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(1) Altalanos megallapitasok

a)

b)

d)

A szabélyzat célja

A Kkoltségvetési szervek belsé6 kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szo6lo
370/2011 Korm. rendelet (tovabbiakban Bkr.) 7.§-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje
koteles kockézatkezelési rendszert miikodtetni. Az allamhaztartasrol szélo 2011. évi
CXCV. torvény (tovabbiakban Aht) 69.§ (2) bek. alapjan a belsé kontrollrendszer
létrehozasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds az
allamhaztartasért  felelés miniszter altal kozzétett modszertani wdtmutatok

figyelembevételével.
A koltségvetési szerv vezetoje felelos a belsé kontrollrendszer keretében — a szervezet
minden szintjén érvényesiild — megfelelé kockazatkezelési rendszer kialakitdsaért,

miikoddtetéséért és fejlesztéséért

A szervezet vezetésének feladata, hogy a kockazatokra tudjon reagédlni a szervezet oly
moédon, hogy lehetdség szerint eldsegitse az eredeti célok elérhetdségének, teljesitésének
valoszinliségét, s ezzel egy idoben minimalisra csokkentse az ezt veszélyeztetd tényezok
bekovetkeztének esélyét.

A vezetdknek kiilon figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatkezelést minden
folyamatba beépitsék, és a szervezet minden dolgozdja megértse a kockazatkezelés értékét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockéazatkezelés els6sorban a koltségvetési szerv
feladatellatasat tdmogatd belsd folyamat, és nem az adott koltségvetési szerven kiviili
szervezetek, hatosagok igényeit szolgalja.

A kockazatkezelés alapvetd célja, hogy ez az Gsszefiiggésrendszer és az ezzel kapcsolatos
felelosség vilagossa valjék minden érintett szdmara. A célok szintjeivel parhuzamosan,
annak megfeleléen a kockazatokért valo felelosségeket is delegalni kell a megfeleld
szintekre. Ezaltal a kockazatkezelés beépiil a mindennapi tevékenységek kozé.

Az integralt kockidzatkezelési rendszer az Intézmény szervezeti integritasat
(befolyasmentes, feddhetetlen, atlathatd, a jogszabélyi eléirasoknak €s a meghatdrozott
szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld szervezeti miikddést)
veszélyeztetd kockazatok és a folyamatos tevékenységekbol adodé kockazatok egylittes
kezelését valositja meg. A vezetés gyakorlati eszkoze a tervezés, dontéshozatal, végrehajtas,
valamint a beszdmolas.

Az intézmény vezetdje koteles az Intézménynél integralt kockazatkezelési rendszert
miikddtetni.

Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan folyamatalapi kockézatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére, folyamatara kiterjed, egységes modszertan és
eljarasok alkalmazéasaval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockazatainak teljes kor(i azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési
terv elkészitését, €s az abban foglaltak nyomon kovetését.

Az integralt kockézatkezelési rendszer olyan irdnyitasi eszk6zok és modszerek Osszessége,
melynek elemei a szervezeti célok elérését veszélyeztetd tényezok (kockazatok)

— azonositasa,

— elemzése,



—  értékelése,

— kockazatkezelési intézkedések meghatarozdsa, valaszintézkedések beépitése,
kockazati kitettség mérséklése,

— az intézkedések megvaldsulasanak nyomon kovetése.

e) Az integralt kockazatkezelési rendszer miikdtetése soran
— fel kell mérni, és meg kell allapitani az Intézmény tevékenységében,
gazdalkodésaban rejld kockazatokat,
— fel kell mérni, és meg kell llapitani az intézmény miikdésében rejld integritas
kockéazatokat,
— meg kell hatarozni az egyes kockazatokkal kapcsolatban sziikséges intézkedéseket,

— meg kell hatdrozni az intézkedések teljesitése folyamatos nyomon kovetésének
modjat.

(2) A kockazat fogalma

a) Altaldnossagban ugy hatdrozhaté meg, hogy az valamilyen esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa, amely a jovoben valdsziniileg bekovetkezik, és ha bekdvetkezik,
akkor ennek altalaban negativ, egyes esetekben viszont pozitiv hatdsa van az adott szervezet
céljainak elérésre. A negativ kockdzatok eredhetnek abbdl, hogy a hatranyos események
bekovetkeznek, vagy abbodl, hogy a kedvezd lehet6ségeket nem realizaljak. A pozitiv
kockézatok pedig felismerésiik esetén lehetdséget nydjtanak a célok gyorsabb, hatékonyabb,
gazdasagosabb, eredményesebb elérésére.

(3) Kockazatok elemzése
a) A rendszeres id6kozonként végzett integralt kockazatelemzés

— Az Intézmény a szakmai ¢és gazdalkodasi folyamatok vonatkozasaban rendszeres
id6kozonként, de legalabb évente egyszer a vezetés altal kijelslt folyamatokra, feladatokra
kiterjedden kockazatelemzést végez, kiilonésen

— a kovetkezd évi koltségvetés elfogadasat kovetden, a szakmai stratégiai célokkal, operativ
munkatervekkel és a koltségvetési gazdalkodas aktualis célkitiizéseivel dsszhangban,

— az Intézmény jovahagyott koltségvetésének jelentds mértékii évkszbeni mddositasa esetén
(jellemzden, ha a koltségvetési foosszeg +/- 20%-ot meghaladé mértékben modosul),

— az Intézmény stratégiai és ennek kovetkeztében operativ célkitlizéseiben bekdvetkezb olyan
mértékli és jelentdségli valtozasok esetén, amelyek jelent6s koltségvetési kihatdssal,
szervezeti-személyzeti valtozassal jarnak,

— az Intézmény vagyongazdéalkodasi politikdjara, céljaira haté olyan varhaté vagy mar
bekovetkezett valtozasok esetén, amelyek jelentds hatdssal birnak az intézményi
vagyongazdalkodasra,

— az Intézmény egészét mint koltségvetési szervet vagy annak valamely szervezeti egységét
érintd, tervezett vagy sziikségessé valt atalakitast megelézéen (ide tartozik a jelentds
valtozads a szakmai feladatellatasban, a koltségvetési keretek jelentds mértékili valtozasa,
nagyobb horderejii szervezeti-személyzeti valtozasok, 8sszevonas, szétvalas is),

— az Intézménynél keletkezé jelentds horderejii 0j feladat esetén, 0j szervezeti egység
1étrehozasat megel6zden,

— az Intézmény egészét vagy annak egyes szervezeti egységeit érint6, vagy altaluk
kezdeményezett beruhazast, fejlesztést megel6z6en,



— az Intézmény miikodési, gazdalkodasi folyamatai vonatkozasaban belsé vagy kiilsé
ellenérzések altal feltart olyan hidnyossagok esetében, amelyek kezelése indokolja, hogy a
vezetés tovabbi kockazatelemzést végezzen bizonyos folyamatok vonatkozasaban.

b) Az Intézmény vezetése a fent meghatarozottakon til barmely olyan esetben donthet a formélis
kockézatelemzés lefolytatasanak sziikségessége mellett, amikor azt indokoltnak latja.

c¢) A rendszeres id6kozonként végzendd kockéazatelemzésre az Intézmény vezetése ad-hoc
munkacsoportokat hozhat 1étre.

d) A kockazatok azonositasdhoz az Intézmény vezetése attekinti a mindenkori intézményi stratégiai
tervet, az azokbol lebontott munkaterveket, az Intézmény mikodésének koltségvetési szamait,
illetve az aktualis intézményi és fenntartd altal kozzétett miikodési és gazdalkodasi irdnyelveket
valamint minden, az objektiv kockazatelemzés eredményes lefolytatasat tdmogat6 €s rendelkezésre
alléo dokumentumot.

e) Az Intézmény vezetésének kockazati tényezdket kell rendelnie az egyes folyamatokhoz (egy
folyamathoz t6bb kockazati tényezo is tartozhat és ugyanazon kockazati tényezd tobb folyamat
vonatkozasdban is felmeriilhet), majd a kockazati tényezoket meghatarozott kritériumok mentén
kell értékelnie.

f) Minden szervezeti egység vezetdjének (folyamatgazda) feladata az Intézményre vonatkozoéan és a
szervezeti egysége vonatkozasaban a lehetséges kockazatokat, azok mértékét felmérni, és ennek
fiiggvényében meghatarozni milyen intézkedéseket kell elvégezni ezek elkeriilésére,
bekovetkezésiik valdszinltiségének mérséklésére.

g) A kockazatelemzés lefolytatasaért felelos szervezeti egységek vezetdinek a sajat szakmai és
gazdalkodasi teriiletik vonatkozésidban folyamatosan figyelemmel kell kisérniik a
kontrollkérnyezet valtozasait.

h) Az intézmény belsé kontrollkérnyezetéhez tartozé tényezdk, melyek véltozésa, az Intézmény
sajatossagaihoz illesztése, folyamatos potencialis kockazatot hordoz, az alabbiak:
— az Intézmény mindenkori stratégiai és rovidtavu (éves) céljainak, feladatainak kijelolése,
— az Intézmény belsé szabalyozottsaga és annak valtozasai,
— az Intézmény szervezeti felépitése,
— az Intézmény vezetése altal kialakitott ellen6rzési nyomvonalak, azok valtozasa, az
ellenérzési nyomvonalak alapjan végzett kontrolltevékenységek hatasai,
— az Intézmény egyes vezetd és nem vezetd beosztasu alkalmazottainak a felel6sségi, hatés- €s
jogkorei €s azok valtozasai,
— az Intézmény vezetésének filozofidja, stilusa,
— az Intézmény altal vallott etikai értékek,
— az Intézmény vezetdinek és alkalmazottainak szakmai kompetencigja,
— az Intézmény humanerdforras-kezelési politikéja,
— avezetdi elszamoltathatdsag (vezetdi nyilatkozat) tartalma, annak esetleges korlatai,
— akiilsé és belsé ellenérzések jelentései, a feltart hianyossagok, és azok kezelése.

i) Az Intézmény vezet6i altal végzett kockazatelemzés

a) A rendszeresen, illetve id6szakosan, meghatarozott céllal végzett kockazatelemzés mellett
az Intézmény valamennyi szakmai és gazdalkodasi feladatot ellatd, az egyes szervezeti
egységek munkdjat iranyitd vezetdje folyamatos kockézatelemzést végez a felel6sségi
korébe tartozo folyamatok iranyitasa, feliigyelete, kontrollja sordan. A folyamatos



b)

kockazatelemzést timogatjak az egyes folyamatok és szabalyzatok vonatkozésaban elkésziilt
ellendérzési nyomvonalak.

A szervezeti egységek vezetdinek nyomon kell kovetnie, hogy az egyes folyamatokhoz
kapcsol6do kontrolltevékenységek elvégzéséért felelés munkatarsaik megfelelden és
rendszeresen elvégzik-e kontrollfeladataikat, esetleges hiba esetén intézkedést kell hozniuk.
Ennek dokumentalt nyomon kévetése az egyes folyamatokhoz rendelt és ellendrzési
nyomvonalakban rogzitett feladatgazdak feladata.

(4) A kockazatok azonositasa és felmérése

a)

b)

Az Intézmény szakmai céljainak megvalésitasa vagy teljesitése soran olyan tényezdk is
szerepet jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatdsa bizonytalan, és amelyek a szervezeti
célok elérését veszélyeztetik, valamint a szervezet Aaltal meghatérozott értékekkel
ellentétesek.

Moédszertanilag az egyes szervezeteket érd kockdzatok harom nagyobb csoportba
sorolhatok:

— Eredend6 kockazat: Az Intézmény feladatkorével és miikodésével kapesolatos olyan
bels6 sajatossdga, ami a kornyezeti hatasok vagy az erdforrasok elégtelensége miatt
hibak eléfordulasahoz vezethet.

— Kontroll kockézat: Az Intézmény bels6 kontroll rendszere a nem megfelelé kialakitas
¢s miikddtetés miatt sajat hibajabol nem képes feltarni, vagy tudatosan nem tarja fel,
illetve nem el6zi meg a hibakat, szabalytalansagokat.

— Megmaradé/Maradvéany (rezidualis) kockéazat: A vezetés altal a kockézatokra adott
valasz utdn fennmarad6 kockézat, amely lehet6ség szerint az Intézmény elfogadhato
kockazati szintjén beliil helyezkedik el.

A gyakorlati elemzés szempontjabdl az Intézmény kockazati tényezoit a kockazatok forrasa
alapjan két f6 csoportba lehet sorolni:

Kiilsé kornyezeti (stratégiara, miikodési és gazdalkodasi feltételekre hatd) kockazatok,
amelyek hosszabb tdvon és esetleg id6kozonként médosulé formaban és tartalommal
hatnak, és fliggetlenek az Intézmény miik6désétél. Ilyen tényezok kiilondsen

« apolitikai célok iranyvaltasai,

- amakrogazdaségi és pénziigyi valtozasok,
 apiaci versenyhelyzet kialakulasa,

« az infrastruktura elégtelensége,

« akodrnyezetvédelmi elbirasok szigorodasa,

« atorvények, jogszabalyok mdédosulasai,

- akozigazgatas szervezetrendszerének valtozasai,
« apartnereket érintd valtozasok attételes hatasai,
« akozvélemény szolgaltatasi igényének modosulasai,
«  munkaer6-piaci kereslet/kinélat alakulésa,

- fenntartdi stratégia valtozasai.

Belsé miikddési kockazatok, amelyek az Intézmény mikodésének, tevékenységének,
folyamatainak rovidtdvon haté velejar6i, és amelyek kikiiszobolése vagy mérséklése a
vezetéssel szemben tamasztott kovetelmény. Ilyenek kiilonésen

* a pénziigyi kockazatok
o akoltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének modosulasai,
o abevételi, kiadési eldiranyzatok valtozasai,



O O O O O

a nem megfeleld bels6 kontrollrendszer,
a tudatos karokozasok,

a biztositasok elmaradasa,

a hibas fejlesztési dontések,

a nem megfelel6 forrasfelhasznalasok.

» atevékenységi kockazatok

o
o
O

a stratégiat nem kielégit6é és pontos informaciokra épitve hatarozzak meg,
elérhetetlen és megoldhatatlan célokat tliznek ki,

a munkavégzést nem egyértelmi szabalyzatokkal és folyamatleirasokkal
szabalyozzak,

nem DbiztositjdAk a feladatellatdshoz sziikséges anyagi-technikai
eszk6zoket,

nem fejlesztik folyamatosan technoldgiai, tigyintézési eljarasaikat,

nem gondoskodnak a munkatirsak egészségének megorzésérol, a
vagyonvédelemrol,

nem hoznak létre, és nem miikédtetnek megfeleld informécids halozatot,
uj  feladatok, eljarasrendek  bevezetésekor nem  készitenek
hatastanulmanyokat, kockazatelemzéseket,

nem szereznek kovetkezetesen érvényt a szervezet hirneve megdrzésének
és fejlesztésének.

+ az emberi erdéforras kockazatok

(¢]
(o]
(¢]

nem rendelkeznek megfelel6 szaktudassal/végzettséggel, gyakorlattal,
nem élvezik a munkatarsak bizalmat/tiszteletét,

nincs kapcsolatuk a kollégakkal, a vezetokkel, a beosztott
munkatarsakkal,

nem fogalmaznak meg vilagos célokat, elvarasokat és terveket,

nem megfelel6 a kapcsolatuk a kiilsd szervekkel, partnerekkel,
tigyfelekkel,

hataskoriik,  jogaik,  kotelezettségeik  nincsenek — egyértelmiien
meghatarozva,

végrehajthatatlan teljesitménykovetelményeket fogalmaznak meg,

feladat atadas és/vagy kiszervezés esetén azt nem pontosan szabalyozzak,
nem Dbiztositjdk a feladatellatashoz sziikséges szamu, megfeleld
képesitéssel, kompetenciaval, gyakorlattal rendelkezd személyi
allomanyt,

nem segitik megfeleléen a jo munkakoriilmények és munkahelyi 1égkor
kialakitasaval, a vezetés személyes példamutatdsaval a fluktuaciod
csOkkentését, az etikus magatartdas megteremtését, a hatékony
munkavégzést.

* az integritaskockazatok

O

O
O
)
o

Osszeférhetetlenség vizsgalatanak hidnya,

partnerek nem atlathat6 kivélasztasa,

szerz6déskotés és teljesités folyamatdban a kontroll hidnya,
rendszertelen ellenérzés hianya

a teljes kor(i tervezés hianya.

— Fentekre példék a szabalyzat 1. szamu mellékletében talalhatok.



(5) A kockazatok értékelése

a) A kockéazatok beazonositasat kovetben a kockéazatelemzést végzOk értékelik az azonositott
kockazati tényezOket. Az azonositott kockazati tényezOk értékelésének modja egy
kockazatértékelési tablazat készitése, amely tablazatos formaban segit értékelni az adott
folyamathoz, tevékenységhez, eseményhez rendelt kockézati tényezoket. A Kockazatértékelési
tablazat alkalmas az Osszesitett kockazati érték meghatdrozésara is, amely megmutatja, hogy az
értékelési skala alapjan az adott folyamat mennyire tekinthet6 kockazatosnak, tovabba segiti az
egyes folyamatok egymashoz viszonyitott kockazatossaganak értékelését is.

b) A Kockazatértékelési tablazat alapja, hogy minden kockézat értékelése alapvetden harom
kritérium alapjan torténik:
— kockazati tényezd/folyamat, tevékenység, esemény fontossdga, silyozdsa,
— kockazati tényez6 bekovetkezési valdsziniisége,
— kockazati tényez6 az Intézmény céljaira gyakorolt negativ hatds alapjan, amely lehet az
elszalasztott/kihasznélatlan lehetdség is.

c) Az egyes kockézati tényezOk fontossaganak, bekdvetkezési valdszinliségének és hatdsanak
szamszerl értékelése egy 1-5-ig terjedd skdlan torténik. Az értékelést ugy kell elvégezni, hogy
miné]l sulyosabb a kockdzati tényez6, magasabb egy adott kockazati tényezd bekovetkezésének
valészinilisége, illetve hatasa, annal magasabb értéket kap a szamszerti értékelés soran.

Az adott tényezd kockazatanak Osszesitett értékét a fontossag, a hatds €s a valdsziniiség szorzata
adja meg.

Az Intézmény egyes folyamataiban, tevékenységeiben rejl6 kockazati tényezok kijelslésére és azok
értékelésére a 2. szamu melléklet szerinti Kockazatértékelési tblazat szolgal jelen szabalyzat 1., 2.,
¢s 3. szamu melléklete felhasznalasaval.

Az Intézmény egyes folyamataihoz, tevékenységeihez rendelt konkrét — az adott idészakra
vonatkoz6 — elemzendd folyamatokat és az azokhoz kapcsolodd kockazati tényezdket minden
esetben feliil kell vizsgélni, sziikség szerint ki kell egésziteni vagy tjakkal kell helyettesiteni az
elemzés céljatdl fiiggden.

d) Az Intézmény egy-egy folyamata, tevékenysége, illetve &ltalaban az Intézmény egészének
miikodése a kockazatértékelés szamszerli végeredményének ismerete birtokdban az alabbi
besorolasokat kaphatja (jelen szabalyzat 3. szamu melléklete):

— ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszam nem éri el a 38-at, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: alacsony (a kockazatelemzés szamszerisithetd értékének 30%-a
alatt van)

— ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszam 38 - 74 kozott van, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: kozepes (a kockazatelemzés szamszertiisithetd értékének 30-60%
kozott van)

— ha a kockazatértékelés soran elért Osszesitett pontszdm a 75-6t meghaladja, akkor az
Osszesitett kockazat értéke: magas (a kockazatelemzés szamszeriisithetd értének 60%-at
meghaladja)



Alacsony kockazati értékkel rendelkez6 folyamatok, tevékenységek esetén a kockazatokat és a mar
megtett intézkedéseket, belsé kontroll folyamatokat feliigyelet alatt kell tartani, hogy a kockézat ne
novekedjen, 1j intézkedést nem kotelez6 alkalmazni a kezeléstikre.

Kozepes és magas kockazati értékkel rendelkezo folyamatok, tevékenységek esetén minden esetben
kockazatcsokkentd intézkedést kell meghatarozni, intézkedési tervet kell késziteni felelds, hatarido
megjelolésével.

e) Amennyiben a folyamatok, tevékenységek, események kockazatossiaga koltségvetési
veszteségben is szamszerisithetd, akkor a szamszerisitést a kockazatértékelés részeként el kell
végezni, és annak hatasait az intézményvezetd részére be kell mutatni.

f) Az Intézmény valamennyi folyamata, tevékenysége vonatkozaséban végzett kockazatértékelést
elektronikusan rogziteni és tarolni kell, biztositva a verziok nyomon kovethetdségét. Az elkésziilt
kockazatértékelések eredményeit intézkedési javaslattal ellatva a kockazatértékelés elkészitését
kovetéen haladéktalanul meg kell kiildeni az intézményvezetdnek, az integralt kockéazatkezelés
koordinalasara kijelolt szervezeti felel6snek, valamint a bels6 ellendrzésért felelds vezetonek.

(6) Kockazatok kezelésének lehetséges stratégiai

a) Az Intézmény tevékenységében és folyamataiban rejlé kockazatok kezelése
— egyfeldl az operativ munkavégzésbe és az Intézmény mindennapi vezetdi tevékenységébe
beépiilé folyamatos tevékenység, melynek sziikségességét minden munkatarsnak ismernie
kell.
— masfel6l rendszeres idokozonként (pl. tervezéshez, beszamolashoz kapcsoléddan) végzett
elemzd-értékeld tevékenység, illetve intézkedések sorozata.

b) Az integralt kockazatkezelési rendszerben meg kell hatdrozni az egyes kockézatokkal
kapcsolatban a reakcidkat, a sziikséges intézkedéseket, valamint azok teljesitésének, nyomon
kovetésének modjat.

¢) Nyilvantartas
A feltart kockazatokrdl, hibakrol nyilvantartast kell vezetni.

d) Minden szervezeti egység vezetdje felelos az intézkedési tervek elkészitéséért, nyilvantartasaért,
az intézkedési tervben meghatarozott feladatok hataridére torténd végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek €s a vonatkozd
hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodod
hataridoket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamonkérhetdek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor — amennyiben lehetséges — részfeladatokat illetve részhataridoket
kell meghatarozni. Intézkedési terv minta jelen szabalyzat 7. szamu melléklete.

e) Az Intézmény vezetése a kockazatok kezelésének négy alapvetd stratégidjat alkalmazza:
— akockazat elviselése,
— akockazat kezelése,
— akockazatok atadasa,
— akockazatos tevékenység befejezése
alabbiak szerint:

o A kockazat elviselése




Az Intézmény vezetése akkor dont a kockazat elviselése mellett, ha egyfeldl a felmért és kiértékelt
kockazat mértéke alacsony, illetve ha az Intézmény kialakult mikodési rendje, belsd
kontrollrendszere olyan, hogy napi mikddése sordn minden beavatkozas nélkiil automatikusan
kezeli (pl. a vezetdi ellendrzés keretében) az adott tipusi kockazatot, ezért nincs sziikség kiilon
beavatkozésra.

A kockazat elviselése mint mddszer alkalmazasat az is indokolhatja, hogy az Intézmény vezetése
azonositotta és felmérte a kockazatot, de nincs lehet6sége annak kezelésére (pl. technikai

akadalyokba, id6korlatba vagy anyagi korlatba iitk6zik).

Altaldban megallapithaté, hogy az Intézmény vezetése elviseli a kockézatot, amennyiben a kockazat
elhéritasanak koltsége magasabb az elharitasbdl ered haszonnal.

o A kockézat kezelése

A kockézatkezelés mint modszer a vezetés gyakorlati eszkoze, a tervezés és dontéshozatal, a
végrehajtas alapvetd része, amely magaban foglalja a kockdzatok meghatarozasat, azok
bekdvetkezésébdl eredd hatasok felbecsiilését, majd végiil a kockazati tényezdkre torténd reagéldst.

A kockézatok kezelésére, azaz csokkentésére vagy megsziintetésére szolgalé moddszerek és
eszkozok tobbségét az Intézmény szabdlyzatai, eljarasrendjei tartalmazzak kiilonosen az alabbi
formékban

jogosultsagok, jovahagyasok kijelolése,

egyeztetési kotelezettségek (pl. nyilvantartasok adatainak egyeztetése),

utalasok ellen6rzése,

alairasok-szignok rendje,

feladatkorok szétvalasztasa (pl. kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési és

érvényesitési jogkorok kapcsan),

hozzaférési jogosultsagok,

vezet6i kontrollok.

Az intézményvezetd ellendrzési rendszere a kockazatkezelés egyik eszkoze, melyrél részletesen a
I1I. fejezet rendelkezik.

A folyamatba épitett vezetdi ellendrzési rendszer keretében miikddteti az Intézmény a
kockazatkezelésnek egy masik eszkozét, amely a szervezeti integritast sérté események és
szabalytalansagok kivizsgalasat és kezelését foglalja magaban, amit a Szervezeti integritdst sértd
események kezelésének szabalyzata tartalmazza.

o A kockézatok megosztdsa, dtaddsa

Amennyiben az Intézmény vezetése a kockazat ataddsa, mint kockazatkezelési stratégia
alkalmazdsa mellett dont, a kockézat bekovetkezésének valosziniisége nem csokken, hatdsa nem
valtozik, azonban a kockazatvisel6 személye modosul.

Ez a megoldas — tobbek kozott — magaban foglalja
e a kiszervezést, amikor az elvégzend6 feladatot arra specializalodott szervezettel
végeztetik el (pl. konyvelés, ellenérzés stb.),
e a diverzifikaciét, amikor a feladat ellatdsat annak struktirija alapjan tobb szervezeti
egység kozott osztjak meg,
e a biztositdast, amikor a tevékenység ismert kockazatdnak bekovetkezési hatasat a
biztositdval kotott szerzodés révén mérséklik.



o A kockazatos tevékenység befejezése

Az Intézmény mikddési gyakorlatdban a legritkabb esetben van mod arra, hogy bizonyos
tevékenységek kockéazatat oly modon sziintesse meg, hogy felhagy bizonyos tevékenységek
ellatasaval, eldfordulhat olyan helyzet (pl. nem kotelez6, 6nként vallalt feladatok), amikor az
Intézmény vezetése élhet a kockazatkezelés e modszerével.

(7) Kockazatkezelés folyamatanak feliilvizsgalata

a) Tekintettel az Intézmény kockazati kdrnyezetének — sziikebb és tagabb értelemben egyarant —
allando valtozasara, a kockézatkezelési folyamatot rendszeres feltilvizsgalat ala kell vetni, amelynek
alapvet6en két célja van:
a) valtozasok megfigyelése az Intézmény tevékenységében, folyamataiban rejlo kockazati
tényezokben €s azok mértékében,
b) megbizonyosodni az Intézményen beliil miikod6é kockazatkezelési folyamat
hatékonysagarol.

b) Az Intézmény tevékenységében és folyamataiban rejld kockazatok feliilvizsgalata a
kockazatkezelés 1épéseinek rendszeres, modszeres megismétlése.

c¢) Ahhoz, hogy a feliilvizsgalat folyamata biztositani tudja a fent emlitett célok elérését, az alabbi
kritériumok megvaldsulésa sziikséges:
a) a kockazatkezelés minden aspektusa rendszeresen, az igényekhez igazoddan, de
minimalisan évente (legalabb a koltségvetés elfogadasa utan) feliilvizsgalatra kertiljon,
b) az Gjonnan jelentkezd kockazatok vagy az ismert kockazatok szintjének véltozisa az
Intézmény vezetésének tudomadsara jusson, hogy intézkedhessen a kezelés modjarol,
¢) rendszeres id6kdzonként a kockéazatelemzés modszertananak feliilvizsgalata.

d) Az Intézmény tevékenységében ¢és folyamataiban rejld kockazatok feliilvizsgédlata, a
kockézatkezelés 1épéseinek évenkénti elvégzése azaltal is megvalosul, hogy az Intézmény a
mindennapi operativ tevékenységébe dgyazottan muikodteti a belsé kontrollrendszert, a szervezeti
integritast sérté események, szabalytalansagok kivizsgaldsanak és kezelésének rendszerét, tovabba a
fiiggetlenitett bels6 ellendrzést.

(8) Felelosség, feladatok és hataskorok

a) Az Intézmény vezetdi és munkavallaloi folyamatos munkavégzésiikkel, tevékenységiikkel
befolyasoljak a kockazatok alakuldsat. A bevezetett szabalyozasok, a vezetdi utasitisok betartasaval
vagy be nem tartidsaval mindenki hozzajarul a kockazatok novekedéséhez vagy csokkenéséhez. Az
integralt kockazatkezelés folyamatdban az Intézmény minden vezetdjének ¢€s minden
munkavallal6janak a szervezetben betoltott helye és munkakdore alapjan részt kell vennie.

— Az Intézmény munkavallaldi (feladatgazdak)

kotelesek a hataskori és etikai eldirasok betartasaval hozzéjarulni a tevékenység soran
felmertiil kockazatok csokkentéséhez, tovabba a vezetd részére jelezni a tudomasukra jutott
veszélyeztetd eseményeket.

— Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje felel az 4ltala iranyitott teriiletek kockazatkezelési tevékenységéért.



Az intézmény vezetdje gondoskodik a belsd kontrollrendszer keretében a megfelel6 integralt
kockazatkezelési rendszer kialakitasarol, miikodtetésérol és fejlesztésérol.
Az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara bels6 kontroll koordinatort jeldl ki.

A kockazatok feltardsdért és kezeléséért feleldés szervezeti egységek  vezetdi
(folyamatgazdak)

A vezetd felel az altala iranyitott folyamatok, tevékenységek kockazatainak felméréséért,
értékeléséért s kezeléséért. A vezetd a kockazatok értékelését kovetden a kdzepes és magas
kockazatokat, a kapcsolodd intézkedéseket, felelosoket és a teljesités hataridejét
adatszolgaltatas keretében jelzi a belsé kontroll koordinator felé. A sajat egységén beliil a
rendelkezésre 4all6 eszkozokkel kezeli a kockazatokat, és meggy6zO6dik a bevezetett
intézkedések hatasossagarol.

A vezetd soron kiviil koteles jelezni az addig szamitasba nem vett, de jelentds hatasa
kockazatokat.

(Jelen szabalyzat 5. szamu melléklete.)

Bels6 kontroll koordinator

Az intézmény vezetbje az integralt kockadzatkezelési rendszer koordinalasara belsd kontroll
koordinatort jelol ki. Bels6 ellen6r Bels6 kontroll koordinatornak nem jel6lhet6 ki.

A kijelolt belsé kontroll koordinator koordindlja az intézményi szintli kockazatelemzések
végzését, a belsd kontroll rendszer egyes elemeinek miikddtetését, ad-hoc munkacsoportok
felallitasat, azok munkajat, az elvégzett elemzések dokumentalasat, vezetok felé torténd
megkiildését, a sziikséges intézkedési tervek elkészitésének, végrehajtasanak koordinaldsat
és nyomon kovetését. A koordinator feladatellatdsa nem mentesiti sem az Intézmény felso,
sem egyéb szervezeti egység vezetSit a jogszabalyokban (Aht. Bkr.), a belsd
kontrollrendszerek miikodtetésével, kockazatelemzések végzésével és kockazatkezeléssel
Osszefliggésben eldirt kotelezettsége aldl.

(Feladatmegosztas jelen szabalyzat 6. szami mellékletében.)

(9) Kontrolltevékenységek

Az intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliill olyan kontrolltevékenységeket
kialakitani, melyek biztositjak a kockéazatok kezelését, hozzajarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez, és erdsitik a szervezet integritasat.

a) A kontrolltevékenységek fogalma

Azok a kontrollkdrnyezetet kiegészito eljarasok (eszkozok, eljarasok, mechanizmusok =
kontrollok), amelyeket a szervezet vezetése annak érdekében hoz létre, hogy elésegitse a
szervezet célkitlizéseinek elérését

* amikodés eredményessége és hatékonysaga,

« apénziigyi jelentések megbizhatosaga és

+ az alkalmazand¢ térvényeknek és eldirasoknak valo megfelelés teriiletén.

A kontrolltevékenységeket a vezetok ¢€s a dolgozok mikodtetik, 6k felelnek a
kontrolltevékenységek folyamatos végrehajtasaért. A szervezeti egységek vezetdi felelnek
tovabba a kontroll célkitiizések kialakitasaért, a mitkodtetés megszervezéséért, a kontrollok
figyelemmel kiséréséért és értékeléséért. A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia
minden szintjén és minden miik6dési teriiletén biztositjak, hogy a vezetés iranymutatasai és



instrukciéi a célokra haté6 kockdzatok kezelésével kapcsolatban ugy Kkeriiljenek
végrehajtasra, hogy a vezetés altal meghatarozott kockézat a tliréshataron beliil maradjon.

— Részleteiben a kontrolltevékenységek

» azengedélyezési €s jovahagyasi eljarasok,

» afeladat, hatas- és feleldsségi korok elhatarolésa,

» aforrasokhoz és nyilvantartdsokhoz val6 hozzaférés kontrollja,

e azigazolasok,

* azegyeztetések,

* amikodési teljesitmény vizsgalata,

» amiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgalata,

e a feliigyelet (feladatkijelolés, engedélyezés, feliilvizsgalat és jovahagyas, Gtmutatas
és képzés).

b) Kontrollstratégidk és médszerek

— A vezetés altal kialakitott kontrollstratégidnak az Intézmény egészére vonatkozd
stratégiai célokhoz és az azokhoz kapcsolddd, szintenként eltérd tartalmu, de
egymassal konzisztens modon Osszefiiggésben 4all6 egyéb célokhoz kell
kapcsolddnia.

— Az Intézmény miikodési kockazatainak mérséklésére, megsziintetésére olyan
kontrollok folyamatokba, rendszerekbe vald beépitése indokolt, amelyek hatékonyan
képesek jelezni, megeldzni a kockézat eléfordulasat, vagy bekovetkezése esetén
hatasat mérsékelni, illetve azt meg is szilintetni. A kockazat jellegétdl, tartalmatol
fliggben az Intézmény ellendrzési nyomvonalai hatdrozzdk meg, hogy céljaik szerint
milyen kontrollt kell adott kockézat esetében alkalmazni. Az ellendrzési
nyomvonalak mellett az Intézmény bels6 szabalyzatai valamint a munkakori leirasok
rogzitik a mikodési és gazdalkodasi folyamatokhoz kapcsolodd kontroll-pontokat
valamint a vezetok és a dolgozok altal ellatott kontroll tevékenységeket.

— A kontrollok altalanos céljaik alapjan lehetnek:

e Megel6z6 (preventiv) kontrollok, amelyek alapvetd célja, hogy hibas lépések, nem
eloirasszerli teljesitések esetén akadalyozzédk meg a folyamat tovabbvitelét, s igy
el6zzék meg a nagyobb hibak bekovetkezésének lehetoségét. A mindennapi szakmai
munka soran ezt a funkciot az egyes szervezeti egységek munkatarsai latjak el az
ellen6rzési nyomvonalakban meghatarozott ellendrzési feladatok ellataséval.

* Helyrehoz6é (korrekcidés) kontrollok, amelyek kialakitdsdnak célja a mar
bekovetkezett, nemkivanatos esemény kovetkezményeinek kijavitdsa. Ezek
biztositékként is szolgalhatnak az elszenvedett veszteségek, karok miatt elmaradt
haszon bizonyos mértékli visszaszerzésére a pénzeszkozok vagy szolgéltatasi
képesség terén. Példaul, egy beruhazés kivitelezése soran a miiszaki ellendr altal
megkifogéasolt ,.teljesités” kotbérezése, illetve a garancidlis javitdsokra szolgald
tartalék visszatartasa.

e Iranymutaté (direktiv) kontrollok, amelyek a szervezet szamdara negativ hatasa
cselekmény, esemény, kockazat elkeriilésének lehetdségeire hivjak fel a figyelmet, és
igy még idében lehetdséget adnak a vezetésnek a reagalasra, a varhatd negativ hatast
megel6z6, vagy mérséklé intézkedés meghozatalara, a hibas gyakorlat
ismétlddésének megakadalyozasara. Példaul, a szocidlis juttatadsok igénybevételénél,
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a bekért ,igazolasok” tartalménak ellenérzési hidnyossagait jelzd észrevételek,
amelyek felhivjak a figyelmet a szabalyozas erdsitésére, korrekcidjara.

* Feltar6 (detektiv) kontrollok, amelyek a mar bekovetkezett hibakat tarjak fel,
ramutatva a hiba, hidnyossag el6fordulasanak tényén kiviil a szervezetre gyakorolt,
mar bekOvetkezett hatasara is. Utdlagos jellegiik ellenére visszatartd erejiik
érvényesiil. Példaul a leltarozds sordn a ténylegesen fellelheté készletek
Osszehasonlitasa a nyilvantartasi adatokkal, és az eltérések rogzitése.

— Az adott esetben alkalmazandd kontrolltipus kivéalasztasira a szervezeti egységek
vezet6i (folyamatgazdék) szakmai és gyakorlati ismeretei, felelésen tett javaslatai
alapjan keriil sor.

A kontrolltevékenységek dokumentalasi kovetelményének meghatarozasara az
ellendrzési nyomvonalban keriilt sor.

— A ,négy szem elve” a folyamatba épitett ellen6rzés keretében valosul meg. Barmely
végrehajtasi €s pénziigyi mivelet befejezését megel6zden az adott feladatot ellatd
személy munkdjat egy masik személy teljes kortien, dokumentaltan feliilvizsgalja.
Az ellendérzés dokumentéldsa torténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a
szolgalati Ut, a kiadmanyozasi szabalyok és a felel6sségvallalasi rend betartasanak
kotelezettségével.

— Az alkalmazand6 kontroll modszerének megvalasztasanal figyelembe kell venni az
er6forras-igényt (emberi, eszkoz, koltség, stb.), mely nem haladhatja meg az
alkalmazasukkal elért haszon vagy az éltaluk elkeriilt kar nagysagat.

c) A vezetdi ellendrzés rendszere

— A vezetdi ellendrzési rendszer az Intézmény teljes tevékenységére vonatkozodan
biztositja az alapité okiratban meghatarozott feladatok célszerli, gazdasagos,
hatékony és eredményes végrehajtasat, tovabba a miikodési folyamatok
rendszerszemléletii szabalyozottsagat, a vonatkozo jogszabalyok és az azokhoz
kapcsolodo belso szabalyzatok megfeleldségét.

— Az intézmény vezetdje koteles a szervezeten beliil kontrolltevékenységeket
kialakitani, amely részeként minden tevékenységre vonatkozdéan biztositani kell a
szervezeti célok elérését veszélyezteté kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok
kiépitését, kiilondsen az alabbiak vonatkozasaban:

* adontések dokumentumainak elkészitése, ideértve
o akoltségvetési tervezés,
o akotelezettségvallalasok, szerz6dések
o akifizetések,
o atamogatasokkal val6 elszamolas,
o aszabélytalansdg miatti visszafizettetések dokumentumait is.
* adontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi szemponti
megalapozottsaga,
* adontések szabalyszerliségi szempontbdl torténd jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,
* a gazdasagi események elszamoldsa (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
konyvvezetés és beszamolas).



A tevékenységek folyamatdba épitett ellendrzés az ismétlodé folyamatok
szabalyozott ellendrzési rendszere. Ez a rendszer akkor jelez, ha a kovetelményektol
eltérést észlel. A jelzésnek oda kell iranyulnia, ahol a leggyorsabban lehet a kérdéses
ligyben intézkedni, a hibat kijavitani, elharitani. Eredményessége jelent6sen
befolyasolja a szervezettséget, a mindséget, a tevékenységet, a hatékonysagot, €s
legfoképpen a kockazatok csokkentését. Megszervezésének alapfeltétele a
tevékenység zart folyamatrendszerének biztositasa. A munkafolyamatba épitett
ellenérzés hatékony miikodéséhez pontosan rogziteni kell

az ellendrzés koriilményeit,

a folyamatokhoz tartoz6 ellendrzési pontokat,

az ellendrzés viszonyitasi alapjait (jogszabalyi el6iras, utasitas stb.),

a kovetelményeket,

a kovetelményekt6l valo eltérés esetén a visszacsatolas modjat €s iranyat.

A mikodési folyamatok elozetes -ellendrzése megelézi valamely esemény
megtorténtét, az utasitidsok kiadasat, a hozott dontés végrehajtasat, mellyel biztositott
a lehet6ség a dontés vagy rendelkezés esetleges pontositasara, feliilvizsgéalatara, a
hibak megelézésére.

Az utblagos ellen6rzés az esemény, cselekmény befejezése, a folyamat lezaruldsa
utan torténik meg, igy funkcidja elsésorban korrigdld lehet, legfobb eszkoze a
vezet6i ellendrzes.

Az ellenérzések megtorténtét az ellendrzést végzd - a nyomon kovethetdség
biztositdsa érdekében - kézjegyével és datummal igazolja az ellenérzott okményon.

Az Intézmény folyamatba épitett ellendrzési tevékenységének tartalmat,
gyakorisagat, mélységét igazitani kell a rendszeresen végzett kockazatelemzés
eredményeihez. A folyamatba épitett ellendrzések sordn egy adott szakmai vagy
gazdalkodasi feladat, folyamatelem ellatdsaért vagy feliigyeletéért felel6s munkatérs
vagy vezetd az adott tevékenység megkezdése, folyamatelem végrehajtasa vagy
vezetdi tevékenység gyakorlasa elott felméri a lehetséges kockézati tényezdket és
gyakorolja a sziikséges kontrolltevékenységeket.

Az operativ munkavégzésbe beépiild (belsd szabalyzatokban roégzitett), a kockézatok
kezelésére szolgal6 folyamatos kontrolltevékenységek killonosen az alabbiak:

e az Intézmény nevében torténd kotelezettségvallalasok csak eldiranyzat-terven
alapulhatnak, amit sziikség esetén megalapozott eldirdnyzat modositassal
lehet megvaltoztatni. Az Intézmény nevében torténd  irasbeli
kotelezettségvallalast meg kell eléznie az arra jogosult személy
ellenjegyzése,

 a gazdasagi vezetd folyamatosan ellenérzi a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités vonatkozasdban a jogszabalyi
eloirasok betartasat. A vezet6i ellendrzések mellett a kotelezettségvallalas,
utalvanyozas és ellenjegyzés gyakorlatdban a folyamatba épitett kontrollok
(pl. formai és tartalmi ellenérzések, szigndk megléte, négy szem elve stb.) is
miik6édnek,

« az éves és féléves beszamolok készitése soran az Intézmény Szamvitelei
politikdjaban rogzitett alapelvek, belsé szabalyok betartdsdnak fokozott
vezetdi és folyamatba épitett kontrollja,



* a kotelezettségvallalasok nyilvantartdsanak folyamatos vezetése és
aktualizalasa,

* az Intézmény beruhdzéasainak-fejlesztéseinek megalapozott koltségvetési
tervezése, a pénziigyi és kivitelezési-miiszaki tervek részleteinek egyeztetése,
illetve a kapcsolodo szerz6dések és pénziigyi elszamolasok gondos kezelése.

* az Intézmény dolgozéi személyes épségének, illetve az Intézmény fizikai
eszkozei és vagyontargyai védelmének érdekében, az azokban okozhatd
sériilések és karok valdszintiségének minimalisra csokkentése érdekében az
Intézmény biztonsagi rendszert tizemeltet.

— A vezet6i ellenérzés a vezetdk altal személyesen vagy megbizasuk alapjan gyakorolt
iranyitasi tevékenység, melynek keretében a kiadott intézkedések végrehajtasanak
ellenérzése valosul meg. Az Intézmény valamennyi vezetdje koteles az irdnyitasa ala
tartoz6 miikodési folyamatokat ellenérizni. A vezetdi ellendrzés szintjei és funkcidi a
kovetkezok:

e a felsé szintli vezetk ellendrzési feladatkorébe a meghatérozo, nagyon
magas és magas kockazattal jar6 dontések elokészitése, végrehajtasa tartozik,

* a kozép és also szintli vezetdi tevékenységet pedig ugy kell megszervezni,
hogy azok a végrehajtas zavarait helyben tudjak feltarni és kijavitani.

* avezet6i ellendrzést a vezetd altali eseti vagy munkakorbél adodé megbizas
alapjan atruhazott jogkorben is el lehet végezni.

— A vezeti ellendrzést a szervezeti egységek vezet6i a vezetésiik vagy feliigyeletiik
ala tartozo teljes tevékenységre vonatkozoan kotelesek megszervezni é€s végezni. A
vezetdi ellendrzési tevékenység keretében keriil sor az Intézmény valamennyi
tevékenységének folyamatos, iitemezett ellendrzésére, kiilonds tekintettel:

* aszakmai munka szabalyszerliségére, megfelelosségére,

* abels6 rendelkezések megtartasara,

e az ellendrzés tapasztalatainak hasznosulasara,

* abels6 kontroll elemek miikodésének értékelésére.

— A vezetdk a vezetdi ellendrzést a kovetkezo kozvetlen eszkzokkel végezhetik:

» alairési jog gyakorlasaval,

* az informaciok elemzésével,

e beszamoltatassal,

e helyszini tapasztalatszerzéssel,

* kontrolling rendszer miikodtetésével,

» meghatdrozott teljesitmények alakuldsanak ellen6rzésével, monitoring indikatorok
alkalmazasdval: indexek, indikatorok felhasznalasaval, mennyiségi és mindségi,
valamint fajlagos mutatékkal,

¢ Osszehasonlitdssal: mds, azonos feladatot ellatd szervek, szervezeti egységek
adataival, gyakorlataval, eredményeivel valo dsszehasonlitassal,

+ intézkedések nyomonkovetésével

+ Jelentéstételi kotelezettségek teljesitésével €és ellendrzésével (belsd és kiilsd
jelentések elkészitése, tartalmanak ellendérzése €s értékelése).

Az intézmény vezetdje soron kiviili bels6é ellendrzések elrendelésével is
meggy6zddhet az intézkedések végrehajtasardl és eredményeirdl.

d) Feladatkorok szétvalasztasa

— Az intézményvezetd az Intézmény belsé szabalyzataiban a feleldsségi korok
meghatarozasaval koteles legalabb az alabbiakat szabalyozni:



engedélyezési, jovahagyasi €s kontrolleljarasok,
a dokumentumokhoz és informacidkhoz valé hozzaférés,
beszamolasi eljarasok.

Az egyes folyamatokon beliil kiilon kell valasztani a végrehajtasi, vezetoi ellendrzési
és pénziigyi teljesitési tevékenységeket, hogy csokkenteni lehessen a szervezeti
integritdst sért6é események, szabalytalansagok, kiilonosen a  sulyosabb
szabalytalansagok bekovetkezésének lehetdségét.

e) Feladatvégzés folytonossaga

ZARADEK

Pécs, 2@7—\’{ (ON 6%,

Az Intézmény folyamatos miikodése megkoveteli, hogy a munkavégzéshez
sziikséges minden adat, informaci6é tgy alljon rendelkezésére a feladatot ellatok
részére, hogy azokbdl nyomon lehessen kovetni az adott feladattal kapcsolatos
korabbi tevékenységeket akkor is, ha személycserére keriilt sor. frasban kell
rogziteni a tovabbi feladatellatashoz sziikséges informacidkat, €s azokat a feladattal
ujonnan megbizott részére atadni.

A dolgozo feladatai elvégzéséért felelosséggel tartozik, az el nem végzett
feladatokhoz kapcsolédd felelosség a feladatot 4tadé munkatéarsat, illetve
tevékenységének feliigyeletét ellatd vezetdt terheli.

A dolgoz6 helyettesitését a munkakori leirdsban eldirt helyettesitési rend
szabalyozza.

A dolgozé kotelezettsége munkaviszonya megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy
a munkakorét a belsé szabalyzat szerint jegyzokonyvvel atadja, és a munkaltatoval
elszamoljon. A munkakér-atadas és az elszamolas feltételeit a koltségvetési szerv
vezetése koteles megfelelden biztositani.

A  munkakér 4tadas-atvétel altalanos gyakorlata hogy irdsban, tobbnyire
jegyzokonyvi formaban rogzitik példaul a kilépé munkakori leirdsaban szerepld
feladatkoreit, a kilépéskor folyamatban 1évé munkdinak statuszét, az el nem végzett
feladatok hataridéit, a kilépd ezekkel kapcsolatos feleldsségét. A jegyzokonyvet a
kilépd, a helyére felvett 4j dolgozo, valamint az illetékes helyi vezeto irja ala.

Abban az esetben, ha a kilépéskor még nem vették fel az j dolgozdt, ki kell kijeldlni
azt az alkalmazasban 1év6 munkatérsat, aki a kilépo feladatkorét atmenetileg atveszi.
Amennyiben ilyen munkatarsat nem lehet kijelolni, akkor a helyi vezetének kell
atvennie a feladatkort.

Jelen szabalyzat alairasanak napjan 1€p hatélyba.
Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Muzeum valamennyi szervezeti
egységére €s valamennyi alkalmazottjara.

Dr. Csornay Boldizsar
muzeumigazgatd
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| Felelésségvallalasi

Miikodés-stratégiai

Kockazatok csoportositasa

KOCKAZATOK CSOPORTOSITASA
KULSOKOCKAZATOK

Az infrastruktura elégtelensége vagy hibaja megakadalyozhatja a normalis miikodést.
| Koltségvetési tamogatasok csokkenése, elvonasa, arbevételek elmaradasa, nem tervezhet® kozponti intézkedések,
| kamatlab-valtozasok, arfolyam- valtozasok, inflacio negativ hatassal lehetnek a tervek megvaldsulasara.

A jogszabalyok és egyéb szabalyok korlatozhatjak a kivant tevékenységek terjedelmét. A szabalyozasok nem

megfeleld megkotéseket tartalmazhatnak.
| A kornyezetvédelmi megszoritasok a szervezet mitkodési teriiletén korlatot szabhatnak a lehetséges tevékenységeknek.
| Egy kormanyvaltis megvaltoztathatja a kitézott célokat. Egy szervezet tevékenysége magara vonhatja a politika
| érdeklddését vagy kivalthat politikaireakciot.
| Versenyhelyzet kialakuldsa vagy szallitoi probléma negativ hatéssal lehet a tervekre.
Tz, arviz vagy egyéb elemi csapasok hatassal lehetnek a kivant tevékenység elvégzésének képességére. A
| katasztrofavédelmi terv elégtelennek bizonyulhat.

leLSO"{(OCIgA'ZA TOK
JOGISZABALYOZAS HIANYOSSAGAIBOL EREDO KOCKAZATOK

| A jogi szabalyozasi, politikai, gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem kovetik a belsé szabalyozasok. Az 1jj |
| feladatokhoz kapcsolodd belsd szabalyzatok késve késziilnek el, vagy nem megfeleldek. A szakmai és adminisztrativ |
| feladatokat befolyasolo szabalyok tul bonyolultak, az intézmény talszabalyozott, parhuzamos tevékenységek fordulnak |

|
|

eld. A szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik. Szabalyozas és gyakorlat kilonbozik. Eltérd a jogszabaly-értelmezés ;

| €s/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél. Az intézmény nem idében értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes |

| korérdl / azok valtozasarol. Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.
PENZUGYI KOCKAZATOK

| Akivant tevékenység ellatasara nem elég a rendelkezésre 4116 forras. A forrasok kezelése nem ellenérizhett kizvetiontl.

| Nem Iehet a megfeleld biztositast megszerezni elfogadhat6 koltségen. A biztositas elmulasztasa.

Nem megfelel$ beruhazasi dontések meghozatala.

| A szervezetre masok cselekedete negativ hatast gyakorol, és a szervezet jogosult kartéritést kovetelni.
TEVEKENYSEGI KOCKAZATOK

| Nem megfelel6 stratégia kivetése. A stratégia elégtelen vagy pontatlan informaciora épul.

|
|
|
|
]
|
]
|

Miikodési Elérhetetlen/megoldhatatlan célkitiizések. A célok csak részben val6sulnak meg.
| Informacios A dontéshozatalhoz nem megfeleld informaci6 a sziikségesnél kevesebb ismeretre al apozott dontést eredményez.
Hirnév Anyilvéanossagban kialakult rossz hirnév negativ hatast fejthetki. Példaul akialakultrossz megitélés csokkentheti akivant
tevékenység terjedelmét.
Kockézat-atviteli | Az atadhato kockazatok megtartasa, illetve azok rossz ron torténd atadasa.
| i 1 A hatékonysag megtartasa érdekében a technologia fejlesztésének/lecserélésének igénye. A technologiai izemzavar
| Technoldgiai e e
) megbenithatja a szervezet mitkodését. )
; A megfelel§ elozetes kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil késziilt el a projekt tervezet. A projektek nem
Projekt 5 i " e o raR
) teljesiilnek a koltségvetési vagy funkcionalishatariddre. ) )
Innovacié Elmulasztott tjitasi lehetdségek. Uj megkozelités alkalmazasa a kockazatok megfelels elemzése nélkul.
EMBERIEROFORRASKOCKAZATOK
Személyzeti | A hatékony miikodést korlatozza, vagy teljesen ellchetetleniti a szikséges szamu, meg feleld képesitésii személyi allomany
hianya. |
o A hatékony munkavégzést akadalyozzak a nem megfeleld munkakori komyezet és a munkavégzéshez szitkséges
Egészség . . e ., =
feltételek biztositasanak hidnyossagai.
sy T _ KORRUPCIGS KOCKAZATOK T
| hiltlen kezelés | Aki az ing6 vagy ingatlan vagyon kezelésekor a kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okoz.
| § Aki a miikddésével kapcsolatban elényt kér, az elényt vagy ennek igéretét elfogadja, illetve a ra tekintettel harmadik
vesztegetés . .
| _ személynek adott vagy igért
| beszerzésicsalas | Haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz.
e — Aki informacios rendszerbe az informacios rendszer védelmét biztositd technikai intézkedes megsértésével vagy
\ £cp kijatszasaval jogosulatlanul belép, vagy a belépési jogosultsaga kereteit tallépve vagy azt megsértve bent marad.
Kockazii Kockazatok
kategoriak
Szakmai feladatellatassal kapcsolatos " A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok nincsenek Osszhangban a
kockazatok stratégiai és a rovid tavu tervekkel




A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabalyzatokat, utasitisokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem tartjak be

Szabalyozasbol és annak valtozasabol eredd
kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozisokat nem kovetik a belsd
szabalyozésok

Az uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodd belsd szabalyzatok egyaltalan nem
késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem idben késziilnek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek osszeallitdsahoz nem allnak
rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok elére nem tervezhetd
hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé szabalyozasi kornyezet til
gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél

Feladatok idobeli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli iitemezése és Osszehangolasa nem megfelel6. Lassi a szabalyozas
valtozasarol szo616 informacio atiiltetése a gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatsa soran

Az Intézmény nem idSben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok teljes korérél / azok
valtozéasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinécios és kommunikacios
rendszerekben rejl6 kockéazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacio nem biztositott

A belsé kommunikacioés folyamatok nem megfelelden miikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilré1 lefelé, illetve az alulrol
felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécio lehetdsége nincs megfeleléen kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem ismerik vagy
hasznaljak eloirasszeriien

Kiilsé szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdhoz szitkséges adatokat,
informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektol érkez adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhatd, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld

Szervezetek/partnerek valtozasabol eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan befolyasoljak a szakmai vagy
adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairol nem értesil idoben a szervezet, ami negativ
kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasara

Tervezésbol, pénziigyi és egyéb erdforrasok
rendelkezésre 4llasabol eredd kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek dsszhangban a
jogi szabalyozasi eloirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem térnek ki a terv
végrehajtasahoz szitkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem szémolnak a tervek
végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato pénzigyi krizisek
bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatisanak eréforras szitkséglete (pénziigyi, fizikai,
egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a bels6 kontrollrendszerben és
a belsé ellendérzésben rejlé kockéazatok

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tava
célokkal

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezet6i nem motivéltak

Az Intézmény szervezeti egységeinek vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi dontések nem sziilettek meg,
vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei hianyoznak az Intézmény szervezeti egységeinél, vagy
nem megfeleléen mitkodnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat az Intézmény vezetdsége nem hajtotta végre vagy
az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések siilyos hibakat tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatlo tényezokrdl az informacié késve vagy nem jut el az
intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 tigyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek sszeéllitasra

Az irdnyitasi, a belsé kontrollrendszerben és
a belsd ellendrzésben rejld kockézatok

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjék be
Szakmai tapasztalat hianya a munkatérsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat




Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad

Dokumentum alapii és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kellden részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellen6rzést végzok kozott nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése / visszacsatolasa nem megfeleld
Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos

Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvéantartasa nem teljes korii, szabalytalansagok felvitele késedelmes
Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idoben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s / hazai ellendrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabélytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankcionalasa nem egységes
Val6s szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Minéségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket okoznak a végrehajtas soran
Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu idét vesz igénybe
Projekt végrehajtasahoz szitkséges forrasok nem allnak rendelkezésre idében és 6sszegben
Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek
Kozbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfeleld mindségii

Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat nem veszik
figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerz6dések nem megfeleléek

Huménerdforras-gazdalkodasban rejls
kockazatok

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

A rendelkezésre 4ll6 munkaerd nem rendelkezik megfelelé végzettséggel és/vagy szakmai
tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel$ kapacités, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga nem megfeleld

Az Intézmény munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden részletes/meghatarozott, nem
megfelelGen elhatarolt, nem megfeleléen kommunikalt

A munkatérsak, illetve a vezetk-beosztottak kozotti kommunikéacié nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezaltal nem biztositott a mindségi
munkaerd, megfeleld idoben torténd rendelkezésre allasa

Az Intézmény motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem megfeleléek, nem
illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

Az Intézmény nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg ,,diszkriminativ”

Az Intézmény nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a kialakitott
rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tava célkitiizésekkel

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés)

Szakértok kozbeszereztetése elhuzodo folyamat

A munkavégzéshez szikséges technikai / fizikai er6forrasok nem dllnak megfeleléen
rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhat6 gazdalkodast és a
pénzkezelést befolyasolo kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt hatasat nemi
megfeleléen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje

Az Intézmény nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok betartisa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa soran nem torekednek a
koltségek minimalizalasara

Az Intézmény nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rendszerrel

Az Intézmény a célok és az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozonként nem torténik
meg

Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos
kockazatok

Az Intézmény nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi rendszerrel

Az Intézmény beszamolasi rendszere nem megbizhato

Az Intézmény nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

Az Intézmény nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos jogi
szabalyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott

Miikodésbdl, izemeltetésbdl eredd
kockéazatok

Az Intézmény nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal

Az Intézmény nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek nem
aktualizaltak, azok felulvizsgalata nem biztositott

Az Intézménynél a vagyon, az eszkozok megfeleld miikodtetése és allagmegdvasa nem




biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse az Intézményen beliil

Az Intézménynél a vagyon, az eszkozok megdvasat szolgalo biztonsagi eléirasok nem keriilnek
betartasra

Az iratkezeléssel, irattarazassal kapcsolatos
kockazatok

Az Intézmény nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarazési rendszerrel

Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a hozzaférési korlatok
nem mitkodnek

Informatikai rendszerekkel, valamint
adatkezeléssel és adatvédelemmel
kapcsolatos kockazatok

Az Intézmény nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

Az Intézmény nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges idopontban nem all
rendelkezésre informatikai alkalmazas

Az Intézmény informatikai alkalmazasai elavultak

Az Intézmény hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden miikodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek més, az Intézmény altal alkalmazott
informatikai rendszerekkel

Az Intézmény adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi €s belsé szabalyozasi
el6irasoknak.




2. szamu melléklet

Kockazat értékelési tablazat
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Kiils6 kockazat *2

Jogi szabilyozis hidnyossigaibél eredé *2

Pénziigyi kockazat *2

Tevékenységi kockazat *2

Emberi eréforrasi kockazat *2

Korrupciés kockazat *2

... kockazat *2

1léklet alapjan

amu me

*1: ad.sz

*2: 2z 1. szami melléklet alapjan
*3: a 3. szama melléklet alapjan



3. szdmu melléklet

Kockazati besorolas segédlet

Osszesitett és maximalis | Becsiilhet6 Kockazati Vilaszintézkedés
(125) kockazati érték pénziigyi tiiréshatar sziikségessége / idobelisége
viszonya (%) veszteség
mértéke
Alacsony 30% | tervezett kiadasi Elfogadhato Azonnali valaszintézkedést
kockézat > f60sszeg 5%-a mértékli kockazat | nem igényel, az intézmény
alatti bels6 kontrollrendszere
kezeli a varhat6
kockazatokat
Kozepes kockazat | 30% | tervezett kiad4si VezetOségi dontés | Vezetdség dontésétol
< | f6osszeg 5-8% sziikséges a fliggben a varhato veszteség
60% | kozotti kockézat mértékével ardnyosan,
elfogadésardl vagy | rovidtavon intézkedést
a kockazatkezelés | igényel
modjarol és
mértékérol
Magas kockézat 60% | tervezett kiadasi Tolerancia szinten | Vezetdség dontésétol
= fo66sszeg 8 kiviil es6 kockézat, | fiiggben maximum 5
Yfeletti vezetdi dontés munkanapon beliil

sziikséges a
kockazatkezelés
modjarol

valaszintézkedést igényel

4. szamu melléklet

Kockazatértékelés értékkészlete

Kockézatértékelés
értékkészlete
Magas 5
Fokozott 4
Kozepes 3
Meérsékelt 2
Alacsony 1




5. szamu melléklet

Folyamat és folyamatgazda lista

Folyamat megnevezése

Folyamatgazda/feladatgazda

Szakmai alaptevékenységek

(A JPM szakmai alaptevékenységeinek dtfogé
ellendrzési nyomvonaldban)

szervezeti egység vezetok

Stratégiai tervezés, ellenérzés, értékelés, médositas
folyamatai

igazgato, Pécs Megyei Jogi Véaros Onk.

Bels6 ellen6rzés folyamata

belsé ellendr (PMJV)

Bels6 kontroll folyamata

belsd kontroll koordinator (PMJV)

Integralt kockazatkezelés folyamatai

igazgato, igazgatohelyettes, szervezeti egységek vezetdi, PMIV

Integritdsmenedzsment folyamatok

PMJV

SZMSZ és bels6 iranyitasi rendszerek, eszkdzok
kialakitasanak folyamata

igazgatd, igazgatohelyettes, szervezeti egységvezetok, PMIV

Beszerzési folyamatok

Gos, szervezeti egységek vezet6i, PMIV

Igazgatasi folyamatok

igazgatd, igazgatohelyettes, szervezeti egységvezetdk, Ges,
PMIV

Eves szakmai tervezés folyamata

igazgato, szervezeti egységvezetok, igazgatohelyettes,PMJV

Fejlesztési tervezés folyamata

igazgatd, igazgatlOhelyettes, PMIJV

Jogszabaly-tervezetek véleményezésének,
elokészitésének folyamata

igazgatohelyettes, PMJV

Szervezeti szintli dontéshozatal folyamatai

igazgato

Iratkezelés folyamata

titkarsag, szervezeti egységek vezet6i

Adat- és informéciobiztonsaggal 6sszefliggd
folyamatok

informatikai szakember

Informatikai stratégiai és feliigyeleti folyamatok

informatikai szakember, lizemeltetésért felelds

Munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos folyamatok

kiilsd megbizott, iizemeltetési felelés

Gazdasagi nyomon kovetés folyamata

PMIV Koltségvetési és Kozgazdasagi Féosztalya

Eves koltségvetés tervezési folyamata

PMIV, igazgatd, szervezeti egységek vezetoi

Eléiranyzat felhasznalas,- modositas folyamata

PMIV Koltségvetési és Kozgazdasagi Féosztalya

Vagyonnyilvantartas folyamata

PMIJV Koltségvetési és Kozgazdasagi Fosztalya

Szamviteli-pénziigyi folyamatok

PMIJV Koltségvetési és Kozgazdasagi Fbosztalya, Ges

Gépjarmii lizemeltetés folyamata

Ges, lizemeltetésért felelds

Targyi eszkoz biztositas folyamata

PMIJV, titkdrsag, szervezeti egységvezetdk

Huménerdforras gazdalkodas folyamatai

PMIV

6. szamu melléklet







