G.szémii melléklet
Kockézatkezelés| szabélyzat

A Véros| Polgédrmester] Hivatal 8 292/2009, (XII. 19.) Korm. rendelet 157. § -a alapjén -
figyelembe véve a PM kockdizatkezelés kialakftésdhoz kiadott Gtmutatdjdt - a kdvetkez8k

szerint szabdiyozza a kockézatkezelés rendjét.

1. Aitalénos rész I
1.1.A mbilvut eélja

A szabélmt célja',' h'oqy meghatirozésra kertiljenek & kociézatkezelés helyl szabélyal,

ezen beldi:
- & kockdzatelemzés végzésének,
- a kockézatkezelés rendszer mikddtetésének, tovébba
- az objektlv kockézatelemzésl mbdszer alkalmazésénak kdveteiményel,

A szabdlyzat célja toviébbé az, hogy a kockézatkezelés eljérds sorén rogzitse: .
- 8 kockdzat azonosités|,
- a kockézat mérés], valamint
-= a kockézat kezelés] feladatokat.

A szerv 2 kockézatkezelés sorén
~ feltdrja a kockézatot, mésrészt
- a kockézatok megelSzésére torekszlk.

1.2, A kockiizat fogalma, tartalma

Kockézat: a kdliségvetés| szerv gazdélkoddsa tekintetében mindazon elemek és
események bekdvetkeztének a valdszin(sége, ‘amelyek hétrdnyosan érinthetlk a szerv

mikbdését.

Kocldizatot jelentd elemek és események a kbvetkezbk lehetnek:
- véletienszer(l esemény,

= hlényos Ismeret vagy Informéclé,
- ellenbrzés! hidnya és/vagy az ellenfrzések gyengesége a szervexetben.

A kockézat lényege, Hogy az lényeg|, jelentis befolydssal legyen a szerv célkitiizéselre.

A kockdzatok kSzdtt megkQldnbdztetliink:
- eredend kockézatot,
~ ellendrzés kockézatot, valamint
- maradandé kockézatot.

Eredendd kockfzat az a kockézat, amely a szabélytalanségok vagy a szervezeti célok
megvalbsitisa sordn fellépS hibdk elfforduldsdnak kockézataként jelenlk meg.

Az ellen8rzésl kockézat az a kockdzat, amely az eredendd kockdzathoz tartozd kockézati
tényezSk meg nem elSzésébbl, valamint a folyamatba épitett bels5 ellenérzés sordn fel
nem tért eredet! kockdzatok Ieﬂrébe tartozd kockdzatok elbfordulésébdl szédrmazk.



Maradand6 léoddzat, amely a megel§z6 és a folyamatba épitett ellendrzési eljérds
végrehajtésa utén Is fenn marad, amelynek kikiiszdbSlése nem célszerl], vagy nem
.lehetséges. (A Hiréshatdron belf] helyezkedlk el.)

1.3. A kockézat kezelésl feladatok aliftéja

A l:ggkszat kezelési feladatok elldthséra ki kell jel5ini a kockézat kezelési feladatok
alistor.

A kockézatkezelés| feladatok konkrét elldtdit az 1. szdm( melléidet tartalmazza.

A kockézat kezelésért felelSs személyeknek més szabélyozésban (lsd ellenSrzés)
nyomvonal) .

meg kell hatérozni, hogy milyen ddntéseket lehet és kell hoznluk a kockszatok
megszintetése médjérd).

A koclaizat kezelés koordintora a Hivatalban a jegyz5, 8 hagyja jévé a
kockézatfelelSsdk ddntéselt és ellenSrzi a végrehajtis! folyamatot.

[
.

1.4. A kockfizatkezeléssel érintet? terllletek (hatbktr)
A koclaizatkezelésnek ki kell terjednie a szerv valamennyl tevékenységére; folyamatara.

A szerv ellenfrzésl nyomvonaldban meghatirozott vezetSk, lletve a vezetSk ital
meghatérozott személyek falelSssége és kitelessége:
- az éves kbltségvetds] terv kialakitisa,
- a kbitségvetés végrehajtisa és folyamatba épltett ellenSrzése, ennek sorén
- 8 kockiizatl tényezfk azonositisa,
- & kockézatok bekBvetkezte valészinliségének meghatérozésa,
- & kockézatok mérése,
- & beszdmolés sordn a kockézatok Ismételt &ttekintése, a beszémoléban szerepll
kockézatok azonosftésa, a kockdzatok semlegesfbése.,

A szerv 8z 1, s2ém0 téblézatban meghatérozott feladatell4té! szinten kételes elkésziten! a
terQlete dlmtgmzésétm k végrehajtisdt akadslyozé kocikézatok
- el

- azonositisét,

- értékelését,

- kezelésl modjsnak leirésit,
A kockdzat! tén k azonosftisit ds elemzését, llletve évenként feillivizsgélatst a
kockéza rt felelfs vezetSnek » szakterllletén az elienBrzési nyomvonal alapjén
szlkséges elvégeznl az elem! kbitségvetés! keretek jévéhagydsa utdn, nem tervezett
feladatok esetében év kizben, a feladatok felmeriiiésekor. A felelfs vezet§ az elemzés
sorén felmér, hogy ml! jelenthet kockézatot az adott terileten, s hogy az milyen
mértékd. Ez alapjén lehetséges a kockézatkezelés! médok, a javasolt Intézkedések
meghatfrozésa és megtétele.
A kezelés! mddok leirésa sordn rbgzftenl kell, hogy az elemzés sordn meghatérozott
kockézatok milyen Intézkedéseket Igényelinek.

I1. A végrehajtés szabélyal
2.1. A kockiizatkezelés &ltaléinos szabétlyal

‘A kockézetkezelés| feladatok elldtésa sordn a tevékenységet ellétSnak figyelembe kell
vennle a bels ellenfrzés ajénidsalt, javesiatalt.

A kockézatok azonositisét kbvetSen torekednie kell olyan vélasziépések
megfogaimazéséra, melyekkel a kocidizatok csSkkenthetBk. Az Intézkedések varhath



hatésérdl az Intézkedések megtétele elStt felmérdst, elemzést kell készftenl, s csak akkor
szabad adott Intézkedést végrehajtani, ha annak hatésa valéban kedvezf,

Egyes, kiemelten nagy kockézattal jérd terllet elbzetes, megellz§ ellenfrzését Is
céiszeri lehet elrendeinl, melyre vonatkoz® javaslatot a terilletért felelfs vezets
kezdeményezhetl. A megel&zﬂ ellenbrzés eszkize lehet:
- a folyamatos jelenbéskérds,
~ az [d8szakos beszdmolb kérés,

= helyszinl vizsgélatok, vagy
- konkrét bels8 ellen8rzés| vizsgélat elvégzése,

T
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A kockdzatikezeléshen résztvevl vezetSknek szem elStt kell tartaniuk -;zt,_&gy. a
kockdzatok kezelésére legjobb eszkbz a folyamatba épftett ellendrzés, melyet az
ellenfrzés!t nyomvonal seglt. A nyomvonal alapjén lehet a legmegfelelSbb kockézat

elemzési tevékenységet Is elldtnl.

A kockézatkezelés] tevékenységnek meg kell jelennitik
-a gglntés elSkészltésnél, g
- a kiltségvetés] tervezésnél,
- a koitségvetés végrehajtdsdnél, valamint
~ a beszdmoldsnal,

2.2. A kockézatkezelés folyamata, Iépésel

A kockézatkezelés! tevékenység sordn az aldbbl fSbb munkafolyamatokat lehet

elkiltnfenl: .
- @ kockézatok azonosftisa és az azonosftdsra alkalmas keretek meghatérozésa,
- a koddizatak értékelése,
.= pz elfogadhatd kockdzat! szint meghatirozédsa (szervezet vagy vezetés széméra),
-~ a kockézatokhoz kapcsolédé lehetséges reakciék meghatdrozdsa, azonositésa,
- a kockézatokra adhatd vélaszok megvalésitisdnak mériegeldse, az Intézkedések
hatékonységénak &ttekintése,
- az Intézkedések végrehajtésa és fellllvizsgélata.

2.2.1. A kockézatok azonositisa

A kockézatok beazonosftésénak folyamatdhoz elengadhetetien a szervezet
célkitizéselnek és tevékenységelnek, mkSdés] folyamatainak alapos Ismerete, kezdve a
lagmagasabb szintd t:an::kkalf lefelé egésxen a napl mlkodés céljalnak szintjélg.

A kockézatok azonositisa keretében gondoskodn! kell arrél, hogy a felszinre kerliljenek a
szerv célkitzéselt, feladatmegvalésitisst veszélyeztets f6bb kockizatok.

A kockézat azonositdsl folyamatot a szerv tevékenységének meghatérozd jellege szerint
kel végeznl. A kockdzat wzonosftést az 1. szdmd mellékletben meghatérozott

személyeknek kell elvégeznldk, aklk e feladatuk ellétdsiba az erre a célra létrehozott
munkacsoportot, testlletet Is bevonhatjdk,

A kockézatok azonositdsa alapvetSen két mbdszerrel tirténhet:
- kockézatvizsgélat,
- kockdzat Snértékelés.



Kockfzatazonositis kockézatvizsgéiattal

A kockizatvizsgélat sordn egy kifejezetten erre a céira alakitott munkacsoportot kell
létrehoznt,(akér szervezeten beldll, akér szervezetan kivall tagokbdl), hogy felmérje a
szervezet Gsszes tevékenységének kapcsoletit a f§ célitlizéssel, és meghatérozza a
kapcsol4dé kockézatokat. :

'y
A munkacsoport alapvet munkamédszere az. érintett terOletek munkatérsalval folytatott
Interyd, llietve a belsd szabélyzatok, eljdrésrendek &ttekintése.
A lapott adatokat 8ssze kell vetnl, le kell vonnl a kivetkeztetéseket, melyek alapfén
idalakithatd 2 szervezet kockézat! térképe. .

Kocidizatazonosftés kockiznt Snértékaléasel

A kockéizatok tnértékeléssel tortén6 azonosltésa sordn a szerv dolgozéinak aktivan részt
kell vennidk a tevékenysédgek kocldizatl szempontd vizsgélatiban. Ez lényegében két
médon tdrténhet: KkérdSfvek segitségével, vagy szakértBk dital - Irdnyltott
munkamegbeszélések sorén. '

A Hivatal a kockézatazonositds sorén a kockézatvizsgélat médszerét alkaimazza.

A kockézat] kategbrifk

AI koddni tok azonositisa megkbnnyltése érdekében kockézati kategéridkat lehet
alkalmaznl. ’
A Ieocldiatokat a szerint Is csoportosftani kell, hogy azok mely kockézatl kategéridba
tartoznak:" )
~ kiisS kocldizatok:
-« gazdasdgl,
- Jogi (szabdlyozdsl),
- polittkal,
- elem| csapds,
- pénzigyl kockézatok:
- kil ,
~ csalds, lopds
- blztosftasl,
= tevékenységl kockézatok:
- mikbdés| stratéglal,
- mikddésl, .
= Informécibdramidsi,

- emberl erSforrds koclkdzatok:
- személyzet I&tszdmébd| fakadd,

- személyzet kdpzettségébfl fakadb.

A kockézatok érbékelésének keretel

KI kell alakitanl a kockézal kategéridk besorolésl keretelt,” amelyeknél az aldbbi
szempontokat kell figyelembe venni:
« &z értékelés folyamata mind a kockszatok bekvetkezésének valészindségét, mind
azok hatését figyelemba vegye.
e Az &tékelés eretdményelt olyan médon kell rbgziten!, hogy az megkSnnyftse 2
kockézall prioritisok . meghatfrozdsdt & a kockézatok folyamatos nyomon



o Az értékelds sordn szét kell véiasztan] a még kezde, nem kezelt, és a
beavatkozds utdn visszamaradt kockézatokat.

Az értékelés formdja egy 3*3-as kockézatkezeldsl kritérium mdtrix, amelyben az

alacsony —kbzepes -magas szinteket jel5lOnk meg.
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alacsony kbzepes magas

bekévetkezés valdszindsége

A métrix jobb felsd részében a legjelentSsebb szintfi, a bal aisé részében a legkisebb
szintd a kocidzatok mindsitése. A bal felsS és a jobb alsé mezSben taldihaté kockézatok

mérsékaltnek mindsithetSk.
2.2.2. A kockdizatok értékelése

A kockézatokat értékelésik eltt csoportositani kell a szerint, hogy a kockézatok:

- szémszer(sithetSk, vagy
- nem szémszerlsithetSk.

A szémszer(sitheld kockdzatok jellemzdl, hogy szémszakilag értékelhetSk, értékak,
mértékilk pénzben kifejezhet§. Ilyenek ditaldban a pénzlgy! kockézatok,

A nem szémszer(slthetS kockézatok jellemzdl, hogy szdmszakllag nem értékelhetSk
egyértelmlen, Inkébb csak szubjektlv &rtékeléstik lehetséges. Iiyen példiul a himév.

A kockézatok ériéicelése hdrom ketegbridval torténtic:
- alacsony,

- kiizepes, [lletve

- magas.
Kockézat prioritdsok

A kocldizatok értékeldse utén a szervezet szémdra legjelentSsebb kockdzatok Hsztén
léthatové véinak. Minél kevésbé elfogadhatd egy kockdzat! tényezf bekdvetkezése, anndl
nagyobb hangstlyt kell fektetnl a vélaszlépések megtételére. A legmagasabb priorttési
kockéizat! tényezOket folyamatosan kell figyelnl és a szervezet magasabb vezetdsi

szintjén kell foglalkoznl velOk.



ﬂ:‘ Az)plfogadhabé kocldizat! szint meghatérozésa (szervexet vagy vezetés
ra

Az elfogadheté kockézat] szint meghatérozéséra azért van szlkség, hogy megéllaphdsra
kerOlin egy olyan trdshatir, aml alett nem szikséges kbzvetlen ‘Intézkedés
meghozatala, de az adott hatért elér§ és meghaladd kockézat esabén szikséges

Intézkedések, vilasziépések meghatirozdsa.

K
]
Az elfogadhaté kockdzat! szintek meghatdrozédsa r
- @ szémszer(isithetS kockézatokné! szémszer(isitve, Y
- & nem szimszer(isithetS kockézatoknsl szubjektfv médon, elSre meghatirozott
szempontok szerint tSrténik.

Az elfogadhatd kockézati szintek megdliapitdsa minden esetben a feltért kockdzatok
azonositésa és értékelése utén, a kapott eredmények figyelembevébelével trténik.
A kockdzat! szint meghatdrozishért a jegyzS felelbs.

A kockizatkezelés mbdial

Amennylben a kockézat kezelésdre kerl sor, az alébbl négy kinbBz5 tipusii kontroll
tevékenységen keresztlll valdsithatdé meg:

‘Ezek a kontrollok korldtozzék egy nem kivént kbvetkezménnyel J4ré kockézat
lehetSségét. A szervezeten belll mOkddS bels§ kontroliok tSbbsége ebbe a
kategdridba tartozik, Iiyen jellegll kontroll bizonyos feladatok szétvélasztdsa, vagy
egyes tevékenységek elléthsdra csak meghatdrozott személyek felhatalmazisa,

Ezek a kontroliok a kockazat kBvetkezményelt korrigélidk, Ggyhogy megoldést
nyijtanak a kér, vagy veszteség csOkkentésére; olyan szerzSdésl feitételek
iiibtése, amelyek védik a szervet esetieges veszteség esetén. Fontos eleme olyan
eshetfségl tervek kidolgozésa, amellyel a szervezet mikodésének folytonossigét
tudja biztositanl negatfv hatdsokkal, veszteséggel jird esemény bekBvetkezése

IRANYMUTATO KONTROLLOK .

Ezek a kontroliok egy bizonyos kivent kivetkezmény elérését blztositjsk,
Araléban egy tevékenység vagy tevékenysdgcsoport konkrét lépéselt, idGbent
Utemezésiket tartalmazzdk. P&ldAl: eljérésrendek, elSirdsok, vezebS] utasftésok.

Ezek a kontrollok azt a célt szolgélik, hogy fényt deritsenek olyan esetekre,
amikor nem kivint események kdvetkeztek be. Mivel csak az esemény
bekbvetkezése utdn fejtik ki hatdsukat, ezért csak abban az esetben
hasznéihatdk, amennylben lehetSség van a kér, vagy veszteség elfogaddséra.
Bérmelylk tipust kontrollt alkalmazza a szervezet, fontos, hogy az arényban legyen a
kockézat mérbékével. Altaliban elegendS, ha a kontroliok -egy ésszerd blztoshékot
szolgéitatnak arra, hogy a kockézat mérbékét a szarvezet tiréshatérén beldire szorftjsk.
Minden kontroll tevékenységnek megvan a mage kbitsége és lényeges, hogy erek ne
haladjdk meg a kockézat bekdvetkezésének megakaddlyozésébdl szarmazé haszon
mértékét. A kontroliok célja sokkal inkdbb a kockézat mértékének visszaszoritdsa,
mintsem teljes megsziintetése,

A jegyzbnek kockdzatkezelés! tevékenységében tdmaszkodnla kell a belsS ellenSrzés
ajénldsalra, javasiataira,



A javasiatok a kiitzégvetdsl évre szélbd tervek/célkitlzések megvaldsitiséit akadélyozd
glégyez&k, kockszatok Idkiisz8bBlésére vonatkozd Intézkedések meghatdrozését segftik

2.2.4. A kockiratokhoz kapcsolédd Iehetséges reakclbk maghamrozin,
azonositésa e

Az azonosftott, értékelt, az elfogadhatd kockézetl szint szerint csdpdrhosftutt
kockézatokra a szervezetnek az alébblak szerint kell reagdinia:
1. az elfogadhat$ kockézat] szintet meghaladé kockdzatoknél az-aldbbl, son'dl;ldben

- kockézatkezelést kell folytatni — de csak akkor, ha a kezelés ‘nem Jér

ardnytalanul nagy kbitséggel

- a kockdzatos tevékenységet be kell fejeznl, liletve &t kell alakitanl, szerveznl

gy, hogy az kisebb kockézattal, vagy kockézatkezeléssal kezethebl legyen,

- 2 kockézatokat &t kell adnl - pl.: biztosftdst kell k5tnl,

- a kockézatot viseln| kell - ha az elSz8ekben emiltett 'lehetSségek

alkalmaz#séra nincs méd.
2. az elfogadhaté kockézati szinten, lletve az alatt iév8 kockdzatoknél az aldbbl

sorrendben:

- vizsgéini kell a kocidizatkezeiés lehetSségét ~ a kockSzatkezelést aliaimaznl
azscg;g:&csak akkor Iehet, ha annak kSitségel alacsonyabbak, mint a kockézat
vl ,
- a kocidzatokat, &t kell adnf = pl.: biztositéskdtéssel,
- a kockézatokat viseini kell.

A kiemelten nagy kock#zat( tevékenységek esetében a jegyzl intézkedik a tevékenység

ellen8rzésérSl (preventfv ellen8rzés); folyamatos jelentdst, vagy helyszinl vizsgélatot,

vagy beisS ellenbri vizsgélatot kér,

2.2.5. A kockiéizatokra adhaté vilaszok megvalésitisénak mériegelése, az
intézkedések hatékonysiginak Attekintése

A kockdzatokra adhaté reakciék az elfz§ pontban feisoroit fajtél alkailmazésa csak akkor
kerQlhetnek, ha azok alkalmazésénak eredményességérll, hatdsalrél, kdvetkezményelr§i
elfre t&jékozédnak.

Ennek érdekében méregein! kell, hogy egy-egy reakcié milyen koltség, Illetve egyéb
réforditéssal J&r, s az a kockizatot mennylben befolydsolja. A jegyz8 minden
kockézatkezelés! Intézkedés kiaddsa eiStt kbteles a fentekben lelrt Osszevebést
elvégezni, vagy elvégeztetn.

Az egyes kockszatokrdl {kOibndsen @ jelentSs anyag! kockdzatot jelent§ kockdzatok:
esetében), a Hivatal vezetSjének utasftisira kockézat-nylivéntartést kell készfteni.

A nylivéntartdsnak célja, hogy d&ttekinthetd formdban feisorolja a kockdzatokkal
kepcsolatos részietes Informécidkat. A nytlvéntartdst (gy kell megszerveznl, hogy az
tartalmazza legaldbb a 2. szdmd tAbldzatban meghatérozott elemeket.

A szervezet kockdzett nyllvéntartdsa alapjdn az intézkedést igénylS, lletve a magas
kockézatinak mindsftett kockézatt tényezSk értékelését, minSsltésének véitozdsit
nyomon lehet kivetni.

A kockézat nyllvéintartist a szervezet! egység veretSi készitik el, majd a pénzOgyl
irodavezetS részére tovahbitjdk, alki felel 8 megbrzéstkért,

2.2.6. Az Intézkedések végrehajtésa &s fellivizsgédiata

A kockézatkezelés sordn végrehajtott Intézkedéseket a tovébblak sorédn Is figyelembe kell
venni, annak érdekében, hogy a szerv élldtandé feladatainek kbre folyamatosan



bdvaifdn, Hietve javuljon azok minBsége. Az Intézkedéseknek be kell kerGiniok a
mindennapl tevékenységbe.,

Az Intézkedések meghozatalit kivetBen ezért kQion figyeimet kell szenteini arra Is, hogy
aﬁ Inahézkedéseék k végrehajtdsét, a végrehajtds eredményességét és folyamatossigét Is
ellenbrizzék. .

A rendszeres felllvizsgélattal elkerllhetS, hogy a kockézat a szerv bels3, folyamatba
épltett beisS ellenSrzésl rendszerének hldnydra visszavezethetSen jelenjen .meg (jra,
magas, Hletve jelentSs anyagi kockézatot képviselve. '

A kockdzatelemzés folyamatos feladat. Az IrodavezetSk a véitozdsokrél legalébb éyente-
a kiitsdgvetés elSkészitds| fézisiban-tjékoztatds! kotelezettséggel tartoznak a Hivetal
vezetije felé. A kockdizatl Intézkedések folyamatos figyelemmel kisérése, a
kockézatkezelés! intdzkedések stdtuszénak és hatékonységénak vizsgélatz a Jegyzh és a
pénziigyl IrodavezetS &liandS feladata. Sxiikség esetén javaslatot tesznek Legyes
tevékenységek szabilyozésdnak korszer(sitésére.

III. Hatlybu léptetS és egyéb szabélyok

3.1. A kockfizatiazelés! folyamat meginditisa

A kockézatkezelés! folyamat meginditisaért és a kockézatkezelés] rendszer
fejleszbéséért, mikbdtetéséért a jegyzb tartozik felelSsséggel.

A kockézatkezelés] folyamat megindftisakor a Hivatal vezetGjének kitelessége:
- a kockdzatiezelésl szabdlyzet megismertetése,
- a folyamatba épitett elfzetes s utdlagos vezetSi ellenBrzés rendszerérs! vald

téjékoztatds,
- az ellenfrzésl nyomvonalak rendszerének éttekintése,

A jegyz8 éltal kijeldlt kockézatkezelés! felel8sBk a kockézatiezelés! folyamat
meginditéséban segftik a vezetS| feladat ell&tdsét, llletve aktivan, a szabdlyzatban
foglaltak szerint részt vesznek a kockézatok azonositisdban, éridkelésében, a kockézatok

kezelésében, nyllvdntartdséban.

3.2. A kockéizaticazelés] szabélyzat hatilya

A kockézatkezelésl szabdlyzat a szervezetl és mikSdés| szabélyzat hatdlybaldpésével
egyldejdleg iép hatdlyba,



1. szém( flggelélk

A kockézatkezelésl feladatok ellbts!

A szervnél a kockézatkezelés| feladatokban az elébbl személyek kitelesek kbzremﬂkﬂdnl
(a felelfsségl terlilet meghatérozéséval):

Szervezet (szervezetl Terglet Kézrem(kbdd.-személy |
.. eaység) . beosztisa -
Polgérmesteri Hl\iatal Hatbsdq| és Szervezet Iroda | Aljegyz8
» Szocldlls Iroda és | Irodavezets
Gydmhivatal —
o Pénzllgy| Iroda Irodavezetd
i M(szaid Iroda Irodavezet |
e EpltésOoy| Hivatal | Hivataivezet
. ] _| Okményiroda Irodavezetf
Napkdziotthonos Ovoda és Petﬁﬂ utd Ovoda Vezetd dvénb
BBlcsde
b Féy atl Ovoda Telepvezets ovénd
N Ujtelepl Ovoda Telepvezetd dvond
e Bdlcside BdicsGde-vezets
Virosl Kdnyvitir knyvtar Igazgatd
Miazeum ! mzeum Igazgatd




2. szAm( tlggelék

tevékenységre

Kockdizat-nylivintartés........

=« S2Amii kockfzat! tényazf megnevezése:

Nylivéntartds adatal

| A kockéizat értékelése

A kockazat kezelésl reakcl’ (Javasolt
Intézkedés)

Az Intézkedésért felelbs személy(ek)

A kockdzattal kapcsolatos folyamatba
épltett ellendrzés, elfdrds pontja, jellemz5i

A szervezat folyamatba épftett ellenfrzésen
il Intézkedése
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3. szdmi figgelék

A pénzilgyl irényftésl és ellendrzés! feiadatok
feladatidirtik sxerint] alkilibnitése

Pénzagyi Irbnyltésl és ellenbizési feladatok | Feladatkdrdk megnavézése ]
nevezésa LI R
1. Pénzligy! dokumentumok elkészitése i
1.1. K8ltsegvetes! terv '
- kiltségvetésl koncepcid polgdrmeste |jegyz8 .| PénzQgyl
) F | vezebd,
= | .+ | Irodavezetfk
- éves kiitségvetés! terv polgérmeste | jegyzG Irodavezet§
r k,
Intézmény-
= vezetfk
- az Intézmény  koltségvetésének| polgérmeste |jegyz5 Pénzlgyl
mibdosltésal r , | vezets,
Intézmény-
— vezetik
- az Intézményt érintd normativ Allaml polgarmeste | jegyz8 Pénzlgy!
timogatdsok adatszolgéltatésa r vezetd,
' e Intézmény-
. vezetSk
1.2, Kételezettségvdilaldsok polgdrmeste | jegyzb Intézmény-
r vezetdk

1.3. VagyongazdAlkodéssal kapcsolatos igyek I |
- beszerzések, vésiridsok (melyeknek nincs | poigérmeste | jegyz8 Irodavezetd
el5zetes kbtelezetiségvéllalés] | k,

dokumentuma) Intézmény-
vezetlk

- értékeshtések ' polgérmeste | jegyz6 Irodavezetf
r K,

Intézmény-
. vezetSk
- selejtezés [ jegyz8 Irodavezet8

k,
Intézmény-
vezetiik

2. Elbzetes és utdlagos pénzligyl ellendrzés, a
pénzligyi dintések  szabdlyszerlségi és
szabélyozottség! szempontbél tBrténd
jovahagyésa, ellenjeqyzése ' B

2.1.K8itségvetesi terv )
- jévéhagydsa 'Képvisel§- | Pénzligyl |Pénzlgy!
testhlet bizottsdg | vezets

- el6irényzat-felhasznélisl Gtemterv Pénx0gyl Iroda- PénzGgyl
vezets vezetbk tigyintéz&

intézmény-
- _ | vezethk
- kviditéds! terv Pénxilgyi Penziigyl
vezetd, Ogyintéz6
Intézmény-

| vezetSk |
2.2, Kdtelezetiséavdllaldsok elleniegyzése jegyzB allegyzd | Pénzigyl |




| vezets

2.3, Vagyongazdélkodédssal kapcsolatos Ogyek

|6véhacydsa, ellenjeqyzése - —
- beszerzések, véasdridsok (melyeknek poigérmeste |jegyz6 aljegyz8
nincs r
- elfzetes kbtelezettségviéllaldsi
dokumentuma) o
- értékesitések ' polgérmeste jegyz8 | aljegyz§
r h ..
- selejtezés polgdrmeste | jegyzb aljegyz8
r .
3. Gazdasdgl események elszdmoldsa PénzOgyl .
vezet§,
Intézmény-
vezetdk
3.1. Kbitségvetési el@irdnyzatok kBnyvelése . .
- eredet elfirdnyzatok Pénziigyl | fSkdnyvel§ | Pénzlgyl
- vezets, Qgyintéz0
Intézmény-
' . vezetk
- médosftott elélrényzatok Pénzligyl fikbnyvel§  Pénzigyl
vezeth, Ogyintéz8
intézmény- .
__ - | vezetSk
3.2, Biirényzat teljesitések kinyvelése Pénzligyl f6kanyvels | Pénzlgy!
vazets, Ggyintézs
. | intézmény-
vezebtSk )
3.3. Féléves beszdmoié Pénziigyl fSkonyveld | Pénzagyl
vezet, Ogyintéz8
Intézmény- .
vezetSk |
3.4, Eves beszdmold PénzOgyl fSkényvell | Pénzhgyl
vezets, Ogyintézd
Intézmény-
vezetbk
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£.szdmd. Riggelék

A bels§ szabélyzatok listija és a fellllvizsgélat rendje

Bels8 szabélyzatok megnevezése | Feltilvizsgélat FelOivizsgdlat
Id8szakal, elvégzéséért felells
hatdmaojaf ’ személy

1. Tervezéshez kapcsol6ds szablyozdsok

Tervezés| és beszdmolasi szabdlyzat

Az Intézmény kbzép és hossz(l Btk programia

2. Tevékenységhex, mikbdéshez kapcsolédis
Shnifnos szabdiyorisok

Szervezetl és mlkbdés! szabdlyzat részeként a
kdvetkezdk

- Elgvrend

- Gazdélkodas ﬂquend

- Feladatelldtss rend iének szabdlyozasa

Munkaligyl szabdlyok, pl.: Kollektlv szerzGdés,
| kdzalkalmazott szabélyzat stb.

[TGzvédelmi szabélyzat

Muniavédelml szabdlvzat

3. Tevékenység pénzigyi-szémvitell
szabilyozésa

Koitségvetés! rendelet részeként az Intézményre
vonatkozd

- az elSirdnyzat és felhasznélésl Otemtbery

Likviditdsl terv (az Intdzményre vonatkozéan)

Vagyonrendelet  ‘intézményl  pazdalkodasndl
floyelembe veendd részel

Az Ondll6 és a részben Gndlldan gazdilkodé
Intézmény kbBz6tt a munkamegosztds . és a
feleldsségvéilalds rendjére vonatkozd
megdllapotés’

Szémvitell szabilyzatgy(jtemény részeként a
kdvetkezSk (bndlidan gazdéikodd Intézménynél

teijes kérllen)

- Szémvitell politlka és egyéb fontosabb elbirdsok
= Pénztér és pénzkezelés| szabdlyzat

- Bizonylat! szabélyzat és bizonylatl album

- Banksz&mlapénz kezelés| szabdlyzat

- Selejtezés| és hasznositAs] szabdlyz=t

- Lo} Leltérozdsl és leltdrkészités] szabdlyzat

Pénzgazdélkoddssal kapesolatos |
kdbelezebégv&llalis, ellenjegyzés, utalvényozés
és érvényesitds hatdskdr! rendie -

- Eszk820Kk és forrésok értékalds) szabdlyzata

- Készlatgazdilkoddsi szabdlyzat

- Ha onkbitség-szdmitis] szabdlyzatra k&talezett,
akkor: Onkdltséq-szimitds| szabélyzat

'Szamlarend részeként 8 kbvetkezSk

=1 - 1, rész a fBkdnyv| szémldk szémlakapcsolatal

- II. rész Egyéb szabélyozésl elemek tovdbbi

részeként a kBvetkezbk
- A f6kBnyvl szdmla és az analltikus
nylivintartdsok tarteiméra vonatkozé

| szabélyok . |




- A szémlarendben foglaltakat alitzmasztd
bizonylatt rend

- Az analltikus nylivéntartésok form#jénak,
tartalménak és azok vezetésének mddjdra
___vonatkoz6 szabélyzat,

- Analltlka album

3. Ellanbrzéshaz kapc=olbd6 sza béivoic

 Bels8 ellenSrzésl kézikdnyv

| FEUVE szabéiyzata

| SZMSZ kbltséavetés! ellenSrzés mellékiete

4. Viilalkoz#s! luv‘kcnysiﬂmz kapcsolbdd

szabdivzatok
Véllalkozasl szabélyzat

5. Speciills  feladatellétdshoz,
tevékenyscghex kapcsolbdé szabdlyozdsok

- Ha van éleimezési tevékenység, akkor Eleimezés|
szabdlyzat,

- Ha van a szervnél gépjdrm{, akkor: Gé&pjarm0
Ozemeltetésl szabdlyzat,

8. A munkavillaickikal  kapcsolatos
sxabilyozdsok

- K8zalkaimazotti szabdlyzat

- Kollektiv szerz8dés

- Szabllyzat a munkavéliaidk szocldlls, j6léd,
kulturdlis és eqyéb juttatdsainél
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