
kisérése, vezetdi értekezleten t6rténd folyamatos beszamoltatas.

Kockazatok nyilvantartasa: Csak az éves kockazatkezelésben szerepel a bekovetkezésrdl €s
a valaszintézkedésrol a vezetdi értekezleten szitkséges beszamolni.

Kockaizati események figyelemmel kisérése: Folyamatos

Kockidzatokra adott vilasz és a kockizat mérséklésének lehetésége: Egyedileg kell

mindsiteni, de jellemzben a kockazat bekovetkezése soran lehet valaszintézkedést
kezdeményezni pl. a jogszabalyvaltozas esetén.

2.) Kozepes kockazati szint:

Kozepes kockazat: kockazati tiiréshatar: az esemény bekovetkezése a Hivatal tekintetében
a mérlegfoosszeg 2 %-at vagy 5 és 10 M Ft.-t kozotti hatdssal van, de nem éri el a
mérlegf6osszeg 5 %-at.

Kockdézati reakcié: A kockazati esemény bekovetkezésének hangsilyos figyelemmel
kisérése, minden vezet6i értekezleten térténé folyamatos beszdmoltatés.

Kockazatok nyilvantartasa: Az éves kockazatkezelésben szerepel, de a megtett vélasz
intézkedéseket is dokumentalni sziikséges a vezetoi értekezletek feljegyzéseiben.

Kockizati események figyvelemmel kisérése: Folyamatos beszamoltatas

Kockazatokra adott vilasz és a kockizat mérséklésének lehetésége: Fgyedileg kell
mindsiteni, de jellemzben a kockdzat bekovetkezése sordn lehet valaszintézkedést
kezdeményezni pl. a jogszabalyvaltozas esetén.

3.) Magas kockazati szint:
Magas kockazat: kockdzati tiiréshatir: az esemény bekdvetkezése a Hivatal tekintetében a
mérlegf6osszeg 5 %-at vagy 10 M ft-ot meghalad6 hatéssal van.

Kockdzati reakecié: A kockazati esemény bekovetkezésének hangsilyos figyelemmel
kisérése, minden vezet6i értekezleten térténé folyamatos beszamoltatés.

Kockizatok nyilvantartasa: Az éves kockézatkezelésben szerepel, de a megtett vélasz
intézkedéseket is dokumentalni sziikséges.

Kockazati események figvelemmel kisérése: Folyamatos.

Kockizatokra adott vilasz és a kockdzat mérséklésének lehetésége: Egyedileg kell
mindsiteni, de jellemzbéen a kockazat bekdvetkezése soran lehet valaszintézkedést
kezdeményezni.
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IV. Kockazati skala kialakitasa

(minta)
Sorszam | Kockazati tényezé Valésziniiség Hatas Egyiittes mérték
(1-10) (1-10) Valosziniiség X hatas

alacsony: 1-50
kozepes: 51-75
magas: 76-100

1 Infrastrukturalis

2 Gazdasagi

4 Jogi és szabdlyozasi

5 Politikai

6 Szakpolitikai

7 Elemi ¢sapasok

8 Koltségvetési

9 Csalas, lopas  ¢és

korrupcid

10 Felelésségvallalési

11 Stratégiai

12 Miikddési

13 Informacids

14 Himév

15 Kockazat-atviteli

16 Technologiai

17 Projekt L

18 Ujitasi

19 Személyzeti

20 Bizalmi

21 Kapcsolattartdsi

22 Hatéaskori

23 Fluktuacio

24 Egészség és biztonsagi

Kockazati besorolas:

e alacsony kockazat: 1 -45 pont
o kozepes kockazat:

¢ magas kockazat:  61- tol

46 — 60 pont
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2. szama fiiggelék

A kockazatok és intézkedések nvilvantartisa

S.sz.

Azonositott
kockazatok

Bekovetkezés
val6sziniisége

Felmeriilo
kar mértéke

Kockazat
kezelésre
javasolt

intézkedés

Az intézkedéssel
elért eredmény
az adott
kockazat
sulyaban,
rangsoraban

Az intézkedések
végrehajtasaért
felel6s munkatars
neve
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3. szam fiiggelék

Feljegyzés a Hivatalnal megtartott kockazatkezelési és monitoring értekezlet
targyalasarol

Minta

Targy:vezetdi értekezlet
KOCKAZATKEZELES ES MONITORING ERTEKEZLET
Késziilt:

JELEN VANN A K it e

.......................................................................
......................................................................
......................................................................

Targyalasi feljegyzés
A jelen 1évOk a Hivatal mikddésével kapesolatos kockazatokat megtargyaljak.

Cél:

A Hivatal stratégiai céljainak, illetve a jogszabalyi kotelezettségekben rogzitett feladatok
megvalositasanak folyamatos kontrollja. A feladatellatds folyamatos monitoringja €s a
visszacsatolas értékelése, valamint a dontés elokészités tamogatasa.

A miikddési kockazatok a Hivatal mikodésének, tevékenységének, folyamatainak révidtavon
hatd velejaréi, amelyek kikiiszobolése, mérséklése a vezetéssel szemben tdmasztott
kovetelmény.

KOCKAZATKEZELES folyamata mely dsszefiigg a monitoring rendszer miikodésével:
A kockazatkezelés soran fel kell tarni, és meg kell ismemni azokat a kockazatokat, melyek a

Hivatal céljainak elérését veszélyeztetik, majd a kockazatokat jellegiik, felmertilési helyiik,
hatasuk sdlyossaga és bekovetkezési valosziniiségiik stb. szerint elemzés utjan rangsorolni kell
és meg kell hatarozni a kockéazatkezelés modjat.

Monitoring — kockazatazonositas — eredmény:
A kockazatazonositas célja annak megéllapitasa, hogy melyek a Hivatal céljainak elérését

veszélyeztetd 6 kockazatok. A feltaras soran egyértelmiien meg kell hatarozni, hogy a kockazat
cselekvés, vagy allapot kovetkezménye-e, fiigg-e a feladat végrehajtojatol, felismerhette-e a
kockazatot. A feltart kockazati tényez6knél azonos elbiraldsi médszert kell alkalmazni, adott
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kockézati csoporton bellil az egyes kockazatoknak egymastdl fiiggetlennek kell lenni,
fogalmilag el kell kiiloniilni, a szerteAgazé oksagi kapcsolatokat részletesen fel kell tarni.

Az azonositis meghatiroz6 eleme a tevékenység jellege. A kockazatok azonositasat, az
azonositasra alkalmas keretek meghatarozasat a folyamatgazda/szervezeti egységek vezetdi

végzik.

A folyamatgazda csoport k6z6s munka keretében is azonosithatja a kockazatokat.

A belsd ellenérzés beszamolt a targyévi idéaranyos ellendrzés soran feltart és kezelhetd
bizonytalansagokrol, szabalytalansagokrol és az ellenérzések eredményeirdl.

MONITORING ES ERTEKELES 2021. évre

Nyomon kévetés és indikatorok

A mutaté értéke

A kovetési

Tevékenységek Mutaté B <
. i L e aer s s Ev idészakban
és kapcsolédé output mutatoé / indikator mérték-
. . tervezett
I megnevezése egysége 20211 202110
| félév félév 1.é&v
Monitoring és kockazat értékelési targyalasok a vezetdi
. db 1 1 2
értekezleten.
Pénziigyi-szamviteli felmérések, elemzések
éves terv, beszamold. db 1 1 2
Operativ tevékenység tekintetében folyamatos.
| HIVATAL fejlesztési terv készitése, kiegészitése és
| visszacsatolds Gtletgazdaknak, db 1 1 2
| humanpolitikai fejlesztés.
Intézkedést igényl6 dontések szdma: folvamatos | folyamatos
| A zavartalan miikodéssel kapcsolatban a vezetoi Y ye ’
. ‘o g , , minden minden .
értekezletek alland6 témaéja a beszamoltatas. " legalabb
T, r oo . db vezetdi vezetdi
Pénziigyi-szdmviteli és az alapité okiratban rogzitett értekezlet értekezlet 2 alkalom
feladatellatas tekintetében a HIVATAL egységek . o
Yy témaja temaja
vezetol..
folyamatos | folyamatos,
Végrehajtott déntések €s azok beszamoltatassal torténd mlndo?’r'l Mde,,r.l legalabb
ellendrzése db vezetol vezetol 2 alkalom
’ értekezlet értekezlet
témaja témaja
Miikodés hatékonysdgara vonatkozo javaslatok szama db 0
Az egyes szakagazati szamonkérés a vezetbi értekezlet
emlékeztetd anyagaiban talalhatok.
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