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A Csavolyi Onkorményzati Nonprofit Kft. {(a tovdbbiakban: Téarsasag) integrdlt kockzzatkezelés
eljarasrendjét az aldbbiak szerint dllapitom meg:

1. Altaldnos rendelkezések
1.1.5zabdlyzat célja

A Tarsasag belsé kontrolirendszere a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a céit szoigalia, hogy
megvaldsulianak a kévetkezd célok:

a) mukadés és gazdalkodds soran a tevékenységeket szabélyszerden, gazdasigosan,
hatékonyan, eredmeényesen hajtsak végre,

b} az elszdmoldsi kitelezetiségeket teljesitsék, és

¢} megvédjék az erdforrdsokat a veszteségektdl, karoktd! és a nem rendeltetésszert;
hasznalattdl.

A Térsasag kontrolirendszerét — a szervezeti sajdtossagok figyelembevételével - a T4 rsasag
Ugyvezetdje alakitja ki és mikadtetia jogszabdlyokban foglatlaknak, ifletve az
allamhaztartasért felelds miniszter alta! kozzétett médszertani utmutatdk figyelembevételévet.
A beisd kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az dllamhaztartasi kiilsé
ellenérzést, kormanyzati szint( ellendrzést végzd szervek és a belsé ellendrzési tevekenységet
végzék altal megfogalmazott ajénldsokat és javasiatokat.

A Tarsasag Ugyvezetdje felelds a belsé kontrolirendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiié — megfelels

a) kontrollkérnyezet,

b} integralt kockazatkezelési rendszer,

¢} kontrolltevékenységek,

d} informacids és kommunikécios rendszer, és
e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)

kialakitdsdért, mikodtetéséért és fejlesztéséért.

A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljdrasokat és belsd szabalyzatokat,
melyek biztositidk, hogy
a) a Tarsasag valamennyi tevékenysége és célja 6sszhangban legyen a szabd lyszer(iséggel,
szabdlyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysdg és eredményesség
kGvetelménvyeivel,
b} azeszkdzokkel és forrasokkal vald gazdilkodasban ne keriiljén sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetéselienes felhaszndlsra,
c) megfelel8, pontos és naprakész informacick alljanak rendelkezésre a Térsasag
milkodésével kapesolatosan, és
d) d) abelsé kontrolirendszer harmonizécidjéra és tsszehangoldsara vonatkoz¢é jogszabalyok
vegrehajtasra kerdlienek a médszertani dtmutatdk figyelembevételével.

A Tarsasag Ugyvezetdje kdteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
a) vilagos a szervezeti struktura, a folyamatok attéthatéak,




b} egyértelmiiek a feleldsségi, hatasksri viszonyok és feladatok,

¢} meghatdrozottak, ismertek és eifogadotiak az etikai elvardsok a szervezet minden
szintjén,

d) tlathatd a humadneréforras-kezeiés,

e} biztositott & szervezeti célok és értékek iranyaban vald eikdtelezettség fejlesztése és
elésegitese.

A Tarsasag Ggyvezetdje koteles olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mukodtetn! a szervezeten belll, amelyek biztositjak a rendelkezésre 3ll6 forrasok atlathatd,
szabalyszerd, szabélyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznéldsat, A Tarsasag
lgyvezetdje rendszerezi a Tarsasag folyamatait, kijeldli a folyamatok mikodésében részt
vevd szervezeti egységeket, velamint a folyamatért éitalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztast divizidvezetSket (s tovabbiakban: falyamatgazda). Az Ugyvezetd koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Térsasag ellendrzési nyomvonalat, amely a Tarsasdg
mikddési folyamatainak széveges, tdblazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa,
amely tartalmazza kiildndsen a felel8sségi és informaécios szinteket és kapcsoiatokat,
iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kévetesét és utdlagos
ellenGrzését.

A Tarsasag Ugyverzetdje ielen integrait kockdzatkezelés eljdrdsrend szabdlyozdsan tdl koteles
kiiion szabalyzatban szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének
elidrasrendjét.

Az Ugyvezetd feleléssége olyan belsd kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevekenységi kir esetében alkalmas az etikai értékek és az integritas érvényesitésének
biztositasara.

A kdltségvetesi szery vezetje a belsd kontrollrendszer koordindldsdra belsd kontrol feleldst
jetdlhet ki, aki a kijel6it szervezeti integritds feleldssel egy és ugyanazon személy is lehet. A
belsd kontroll felelds feladata a Tarsasdg és a folyamatgazdék tadmogatésa a belsd
kontrollrendszer kialakitdsdban &s fejlesztésehen,

A szabdlyzat célja, hogy a Tarsasdgban a szervezeti célok elérését veszélyertets kockazatok
azonositdsra, értékelésre és a lghetd legalacsonyabh szintre csiikkenthetdek legyenek az
integralt kockézatkezelési rendszer kialakitasaval.

Az integrélt kockdzatkezelés elidrasrendjének kialakitasa soran meg kell hatarozni az egyes
kockazatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételik maddjat, amelyek csdkkentik, vagy
megsziintetik a kockdzatokat, tovdbba az intézkedés teljesitésének folyamatos nyomon
kivetésének modjat.

1.2.Szabalyzat hatélya




A szabalyzat szemelyi hatdlya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tovabba
az ezekben alkalmazotti vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4il6 szemeélyekre

{tovébbiakban dolgozék).
A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed a Trsasagnal észlelt valamennyi szervezeti integritdst

sertd eseményre.

1.3.Fogalmak

Belsd kontroll koordindtor: a Bkr. 7. § {4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindldsara kijelolt szervezeti felels.
Kockdzat: a jovében valamilyen valdszintségge! bekévetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyésolja a szervezeti célok elérését.
Kockazati tenyezd: kockdzat okaként azonosithatd tényezd.
Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabdl jelentSséggel bird
dolgok Gsszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.
Kockézatkezelesi rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetévé teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatdsok vagy
lehetdségek felismerését, elemzését és kezelését. Altaldban integralt kockdzatkezeldsi
rendszert értink alatta.
Kockazatkezelési stratégia: egyes kockdzatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.
Kockazati tlréshatar: a kockézati kitettségnek az a szintje, amely felett 2 Tarsasig
Ugyvezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmerild kockazatra.
integrait kockazatkezelési rendszer: folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevekenységére kiterjed, egységes médszertan és eljardsok
alkalmazasaval, a szervezet céikitlizéseinek s értékeinek figyelembevétetével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes kord azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozd
intézkedési terv etkészitését és az abban foglaltak nyomon kévetését,
Kockdzatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati téiréshatart meghaladd
kockazatokkal szembeni valaszintézkedések dsszessége. Altalaban az integralt
kockazatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockdzatkezelési terv.
Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer mikédése.
Folyamat: a szervezet alal végrehajtott tevékenységsor. Altaliban technikai
folyamatokat értlink alatta, de vannak transzformativ valtozésokat létrehozd
folyamatok is.
Transzformativ véltozés: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg 3
szervezet miikddési maédjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is
valtozik.
Folyamatgazda: az adott folyamatleirds létrehozasaért felelds személy, aki ditaldban
felel 2 folyamat kialakitasdért, dokumentalasaért és fejiasztéséért.
Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos Gsszes lényeges informiécid, valamint a
folyamatba tartozd tevékenységek lépésenként leirdsa.

Folyamatok kialakitdsa, folyamatgazda kijel6lése

2.1.Folyamatok feltérképezésének és leirdsanak lépései
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a) aszervezeti stratégia és célrendszer ismeretében &ssze kell dllitani a szervezet]
tevekenységek halmazabd! azok célja és funkcidja alapjan meghatarozott folyamatok
listajat,

b) aszervezeti funkcidkat ala kell bontani a f6folyamatokkal és részfolyamatokkal,
dsszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép),

¢} kulcsfolyamatck azonositdsa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentdsen
befolyasolja a szervezeti célok elérését,

d) afolyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositdsa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapidn a folvamatgazdak kijeldlése,

e} részietes folyamatleirasok és ellendrzési nyomvonalak elkészitése: a folyamatokat és a
folyamatgazdak listdjat az 1. szama melléklet tartalmazza. A folyamattérkép egy
dttekinthetd abraban tartalmazza a Tarsasadg valamennyi tevekenységét az azokhoz
kapcsolodd szervezeti célokkal egyiitt.

A Tarsasag tevékenységi koreit és féfelyamatait a szervezet sajatossagainak figyelembevételével kell
csoportositani,

3. Integralt kockazatkezelés
3.1.Kockazatkezelési folyamat

A kockdzatkezelés a Tarsasag céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonosftasanak és
elemzesének, valamint a megfeleld vdlaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaba foglalja:

kockézatok azonositasat,

s3]
e

b} akockdzatok kiértékelését,

¢) aTarsasag kockazatokra vald kockazattlirésének értékelését,

d) avalaszok kialakitasét a kockazatokra,

e} azintegralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint monitoringjat.

A 2. szémi melléklet tabldzatos formaban tartalmazza a kockdzatkezelési rendszer
kialakitasaban és mikodtetésében a szervezeten bellli feladatmegosztdst.

3.2.Kockdzatkezeléssel kapcsolatos vezetSi feladatok, kockézatkezelési munkacsoport

Az integralt kockézatkezelési rendszer megfelelé mikddtetéséher szikség van & szervezet




rminden divizidjénak bevonasara, ezért divizids értekeriet keretében létrehozasra kerilt a
kockazati munkacsoport mely azonositja a kockazatokat, ami alapjan dsszealiftasra keriil a
kockézati leltar.

Kockazati munkacsoport tagjai:

a) Ugyvezetd

b} Azintegralt kockazatkezelési rendszer koordindlasanak Ugyvezetd ltal kijefdlt
szervezetl felelse (kijeltit szervezeti integritas felelSs)

¢) c) Folyamatgazdak: Gazdasagi vezets, Titkarsagvezetd, Szakmai vezetd és az adott
projektek vezetdi,

3.3.Kockazati tényez§

A kockazat a jovében valamilyen valdszinUséggel bekéovetkezs esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyésolja a Tarsaséag céljainak elérését.

3.4.Térsasagot érinté kockdzatok

A Csavolyi Onkorményzati Nonprofit Kft. éré kockdzatok csoporijai:

a) eredendd kackazat, mely a kontrollrendszertéi fiiggetleni létezik

b} kontroll kockazat, a kontroll folyamat nem megfeleld, illetve annak serillékenységébsl
fakadd kockazat

¢} megmarado kockdzat, mely a kockazatokra adott valaszt kévetden megmarad ugyan,
de tdréshatdr alatt.

3.5.Kockazatok forrésai

Mukodéstdl figgetlen, jellemzéen kiilsé kockazatok:
a} makrogazdasagi és pénziigyi valtozdsok
b} jogszabdlyi kbrnyezet statikussdgabs! fakado
c) infrastrukturalis elidtottsdg miatt felmerd!d
d} elemicsapasok, kérnyezeti katasztréfak
e} belsd szerveretrendszer valtozasal

A Térsasag milkddésén bellll felmer(l kockdzatok:

a) pénzigyi, melyek jellemz8en a kévetkezdkbdl adédhatnak: koltségvetés szerkezetének,
volumeneének valtozdsai, gazdalkodas, vagyonvédelmi rendszer, tudatos karokozds
b} tevékenységi, melyeket a kdvetkezSk okozhatnak: hibés stratégia, pontatian/kevés




informdcid, a feladatelldtashoz nem biztositott a megfeleld anyagi, technikai eszkéz, Uj
feladatok esetén hatdstanuimany és kockazati vizsgalat elmaradasa

¢} emberi erdforrast erintd kockazatok a kivetkezdk lehetnek: nincs a feladatellatdsahoz
sziikséges, megfeleld (szak)tudasy és tapasztalattal bird és/vagy elegendd létszamd
kollega, feladatelldtds nem szabalyozott, nincs megfelels informacidaramlds, magas
fluktuzcid, nem megfeleld munkakdriimények, hataskdroket és feladatkoricket nem
megfelelGen szabalyozzak.

3.6. Kockdzatok azonositasa és felmérése sordn alkalmazhaté technikdk:

a) Interju: Ugyvezetd folytatia le a folyamatgazdak bevondsdval a pontosabb, atfogdbb
informacionyerés érdekében.

b) Kiscsoportos megbeszélés: moderdit, a folyamatgazdak altal a sajat teriletikon tartott
megbeaszélés,

A kockazatok azonositdsa és felmérése soran elkészill a folyamatok listaja:
Folyamatlista Kapcsolddo szervezeti

Féfolyamat Részfolyamat célkitizés

A kockdzatok azonositdsa sorén a kockazatokat gy keli megfogalmazni, hogy tartaimazza az
esemeény kivalto okat, az esemény hatdsat és hegy mely szervezeti célra van hatdssal az adott
esemeny.

A kockazatok azonositasanak eredményeként el kell késziteni az integrait kockazati leltart,
amelybe minden azonositott kockazatot fel kell vezetni. Az integrélt kockazati leltar a
kovetkezd formaban készGi:
Kockdzati | Vonatkozd | Veszélyeztetett | Erintett | Folyamatgazda | Integritasi | Intézkedési

esemeny kockézati szervezeti folyamat vagy “terv
tényezdk célkitlizes korrupcids
kockazatot
hordoz-e?

Az integréit kockazatkezelési ieltér, tehat a kockdzatok azonositdsat kovetden elkésziil a
kockdzatértékelési kritérium matrix. A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok
vonatkozésaban, hogy az alkalmazott skdla egyes fokozatainak mi a jelentése, mely tdmpontot
ad a kockazati ériékek meghatarozasaban.




Az egyes kockazati tényez6k jellegikbd! fakaddan vagy a kockdzatok bekévetkezésének
valdszinlségét vagy a hatdsat befolydsoljk.

Az ertekelési kritériumokat a Tarsasag sajatossagainak megfelelden kell meghatarozni.

A kockézatértékeldsi kritérium matrix

Hatds vizsgalat esetén alkalmazandd tablazat:

Hatés

Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték (1-5)

pl.: pénzligyi készpénz Osszege 4
Valdszinlség vizsgalat esetén alkalmazandd tabiazat:

Valdszinlség

Szint Erteimezés Erték

Alacsony Bekdvetkezhet, de nem valdszind 1

Kdzepes Elképzelhetd, hogy beksvetkezik 2

Magas 1-2 éven belll beksvetkezik 2

Nagyon magas Kézeljovbben bekdvetkezik 3

A kockazati értéket a valdszinliség és a hatds értékének szorzataként kapjuk,

A kockazati érték szdmitasahoz alkalmazandd tabldzat:

Valdszinlség Hatas Magyarézat

4 3+241+5 Hatdsértéke atlagszamitdssal: 2,75
Kockdzati érték: 4*2,75=11

4 3+2+1+45 A hatas értéke az értékelési kritériumok
Osszeadasaval: 11,
valdszinlség értékkel szorozva: 44

4 3+2+1+5 A hatds értéke a legnagyobb pontszam
figyelembevételével: 5, kockdzati érték a
valoszinlséggel szorozva: 20

A kockazati térképen el kell helyezni az egyes kockazatokat az értékik alapjan:

sarga narancs piros piros
Valdszinliség z6id sarga narancs piros

zéld z6id sarga narancs

piros z6ld z6ld sarga

MHatas

A kockazati térkép Y és X tengelyének skéldja 6sszhangban van a hatés és valdszinlség
ertékeléséher hasznélt kritériumokkal. A kockazati tliréshatdrt a narancs és piros mezdkbe esd
kockazatok jelentik, melyekkel kapcsolatos valasziépés megfogalmazésa sziikséges.




A kockazati tliréshatdr (toleranciaszint} meghatdrozésa a kockazati stratégia kialakitdsdnak
feltétele,

3.7.Kockazati stratégia kialakitasa

Tolerancia szintek meghatérozésa

a) aszervezeti szint( kockazati tliréshatar: az egész Tarsasagra vonatkozé valamennyi
kockdzat mértékét kell figyelembe venni és kialakitani. Meg kel allapitani a
kockazatoknak vald kitettség elfogadhatd mértékét - mely vezetdi feladat- és egy
altaldnos tolerancia szintet kell meghatdrozni.

b} delegalt kockazati tlréshatar: az elézéeket alapul véve kell meghatérozni az egyes
folyamatok vonatkozasaban vagy szervezeti szinteken a kockazatok elfogadhatd
mértékét.

¢) projekt kockézati tdréshatédr: a szervezeti szintd kockdzati tlréshatart afapul véve kell
meghatarozni. a projekt idétartama alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni, mert
valtozhat az elfogadhatdnak itélt kockazat mértéke,

Egyes kockazatok esetében eltérd lehet a tlréshatdr, attdl figgden, hogy 2z adott folyamat
milyen mértékben befolydsolja a Tarsasag céljainak teljestlését.

A kockazatkezelési stratégia kialakitdse soran mérlegelni kell az aldbbiakat:

a) az adott folyamat esetén a kockdzatértékelés sordn becsilt eredendd kockazat
alacsonyabb, mint az adott folyamatra megéllapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat nem szikséges kezelni;

b) azadott folyamat esetén a kockdzatértékelés sordn becsilt eredendd kockazat
magasabb, mint az adott folyamatra megéllapitott tlréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat kezelni kell;

c) akockazatok varhatd hatdsa és a kockazatok kezelésére iranyuld intézkedések kdzatti
aranyossagot mériegelni kell. Ha a kockézat csdkkentése aranytalanul nagyobb
kéltséggel jar, mint a kockazat bekdvetkezése esetén a Tarsasdgot éré anyagi hatrany,
akkor keresni kell mas modot a kockadzatkezelésére, vagy a kockdzat viselését keil
valasztani vezetdi ddntés alapjan;

A kockazatok elkeriilése a kockazati események bekdvetkezése lehetéségének kivédését
szolgdlod elidrasok kidolgozasaval.
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a) Akockdzatok atharitdsa, megosztisa sordn, olyan partner keresése, aki atvallalja a
kockazatot. liyenek lehetnek;

b} biztositas, amikor egy biztos kdltség véllalasaval eladasra keriil a biztositd cégnek a
kockazat,

c} fedezeti (gylet, amikor azonnali biztos kéitséget jelentd opcids dij fejében
csdkkenthetd a bizonytalanség (kockazat),

d} feladatok kiszervezése soran alvélialkozd kéritltekinté bevonasaval lehet kockdzatot
atharitani,

Figyelemmel kell ienni, hogy ilyen esetben masodlagos kockézatok jelenhetnek meg.

Legtébb esetben a folyamatok nem sziintetheték meg és a kockazataik nem harfthatsk 4t
ezért a kockdzatok kezelését, csbkkentését kell megvaldsitani. A kockdzatok csdkkentéséhesz
kontrollokat kell kidolgozni, bevezetni és kifejleszteni, amelyek a toleranciaszintek
{tdreshatdr) ald viszik az azonositott kockazatokat.

Kontroll tavékenységek:

a) megeldz6 (preventiv) kontroll, korldtozza a nem kivant kévetkezménnyel jard
kockazat bekdvetkezésének lehetdségét (pl. feladatok szétvalasztasa, egyes feladatok
elidtasara csak meghatdrozott személyek kapnak felhataimazast);

b) korrekcids (korrektiv) kontroll a realizdlodott, nem kivant kockézat kévetkezményeit
korrigalja, dgy, hogy kisegit6 megoldast ny\jt a kdr vagy veszteség csokkentésére {pl.
olyan szerzddési feltételek kikdtése, mellyel kivédik a Trsaség esetleges veszteségét);

¢} irdnymutato (direktiv} kontroll egy bizonyos, kivdnt kévetelmény elérését biztositia,
altalaban egy tevékenyseg vagy tevékenységcesoport konkrét lépéseit, idébeli
Utemezesét tartalmazza (ilyenek az eljdrasrendek, szabdlyzatok, vezetdi utasitasok):

d) felderitd (detektiv) kontroll azt a céit szolgélja, hogy fényt deritsen olyan esetekre,
amikor nem kivant események kdvetkeznek be. Mivel csak az esemény beksvetkezése
utdn fejti ki hatasat, ezért csak abban az esetben hasznélhatd, amennyiben lehetdség
van a kar, vagy veszteség elfogadasdra (pl. készletellen-6rzés, projekt
megvalositasard! szol06 jelentés, melyek alapjan nyert tapasztalatok késébb is
felhasznalhatdak).

A kockazatok viselése a kockazatok megtartdsa, azok tudatos véllaldsa, akkor lehetséges, ha
az eredendd kockazat nem jelentds, vagy ha a megvaldsithatod kontrollok varhatd hatdsa nincs
aranyban a kockazatkezelés felmerl6 kaltségével, illetve a Térsassg nem ismer lehetSséget
az adott kockazat megfeleld szint ald csdkkentésére,

A kockazatok kezeléset eves ciklushan kell megvaldsitani, lasd: 2. szdmd melléklet, melyben
taldlhato Gtemezés évente aktualizélasra kertil.

A kockazatkezelési stratégia kialakitdsa sordn a 3. szdmu mellékletet kell alkalmazni.

Integrélt Kockazatkezelési Intézkedési Terv:
a) A kockdzatok csdkkentésére kialakitott stratégidkat és valasziépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, melyet a Tarsasag UgyvezetSje hagy j6va. Az intézkedések
meghatarozésakor figyelembe kell venni a Tarsasagnal alkalmazott kontrollokat. Az
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Integralt Kockazati Leltart elemezni kell a kockazati véalaszlépés kizlakitdsakor,
b) Az Integralt Kockdzatkezelési Intézkedési Terv elkészitéséhez a 4. szamid meliékletet
kell atkalmazni.

4, Fejezet zaro és hatalyba léptetd rendelkezések

A szabélyzat (szabalyzatmddositas) kihirdetése, kozzététele, elérhetdsége: A Szabdlyzatot a
Csavolyi Gnkormanyzati Nonprofit Kit. honlapjan hirdeti ki és teszi kézzé. Szabdlyzat mddositésa
asetén a kihirdetés és kdzzététel egységes szerkezetben torténik.

A szabalyzatok, szabalyzatmodositasok, valamint az egységes szerkezetbe foglalt
szabdlyzatok eredeti, hiteles {(nyomtatott formatumda, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és kdrbélyegzdvel eilatott) irattari példanyai a Gazdasagi lrodaban taldlhatok
meg.

1. szédmu melléklet
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Folyamat megnevezése

Folyamatgazda

Stratégizi tervezés, ellendrzés, értékelés,
moédositas folyamatai

Ugyvezets

Integralt kockazatkezelés folyamatai

Ugyvezets, gazdasagi vezetd,
titkdrsdgvezetd és szakmai vezetd:
folyamatgazdék belss kontroll felelés kijelélt
szervezeti integritas feields

Integritds menedzsment

Ugyvezets

SzMSz kialakitésa

Ugyvezetd, gazdaségi vezetd

Beszerzési folyamatok

Ugyvezet, gazdassgi vezetd, folyamatgazdak

HR gazdalkodas

Ugyvezets, gazdasagi vezets, folyamatgazdak

Eves szakmai tervazés és szakmai nyomaon
kdvetés, projekt-elékészités és projekt
menedzsment

Ugyvezetd és folyarmatgazdak

Eves gazdasagi tervezés és nyomon kévetés,
szamviteli és pénzigyi folyamatok

Ugyvezets és gazdasagi vezetd

Ugyfélfogadasi folyamatok

Ugyvezetd és folyamatgazdak

Szervereti szint{l dontéshozatal

Ugyvezetd

Vagyonnyilvantartas folyamata

Ugyveretd és gazdasagi vezets

fratkezelés és nyilvantartas

Ugyvezetd és titkdrsagvezetd

Adat- és informacié biztonsaggal
Bsszefliggd feladatok

Ugyvezetd, titkdrsagvezets, gazdasagi
vezetd és folyamatgazdak

Informatikai stratégia

Ugyverets és titkarsdgvezets

Gépjarmi Uzemeltetés folyamata

Ugyvezets, gazdasagi vezetd és
titkdrsagvezetd

Targyi eszkbz biztositds

Ugyvezets, titkarsagvezetd

Munka és tlzvédelemme! kapcsolatos
folyamatok

Munka és tdzvédeimi felelds

Egészségvédelemmel kapcesolatos feladatok Titkdrsdgvezets
Kozfoglalkoztatds folyamata Kézfoglalkoztatds szervezdje
Fejlesztd foglatkoztatds folyamata intézményvezets

Képrés es esélyegyenldseg

Képzési szakértd

Onéll6 elszamolast projektek

Adott projekt vezetdje

2. szamud meliéklet
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FELADATMEGOQOSZTAS

Feladatmegosztas a kockdzatkezelési rendszer kialakitasaban és mikddtetésében.

1. Kockdzatkezelési rendszer kialakitdsa és meikodtetése
Ugyvezetd kiadja a kockéazatkezelési szabalyzatot és megtdriénik a Kockézatkezelési

Munkacsoport felallitasa.
Folyamatgazdak és munkatdrsak véleményezik a kockdzatkezelési szabalyzatot

Hataridd: targyév oktober 8.

2. Kockdzatok azonositdsa

Ugyvezetd kdzremUkédik a szervezeti szint(G kockazatok azonositdsdban,
Folyamatgazdak felelések a szervezeti és a folyamati szintl kockazatok azonositaséban, a
munkatdrsak kézremdikodnek.

Kockazatkezelési Munkacsoport csoportositja a kockdzatokat, és elkészil az Integralt
Kockazati Leltar.

Hataridd: targyév oktober 31.

3. Kockézatok értékelése
{gyvezetd: jbvahagyd.
A Folyamatgazdak a kockdzati kritérium matrix alkalmazésaval értékelik a kockazatokat és
meghatdrozzak a kockdzatot, a munkatarsak kdzremiikddnek.
Kockdzatkezelési Munkacsoport: elkésziti a kockazati térképet
Hataridd: targyév november 31,

4, Integrélt kockdzatkezelési intézkedési tery készitése

Ugyvezetd: meghatarozza a kockdzati tliréshatért, jovéhagyja a folyamatgazdak éltal javasolt
kockazat-cstkkentési stratégiat, biztositja a munkatarsak téjekoztatasat,

Folyamatgazdak: javaslatot tesznek a kockazat-csokkentési stratégisra a munkatarsak
bevonasaval.

Kockdzatkezelési munkacsoport: Integrait kockazati intézkedeési terv elSkészitése

Hataridg: december 15.

5. Integralt kockdzatkezelési intézkedesi terv nyomon kévetése

Ugyvezetd: beszamoltatja a folyamatgazdakat a kockdzatkezelési intézkedési terv
vegrahajtasarol.

Folyamatgazdak: beszamolnak a kockdzatkezelési intézkedési terv végrehajtdsard!.
Kockazatkezelési munkacsoport: az integralt kockdzatkezelési intézkedési terv nyoman
kivetésérdl sz6ld beszémold Gsszedllitasa.

Hatarid8: targyévet kovetd év december 31.
Az integrilt kockdzat-kezelési rendszer koordindlasara kijelolt szervezeti felelds koordinalja a
kockazatkezelési munkacsoportot.

3. szami melléklet
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F& kockdzati kategdriak osztalyozdsa

Pénzliigyi és gazdasagi

bevétef volumene, kiadasok, készpénz dsszege, likviditds és
Torgo, ifletve tékeeszkozok értéke, egyeb befektetett
eréforrdsok értéke, a miivelet értéke 3 Tarsasag szaméra

Magatartasi

a vezetdség és a munkatdrsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacid; elszamoltathatdsag és kontrof!

Torténeti

multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansdgok, kontrell
vétségek sth. volumene, gyakorisdga és oka. £z a fennalié
aggalyokat is magdaban fogialja

Mikodesi

miveletek mérete, komplexitésa, miiszaki jellege,
lathatdsaga,

erzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke és valdszinlisége
(a miiveletekben, munkatérsak szemelyében és
folyamatokban); rejls inherens kockdzat; elhelyezkedés,
delegélis

Kérnyezeti

kilsd tényezdk: pénzigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kérnyezet
dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdi vald fuggés {pl. informatika); vezetdség,
kbzvélemény aggalyai stb.

Bels@ kontrollhoz kapcsolddd

a problémék megel6zésére, észlelésére és korrigélasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdséra, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte
és

eredményessége

Kézvelemény

hatdsgyakorias
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4, szamy meliéklet

Kockazati kategdridk

Kategoria

Kockazat

Szakmai
feladatellatas
kérében felmerid

- A szakmai feladatellatast szabdlyozd belsd szabdlyzatok, utasitisok,
eljdrasrendek nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a révid tavl tervekkel,
- A szakmai feladatellatdsra vonatkozd belsé szabdlyzatokat, utasitasokat,
eljdrasrendeket nem tartjak be.

felmerdld

-A szakmai feladatelldtasra vonatkozd jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjdk be.

Szahalyozashdl és
annak
bizonytalansagabol
adédod

kockazatok

- Egyes folyamatok nem kerlinek pontos szabalyozdsra a belsé
eljardsrendekben, szabalyzatokban.

- A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kdvetik a belsé eljdrdasrendek, szabalyzatok.

- Az U] feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapesolddé beisd
eligrasrendek, szabalyzatok egyaltalan nem kesziilnek el, vagy hidnyosan
késziilnek el, vagy nem iddben késziinek el.

- A stratégiai és éves mikddési, itletve kdltségvetési tervek dsszeallitasdhoz
nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyeb szabalyok.
Az elre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabdlyozasi valtozasok eldre nem
tervezhetd hatasokkal jarnak.

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabélyzatok tul
bonyolultak, nincsenek figyelemmel a Tarsasdg adottsagaira {kis létszamu
vallatkozas)

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsé
szabalyozdsi kérnyezet tUl gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredmeényezve ezzel.

- Szabalyozas és gyakorlat killonbozik. Eitérd jogszabély-értelmezés és/vagy
atkalmazas az egyes szervezeti egysegeknél. Feladatok idéheli Otemezése és
dsszehangoldsa nem megfeleld. Lassu a szabdlyozas valtorzasardl szold
informacio atlitetése a gyakorlatba.

- Szakmai szervezeiek vélemeénye nem érvényesil a jogszabalyok
véltoztatésa scrén.

A Tarsasag nem id&ben értesil| a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
korérdl, azok véltozdsardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld, pontatlan,
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik,
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A koordinécics és a kommunikacids
rendszerekben reilé kockazatok

- A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassai, nem
mkddik a felalrél

lefele, illetve az alulrdl felfelé térténd kemmu nikacis.

- A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifela torténd
kommunikalas szabalyaival.

- A pozitly kommunikacié iehetdsége nincs megfelelden
kezelve

- A PR, tajékoztatdsra vonatkozd jogszabélyokat, szervezeti
arculati elemeket nem ismerik vagy haszndljgk el8irss
szerdien.

Kiiss
szervezetekkel/Partnerszervezetekkel
val egylttmiikddésben rejlg
kockézatok

- Atervezédshez, illetve a szakmai és adminisztrativ
feladatok ellatasdhoz szitkséges adatokat,
informaciékat a partnerek nem bocsétjak idében
rendelkezésre.

- Apartner szervezetektd! érkezd adatszolgaitatds
hignyas, nem megbizhats, nem megalapozott.

- Apartner szervezetekkel folytatott kommunikacid
nem megfeleld.

- Apartner szervezetek elére nem lathatd véltozasai
negativan

Tervezéshdl, pénzligyi és egyéb
eréforrasok rendelkezésre 4ll3sabol
eredd kockazatok

- A stratégiai és rovidtava feladattervek, ilietve a
koltségvetési tervek

nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozdsi el&irdsokkal, a
tulajdonosi

elvarasokkal, a célkitizésekkel.

-A stratégiai és rovidtavl feiadattervek, illetve a
kbltségvetési tervek nem térnek ki a tery végrehajtasahoz
sziikséges eréforrésokra.

- A stratégiai és rovidtava feladattervek, ilfetve a
koltségvetési tervek nem szdmolnak a tervek végrehajtdsat
akadalyozd kockazatokkal, a koltségvetési

terv nem tartalmaz tartalékokat.

-A feladatok, eréforrasck és kapacitasok valtozasat a
tervezésné| nem veszik

figyelembe.

-A koltségvetédsi forrasok esetleges csékkenését, az elére
nem lathatd pénzigyi krizisek bekdvetkerésének
lehet@ségét nem veszik figyelembe a

tervezés sordn.

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellitdsanak
erdforrds sziikséglete {pénziigyi, fizikal, egyéh} nem
biztositott, vagy nem a megfeield

mennyiségben és mindségben biztositott.

-Napi kifizetésekhez nem megfelelSen Al rendelkezésre a
forrés.

-Forrésok nem &linak rendelkezésre a kifizetss
idépontjdban.

-A likviditédsi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).
-A betervezett kbtelezettségvalialas nem valdsul meg,
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Az irdnyitésban és
belsg folyamatban
rejlé kockazatok

- A Tarsasig egységeinek/projektjeinek vezetdi nincsenek tisztaban a
stratégiai és rovid tavd célokkal.

- A Tarsasag munkatdrsai nem motivaltak.

- Etikus magatartds hidnya a munkavégzés soran

- A tervezést, miikddést, beszamolést sth. befolydsold feilgyeleti szervi
dontések nem szlilettek meg, vagy azt az ilietékesek nem ismerik.

-A belsé kontrollrendszer egyes elemei hidnyoznak, vagy nem megfeleiden
muk&dnek,

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a Tarsaség vezetdsége nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak.

-Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem eltendriztek.

Rendhagyd {igyek nagy szama, illetve komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kivetés,

- Integréait kockézatkezelés eljarasrendrél szold szabalyzat nem keilSen
alapos, vagy elmarad

-Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat.

-A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést vegzdik kizott nem
megfeleld,

- Saron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat.
Helyszini ellendrzések kackazatelemzése nem megfeleld.

Minéségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket okoznak
a végrehajtas soran.

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot. A tervezés ethizédik, a hidnyzd
engedélyeket nem szerzik be vagy hosszd idét vesz igénybe.

Projekt végrehajtasahoz szikseges forrdsok nem dlinak rendelkezésre
id6ben és Gsszegben.

HR kockdzatai

- A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitds,

- A rendelkezésre aild munkaers nem rendelkezik megfeleld végzetiséggel
és/vagy szakmat tapasztalattal.

-Ui munkatdrsak betanitasdra nincs megfeleld kapacitds, id6.

-A munkatarsak etkitelezettsége, lojalitésa, munkabirdsa, motivaltsaga nem
megfeield.

- A Tarsasdg munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.
-A munkatarsak feladat- és felel8sségi kére nem keliden részletes,
meghatdrozott, nem megfelelden elhatdrolt, nem megfeleléen kommunikalt.
-A munkatarsak, illetve a vezetdk és a beosztottak kdzotti

kommunikacio nem megfeleld.

-A vezet(k szakmai és etikai megitélése nem megfeleid.

-A munkaeré-felvéielnek nem megfeleld a gyzkorlata, ezaltal nerm biziositott
a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre

alldsa,

-A Tarsasag motivacids és bérpolitikdja nem késziltek el, hidnyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti celokhoz.

-Uj munkatarsak felvétele korlétozott.

-Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtdsara.
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-Szervezeti bizonytalansag (pl. varhats atalakulds,
megsziinés).

-A munkavégzéshez sziikséges technikai és fizikaj
eréforrdsok nem alinak megfeleiéen rendelkezésre

A megbizhatd gazdalkodast és
pénzkezelést befolydsold kocksdzatok

--Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatdsit nem megfelelen mérik fel.
-Nem megfelelé a szervezet likviditésmenedzsmentje.

- A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabdlyozasi
elirdsok betartssa

nem biztositott,

- A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elirdsokat nem
tartjdi be,

-Az egyes szakmal, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtdsa soran

nem térekednek a kéltségek minimalizaldsara,

-A célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id8kdzénként nem térténik meg.

Szamviteli folyamatokka! kapcsolatos
kockézatok

- A Tarsasag nem rendelkezik megfelels szamviteli
nyiivantartasi rendszerref.

- A beszamolasi rendszer nem meghizhaté.

- A Tarsasag nem tesz id6ben eleget a beszdmolisi
kitelezettségeknek

-A Tarsasag nem kéveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabdlyozasi elSirasok valtozasait,
-A kdnywvezetés informatikai tamogatottsiga nem
megoldott

Mkddésbdl, Gzemeltetéshd! eredd
kockazatok

- A Tarsasag nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eldirésokkal,

- A Tarsasag nem rendelkezik beruhdzési, fejlesztési
tervekkel, illetve a tervek nem aktualizaltak, azok
feltilvizsgalata nem biztosftott.

- A Tdrsasagnai a vagyon, az eszkdzk megfeleld
mik&dietése és

allagmegdvésa nem biztositott.

-Az Uzemeitetési feladatoknak nincs felelése

-A Tarsasagnal a vagyon, az eszkdz6k megovadsdt szolgald
biztonsagi eléirdsok nemn kerGinek betartésra.

Az iratkezelésse|, irattdrazdssal
kapcsolatos kockdzatok

- A Tarsasdg nem rendelkezik pontos, naprakész
iratkezelési és irattarazasi rendszerrel,

- Az irattarazas fizikaj, biztonsagi kOvetelményei nem
megoldottak,

- A nyilvantartdsi rendszerek nem megfelelek, nem
naprakészek, vagy a

hozzéférési korlatok nem migkédnek
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Informatikai rendszerekkel, valamint
adatkezeléssal és adatvédelemmetl kapcsclatos
kockazatok

- A Tarsaség nem rendelkezik informatikai
stratégiai tervvel.

- A Tarsasdg nem rendelkezik informatikai
biztonsdgi és katasztrofa tervvel,

- A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
tamogatésara a sziikséges iddponthan nem all
rendelkezésre informatikai alkalmazas.

- A Tarsasag informatikai alkalmazasai elavultak.
- A Tarsasag hardver elldtottsaga nem megfelelé.
- Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg
a biztonsagossag kiveteiményéneak.

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy
nem megfeleien

miikoddnek,

Egyes informatikai atkaimazdsok nem
kompatibilisek mas, atkalmazott

informatikai rendszerekkel,

A Tarsasag adatkezelése es adatvedeime nem
felel meg a jogi és belsé

szabdlyozasi elGirdasoknak.
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5. szami melléklet

Kimutatas a kockazatok értékeléséhez

Féfolyama | Azonosit | Valgszind Folyamat | Ertékel | Ertékel | Ertékel | Ertchel Hatas Felyama ; Kockdz | Folya |
H ott ség ra &si ési ési ési Osszért | tra ati mat
megnevez | kockdzat vetitett kritériv | kritériv | kritgriy kritériu | éke vetitett érték kockaz
ése ak valdszind | m 1 m?2 m 3 m 4 hatéds ati
ség Ssszeéreé értéke
ke

Féfoivama | Azonosit
ti ot
kockazat

1

Azonosit
ott
kockazat
2
Azonosit
oft
kockazat
3
Féfolyama | Azonosit
t2 ot
kockézat
1
Azonosit
ott
kockézat

2 e —
Azonosit
ott
kockszat
3
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6. szamu melieklet

Kockazatkezelési stratégia kialakitdsa

Azonositott kockdzat

Vonatkozd kockdzati tényezsk felsorolasa
Hordoz-e integritasi vagy korrupcios kockézatot?
Kockazati érték

Erintett projekt/folyamat/szervezeti egység
A veszélyeztetett célkitlzés

Alkalmazott kontrollok

Kezelési stratégia

. Szikséges intézkedés

10. Hataridd

11. intézkedésért felelds személy
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