Vac Varos Onkormdnyzat
Gazdasagi Hlvatala

SZMSZ 3. sz. melléklet

Integralt Kockazatkezelési szabalyzat



I. Altalanos rendelkezések
A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss ellenbrzésérdl szolé 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 6.§ (4) bekezdés alapjan Véac Varos Onkormanyzat Gazdasagi

Hivatalanak vezetdje koteles szabalyozni (a tovébbiakban: Gazdasagi Hivatal) integralt
kockazatkezelésének eljarasrendjét

1.1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozasra keriiljenek a kockazatkezelés helyi szabalyai, ezen
beliil:

- a kockazatelemzés végzésének,
- a kockazatkezelés rendszer miikddtetésének, tovabba

- az objektiv kockdzatelemzési modszer alkalmazéasdnak kévetelményei.

A szabalyzat célja tovabbd az, hogy a kockdzatkezelési eljaras soran rogzitse:
- a kockazat azonositasi,
- a kockazat mérési, valamint

- a kockéazat kezelési feladatokat.

A szerv a kockazatkezelés soran
- feltarja a kockézatot, masrészt

- a kockézatok megeldzésére torekszik.

1.2. A kockazat fogalma, tartalma

Kockazat: a koltségvetési szerv gazdalkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekovetkeztének a valdszinlisége, amelyek hatranyosan érinthetik a szerv miiksdését.

Kockazatot jelent elemek és események a kdvetkezok lehetnek:

- véletlenszerl esemény,



- hidnyos ismeret vagy informéacio,

- ellendrzési hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockazat lényege, hogy az lényegi, jelentSs befolyassal legyen a szerv célkitiizéseire.
A kockdzatok kdzott megkiilonboztetiink:

- eredendd kockazatot, valamint

- ellenérzési kockazatot.

Eredendé kockézat az a kockdzat, amely a szabdlytalansigok vagy a szervezeti célok
megvalositasa sordn fellépd hibak eléforduldsanak kockézataként jelenik meg.

Az ellenérzési kockazat az a kockazat, amely az eredendd kockazathoz tartozé kockézati

tényezOk meg nem el6z€sébol, valamint a folyamatba épitett belss ellenérzés soran fel nem
tart eredeti kockazatok korébe tartozd kockazatok eléfordulasabol szarmazik.

A kockazat kezelési feladatok ellatéja

A kockazat kezelési feladatok ellatasara ki kell jelsIni a kockézat kezelési feladatok ellatoit.
A kockézatkezelési feladatok konkrét ellatoit az 1. szamu melléklet tartalmazza. A kockézat
kezelésért felelds személyeknek mds szabalyozasban (lasd ellendrzési nyomvonal) meg kell
hatérozni, hogy milyen déntéseket lehet és kell hozniuk a kockazatok megsziintetése
modjarol.

A kockazatkezeléssel érintett teriiletek (hatékor)

A kockazatkezelésnek ki kell terjednic a szerv valamennyi tevékenységére, folyamatéra.

A szerv ellendrzési nyomvonaldban meghatarozott vezetdk, illetve a vezetdk altal
meghatérozott személyek felel6ssége és kotelessége:

- az éves koltségvetési terv kialakitasa,

- a koltségvetés végrehajtasa és folyamatba épitett ellenérzése, ennek soran
- a kockazati tényezdk azonositésa,
- a kockazatok bekovetkezte valdszinliségének meghatérozasa,
- a kockazatok mérése,

- a beszamolds sordn a kockézatok ismételt attekintése, a beszamoléban szerepld
kockazatok azonositasa, a kockazatok semlegesitése.

A szerv koteles elkésziteni a teriilete célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozo kockazatok

W



- elemzését
- azonositasat,
- értékelését,
- kezelési mddjanak leirasat.

Az elemzés soran felméri, hogy mi jelenthet kockazatot az adott teriileten, s hogy az milyen
mértéki.

A kezelési moédok leirdsa soran rdgziteni kell, hogy az elemzés soran meghatarozott
kockdzatok milyen intézkedéseket igényelnek.

I1. A végrehajtas szabalyai
2.1. A kockazatkezelés dltalinos szabalyai

A kockazatkezelési feladatok ellatdsa sorén a tevékenységet ellatonak figyelembe kell vennie
a belsd ellendrzés ajanlasait, javaslatait.

A kockazatok azonositasat kgvetden torekednie kell olyan valaszlépések megfogalmazasara,
melyekkel a kockazatok csokkenthetok. Az intézkedések varhaté hatdsardl az intézkedések

megtétele eldtt felmérést, elemzést kell késziteni, s csak akkor szabad adott intézkedést
végrehajtani, ha annak hatésa valdban kedvezd.

Egyes, kiemelten nagy kockazattal jaré teriilet elézetes, megel6z6 ellendrzését is célszerii
lehet elrendelni, melyre vonatkozd javaslatot a teriiletért felelds vezetd kezdeményezheti. A
megeldz6 ellendrzés eszkoze lehet:

- a folyamatos jelentéskérés,

- az id0szakos beszamolo kérés,

- helyszini vizsgalatok, vagy

- konkrét bels6 ellen6rzési vizsgalat elvégzése.
A kockdzatkezelésben résztvevéknek szem el6tt kell tartaniuk azt, hogy a kockazatok
kezelésére legjobb eszkdz a folyamatba épitett ellendrzés, melyet az ellenérzési nyomvonal
segit. A nyomvonal alapjan lehet a legmegfelelbb kockézat elemzési tevékenységet is ellatni.

A kockazatkezelési tevékenységnek meg kell jelennitik

- a dontés elokészitésnél,



- a koltségvetési tervezésnél,
- a koltségvetés végrehajtasanal, valamint

- a beszamoldsnal.

2.2. A kockazatkezelés folyamata, lépései
A kockézatkezelési tevékenység soran az alabbi fébb munkafolyamatokat lehet elkiiléniteni:
- a kockazatok azonositdsa és az azonositasra alkalmas keretek meghatéarozasa,
- a kockazatok értékelése,
- az elfogadhat6 kockdzati szint meghatérozasa (szervezet vagy vezetés Szamara),
- a kockazatokhoz kapcsolddd lehetséges reakcidk meghatarozasa, azonositasa,

- a kockdzatokra adhaté vélaszok megvaldsitasanak mérlegelése, az intézkedések
hatékonysaganak attekintése,

- az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgélata.

2.2.1. A kockazatok azonositasa

A kockazatok azonositasa keretében gondoskodni kell arr6l, hogy a felszinre keriiljenek a
szerv celkitlizéseit, feladatmegvaldsitasat veszélyeztets f6bb kockazatok.

A kockazat azonositasi folyamatot a szerv tevékenységének meghatarozo jellege szerint kell
végezni. A kockdzat azonositast az 1. szamu mellékletben meghatarozott személyeknek kell
elvégeznitik, akik e feladatuk ellatdsa soran folyamatosan figyelemmel kisérik a felmeriil§ ,
illetve lehetséges kockazatokat.
A kockazatok azonositdsa alapvetden két modszerrel torténhet:

- kockazatvizsgalat,

- kockdazat 6nértékelés.

Kockdzatazonositas kockazatvizsgilattal

A kockazatvizsgalat soran vizsgalni kell a szervezet valamennyi tevékenységét, a
tevékenységek kapcsolodasat a szerv célkitlizéseihez.

Az ¢érintett teriileten dolgoz6 valamennyi személy tevékenységét - foleg interju segitségével -
kell vizsgalni.



A kapott adatokat 6ssze kell vetni, majd le kell vonni a kvetkeztetéseket.

Kockazatazonositas kockazat 6nértékeléssel
A kockézatok 6nértékeléssel torténd azonositasa sorén a szerv dolgozéinak aktivan részt kell

vennilik a feladatokban. Ekkor alkalmazni lehet a kérdbivet, valamint a
munkamegbeszéléseket.

A kockazati kategériak
A kockazatok azonositasa megkdnnyitése érdekében kockézati kategéridkat lehet alkalmazni.

A kockazatokat a szerint is csoportositani kell, hogy azok mely kockazati kategoridba
tartoznak:

- kulsé kockazatok:
-infrastrukturalis
- gazdasagi,
- jogi (szabalyozasi),
- politikai,
- elemi csapas,

- pénziigyi kockézatok:
- koltségvetési,
- biztositasi,
-felel6sségvallalasi,
-csalas vagy lopas

- tevékenységi kockazatok:
- mUk&dési stratégiai,
- mikodési,
- informécid aramlési,

- hirnév,



-kockazatviteli,
-technoldgiai
- emberi eréforras kockazatok:
- személyzet 1étszamabdl fakado,

- személyzet képzettségébol fakado.

A kockdzati térkép elkészitése

A kockazatazonositas eredményeképpen el kell késziteni a szerv kockazati térképét. A
kockézati térképnek kockdzatonként tartalmaznia kell a kockazatok

- szervezetre gyakorolt hatésat (alacsony/magas),

- bekdvetkezésének valdszintiségét (alacsony/magas).

szervezetre magas
gyakorolt
hatés
kozepes
alacsony

alacsony  kozepes magas
bekdvetkezés
valoszinlisége

2.2.2. A kockazatok értékelése

A kockézatokat értékelésiik elétt csoportositani kell a szerint, hogy a kockézatok:
- szamszer(sithetdk, vagy

- nem szamszerUsithetdk.



A szamszerlisithetd kockazatok jellemzéi, hogy szémszakilag értékelhetdk, értékiik,
mertékik pénzben kifejezhetd. Ilyenek dltalaban a pénziigyi kockézatok.

A nem szamszerGsithetd kockazatok jellemzéi, hogy szamszakilag nem értékelhetSk
egyertelmuien, inkabb csak szubjektiv értékelésiik lehetséges. Ilyen példaul a hirnéy.

A kockazatok értékelése 3 kategdridval torténik:

- alacsony,

- kozepes illetve magas.

2.2.3. Az elfogadhatd kockazati szint meghatdrozasa (szervezet vagy vezetés
szamara)

Az elfogadhaté kockdzati szint meghatirozéséra azért van sziikség, hogy megallapitasra
kertiljon egy olyan hatér, ami alatt nem sziikséges kézvetlen intézkedés meghozatala, de az
adott hatart elér6 és meghaladd kockédzat esetén szitkséges intézkedések, valaszlépések
meghatérozésa.

Az elfogadhaté kockazati szintek meghatdrozasa
- a szamszerUsithetd kockazatoknal szamszer(sitve,

- & nem szamszerUsitheté kockézatoknal szubjektiv modon, elére meghatérozott
szempontok szerint torténik.

Az elfogadhatd kockdzati szintek megallapitdsa minden esetben a feltart kockézatok
azonositdsa €s értékelése utan, a kapott eredmények figyelembevételével torténik.

A kockazati szintet alkalmanként az a személy hatérozza meg, aki felelds a kockazatkezelési
tevékenység lefolytatasaért.

2.2.4. A kockazatokhoz kapcsol6dé lehetséges reakciok meghatarozasa,
azonositasa

Az azonositott, értékelt, az elfogadhat6 kockazati szint szerint csoportositott kockazatokra a
szervezetnek az aldbbiak szerint kell reagalnia:

1. az elfogadhaté kockazati szintet meghaladé kockéazatoknal az alabbi sorrendben:

- kockazatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés nem jar
aranytalanul nagy koltséggel

- a kockazatos tevékenységet be kell fejezni, illetve &t kell alakitani,
szervezni Ugy, hogy az kisebb kockazattal, vagy kockazatkezeléssel
kezelhet6 legyen,

- akockazatokat at kell adni — pl.: biztositast kell kotni,



- a kockdzatot viselni kell — ha az el6z8ekben emlitett lehetdségek
alkalmazésara nincs moéd.

2. az elfogadhaté kockdzati szinten, illetve az alatt 1év6 kockazatoknal az alabbi
sorrendben:

- vizsgalni kell a kockazatkezelés lehetéségét — a kockdzatkezelést
alkalmazni azonban csak akkor lehet, ha annak kéltségei alacsonyabbak
mint a kockazat viseléséé,

- akockazatokat at kell adni — pl.: biztositaskotéssel,

- akockazatokat viselni kell.

2.2.5. A kockazatokra adhat6 valaszok megvalGsitasanak mérlegelése, az
intézkedések hatékonysaganak attekintése

A kockazatokra adhaté reakcick az elézé pontban felsorolt fajtai alkalmazasa csak akkor
kertithetnek, ha azok alkalmazésénak eredményességérsl, hatasairol, kovetkezményeir6l eldre
t4jékozddnak.

Ennek érdekében mérlegelni kell, hogy egy-egy reakcié milyen koltség, illetve egyéb
raforditassal jar, s az a kockdzatot mennyiben befolyasolja.

Az egyes kockazatokrdl (kiilondsen a jelentds anyagi kockdzatot jelentd kockazatok
eseteében), a szerv vezet$jének utasitisara kockéazat-nyilvantartast kell késziteni.

A nyilvantartasnak célja, hogy attekintheté formaban felsorolja a kockézatokkal kapcsolatos
részletes informaciokat.

2.2.6. Az intézkedések végrehajtasa és feliilvizsgalata

A kockazatkezelés soran végrehajtott intézkedéseket a tovébbiak sordn is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv ellatandé feladatainak kore folyamatosan boviiljon,
illetve javuljon azok mindsége. Az intézkedéseknek be kell keriilniiik a mindennapi
tevékenységbe.

Az intézkedések meghozatalat kovetéen ezért kiilon figyelmet kell szentelni arra is, hogy az
intézkedések végrehajtasat, a végrehajtds eredményességét és folyamatossagat is ellenérizzék.

A rendszeres feliilvizsgalattal elkeriilhet, hogy a kockézat a szerv belsé, folyamatba épitett
belsé ellendrzési rendszerének hianyéra visszavezethetden jelenjen meg Ujra, magas, illetve
jelentds anyagi kockazatot képviselve.



1. Hatalyba léptet6 és egyéb szabalyok

3.1. A kockazatkezelési folyamat meginditasa

A kockazatkezelési folyamat meginditdsdért és a kockézatkezelési rendszer fejlesztéséért,
miikddtetéséért a szerv vezetdje tartozik felelésséggel.

A kockazatkezelési folyamat meginditdsakor a szerv vezetdjének kotelessége a
- a kockdzatkezelési szabalyzat megismertetése,
- a folyamatba épitett és a vezetdi ellendrzés rendszerérdl valo tdjékoztatas,

- az ellenérzési nyomvonalak rendszerének attekintése.

A szerv vezetdje a kockdzatkezelési folyamat meginditdsa céljabdl kijelslheti a kiilonbozod
tertiletek kockazatkezelési felel6seit, akik segitik a vezetdi feladatait, illetve aktivan, a
szabalyzatban foglaltak szerint részt vesznek a kockdzatok azonositdséban, értékelésében, a
kockazatok kezelésében, nyilvantartasaban.

3.2. A kockazatkezelési szabalyzat hatalya

A kockazatkezelési szabdlyzata Gazdasagi Hivatal Szervezeti és Miikddési szabdlyzatanak
mellékletét képezi, eldirdsait az SZMSZ hatélybalépése napjatol kell alkalmazni.

Vac, 2021. 01. 01.

Belencsak Agnes
hivatalvezet6é



1. szamu melléklet

A kockazatkezelési feladatok elldtoi

A szervnél a kockézatkezelési feladatokban az alabbi személyek kotelesek kozremiiksdni (a

feleldsségi teriilet meghatarozasaval):

Kozremiikodd személy

Szervezet (szervezeti egység) Teriilet
beosztisa
Konyhak Kbzétkeztetés étkezésszervezd
Arpad f6z6konyha Elelmezésvezetd
Foldvary  féz6konyha  és | Elelmezésvezetd
talald konyhai
Juhdsz f6z6konyha Elelmezésvezetd
Petéfi foz6konyha és talald | Elelmezésvezetd
konyhai
Radnéti f6zékonyha és talald | Elelmezésvezet
konyhéai
Vam tti 6voda fézékonyhdja | Elelmezésvezetd
¢s tdlald konyhai
Chazar konyha és talald | Elelmezésvezetd
konyhai
Simon konyha és talalé | Elelmezésvezet
konyhai
Boronkay  iskola  talald | Elelmezésvezetd

konyhdja, Bocskai kollégium

fézokonyhdja  és  talald
kenyhai

Miiszaki csoport Véroshaza milszaki csoportvezetd
GH Miiszaki vezet

Miszaki csoport munkéjanak
Osszehangolésa, gépjarmiivek
futasanak, karbantartdsanak
koordinalasa

Hivatalvezet helyettes

Gazdalkodas Bevételek kezelése pénziigyi eldaddk
Atutaldsok pénziigyi eléadok
Pénztar Pénztaros

Készletnyilvantartas

Pénziigyi eldadok
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[rattr, szerzédések ligyiratkezel személyi
asszisztens

munkatligy munkaligyi el6adok

gazdalkodas  koordinélésa, gazdasagi vezetd helyettes

Osszehangolasa

Koltségvetések, beszamolok gazdasagi vezetd

készitése, gazdalkodss

iranyitasa

kulturalis gazdasagi csoport

kulturdlis gazdasigi vezet
helyettes
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2. szamu melléklet

Kockazat-nyilvantartas (MINTA)

... szamu kockdzat megnevezése:

Nyilvantartési adatai

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

A kockazat fontossaga

A kockazat kezelési reakcié (javasolt
intézkedés)

A kockdzatkezelésért felelss személy

A kockézattal kapcsolatos folyamatba épitett
ellenérzés, eljaras pontja, jellemz6i

A szervezet folyamatba épitett ellendrzésen
tuli intézkedése
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