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Rudabánya Város Önkormányzata Polgármesteri Hivatala Kockázatkezelési szabályzatát Bkr. 

7. § (1) bek. alapján a következők szerint határozom meg. Az önállóan működő és gazdálkodó 

Polgármesteri Hivatal intézményei az önállóan működő Gvadányi József Általános Iskola és 

Óvoda, a Gvadányi József Művelődési Ház, Könyvtár és Teleház, a Szociális Szolgáltató 

Központ, és a Rudabánya Város Önkormányzati Konyha, melynek pénzügyi-gazdasági 

feladatait ellátja. Ennek megfelelően a Polgármesteri Hivatal jelen szabályzata hatálya az 

önállóan működő intézményekre is kiterjed. 

 

 

I. 

A KOCKÁZATKEZELÉS CÉLJA, TARTALMA 

 

1. A szabályzat célja 

  

A kockázatelemzés során fel kell mérni és meg kell állapítani a Társulási Iroda 

tevékenységében, gazdálkodásában rejlő kockázatokat. A kockázatkezelés rendjének 

kialakítása során meg kell határozni azon intézkedéseket és megtételük módját, amelyek 

csökkentik, illetve megszüntetik a kockázatokat. 

 

2. A kockázatkezelési szabályzat tartalma 

 a kockázat fogalma, 

 a kockázat kezelője (útvonal), 
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 a kockázatkezelési hatókör meghatározása, 

 a kockázat azonosítása, 

 a kockázatkezelés, 

 a kockázatkezelés időtartama, 

 a kockázatok és intézkedések nyilvántartása. 

 

 

II. 

A KOCKÁZAT FOGALMA 

 

1. A kockázat fogalma 

 

A kockázat lehet egy esemény vagy következmény, amely lényegi befolyással van egy 

szervezet célkitűzéseire. 

A kockázat lehet véletlenszerű esemény, hiányos ismeret vagy információ. 

Eredendő kockázat: amely szabálytalanságok vagy a megvalósítás során fellépő hibák 

előfordulásának kockázata, és 

Ellenőrzési kockázat: az ezen hibákat vagy szabálytalanságokat meg nem előző illetve fel 

nem táró folyamatba be nem épített ellenőrzési eljárásokból fakadó kockázat. 

 

A kockázatok forrása lehet a Polgármesteri Hivatalra nézve külső eredetű kockázat, vagy a 

Polgármesteri Hivatal saját tevékenysége (vagy annak hiánya) hatására kialakuló kockázat. 

 

 

III. 

A KOCKÁZAT KEZELŐJE 

A kockázatkezelés akkor a leghatékonyabb, amikor az irodavezető kijelöli az adott 

kockázatok folyamatgazdáit, általában saját felelősségkörükön belül. Ez gyakorlatilag azt 

jelenti, hogy a jegyző felel a kockázatok felismeréséért, kezeléséért. A kockázatkezelési 

tevékenység feladat és hatáskörét, a szabályzat, a munkaköri leírások, egy szervezeti vezetői 

utasítás, eljárásrend tartalmazhatja. 

 

IV. 

A KOCKÁZATKEZELÉSI HATÓKÖR 

 

Az irodavezető felelőssége és kötelessége az éves költségvetési terv kialakítása, végrehajtása 

és folyamatba épített ellenőrzése, illetve a tevékenységről való beszámolás során a kockázati 

tényezők, elemek azonosítása, a kockázatok bekövetkezésének valószínűsítése, a kockázati 

hatás mérése és semlegesítése. 

 

A kockázatelemzés felöleli Polgármesteri Hivatal tevékenységi területét. 

 

A jegyző az éves munkaterv elkészítése során elkészíti a területe célkitűzéseinek végrehajtását 

akadályozó kockázatok elemzését (azonosítás, értékelés), annak kezelési módját.  

 

A jegyző felméri, mi jelenthet kockázatot az adott területen és mekkora kockázat 

nagyságokkal lehet számolni, és a meghatározott kockázati nagyság alapján milyen 

intézkedéseket kell elvégezni. 
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V. 

A KOCKÁZATOK AZONOSÍTÁSA 

 

A kockázat azonosítás célja annak megállapítása, hogy melyek a Polgármesteri Hivatal 

célkitűzéseit veszélyeztető fő kockázatok.  

A kockázatok azonosításához szükséges kockázatelemzés részletes bemutatását az                 

1. sz. melléklet tartalmazza. 

 

VI. 

A KOCKÁZAT KEZELÉS 

 

A kockázatkezelésért felelős jegyző tevékenységében támaszkodnia kell a belső ellenőrzés 

ajánlásaira, javaslataira. 

 

A kockázat azonosítással a megfelelő válaszlépések kialakíthatók, így a kockázatok 

mérsékelhetők.  

A költségvetési évre szóló munkaterv/célkitűzések végrehajtását megakadályozó tényezők, 

kockázatok azonosítását követően a kockázatok kiküszöbölésére vonatkozó válasz/intézkedés 

meghatározása szükséges. 

 

A választott intézkedés, kockázatkezelés hatását is szükséges felmérni, a felmérés eredményét 

szükséges összevetni az adott művelettel, tevékenységgel kapcsolatos eredetileg tervezett 

végeredménnyel. 

 

A kiemelten nagy kockázatú tevékenységek esetében az irodavezető intézkedik a 

legmagasabb kockázatú terület/tevékenység ellenőrzéséről (preventív ellenőrzés), folyamatos 

jelentést, beszámolót kér vagy helyszíni vizsgálatot tart vagy felkéri a belső ellenőrzést 

vizsgálat elvégzésére. 

 

A hatékony folyamatba épített ellenőrzés a legjobb eszköz a kockázatok kezelésére. A 

folyamatba épített ellenőrzés hatékonyságát támogatja az ellenőrzési nyomvonal kialakítása. 

Az ellenőrzési nyomvonal kiépítése alapján lehet a megfelelő kockázatelemzési tevékenységet 

ellátni. 

A kockázatkezelést az irodavezető végezheti egyedül, testületi munkában, átruházhatja az 

egyes szakmai területek vezetőire a területet érintő kockázatok kezelését.  

 

 

VII. 

A KOCKÁZATKEZELÉS IDŐTARTAMA 

 

A kockázatkezelés tevékenységét a döntés előkészítésnél, a költségvetési tervezés első 

szakaszaiban kell megkezdeni az adott szervezeti egység vezetőjének. 

 

A költségvetési év során folyamatosan nyomon kell követnie a folyamatokat, frissítenie a 

megállapításait, illetve ellenőrizni a megtett intézkedések hatásait a kockázatok folyamatos 

változásával. 
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VIII. 

A KOCKÁZATOK ÉS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA 

 

A feltárt kockázatok, hibák nyilvántartása a gazdaságvezető feladata. 
 

A nyilvántartásnak tartalmaznia kell minden kockázatra kiterjedően: 
 

- a bekövetkezés valószínűségét,  

- az esetleg felmerülő kár mértékét, 

- a kockázat kezelésére javasolt intézkedést,  

- a felelős munkatárs nevét. 

 

A nyilvántartás mintáját a 2. sz. melléklet tartalmazza. 

 

A kockázatkezelési eseteket az irodavezető elemzi és szükség esetén javaslatot tesz az egyes 

tevékenységek szabályozásának korszerűsítésére. 

 

 

IX. 

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK 
 

 

A jegyzőnek kell gondoskodnia, hogy a Kockázatkezelési szabályzatban foglalt előírásokat az 

érintett  munkatársai megismerjék, annak tényét a szabályzathoz csatolt íven (megismerési 

nyilatkozaton) aláírásukkal igazolják.  

 

 

Kazincbarcika, 2012. 01. 02. 

 

 

                              dr. Sallai Árpád 

        címzetes főjegyző 
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1. sz. melléklet 

 

KOCKÁZATELEMZÉSI MÓDSZER 

 

A kockázatelemzés és felmérés célja megállapítani a Polgármesteri Hivatal kockázatának 

mértékét, jelentőségük szerinti sorba állítását annak alapján, hogy mekkora az egyes 

kockázatok bekövetkezési valószínűsége, és azok milyen hatással lehetnek a szervezetre, ha 

valóban felmerülnek. A magas kockázatú rendszereket gyakrabban kell ellenőrizni.   
 

Az ellenőrzések tekintetében magas prioritású rendszerek beazonosításához nemcsak a 

kockázatértékelést kell figyelembe venni, hanem más lehetséges tényezők hatását is értékelni 

kell (pl. a vezetőség kérései stb.). 
 

A Polgármesteri Hivatal kockázatelemzését a kockázati tényezők és azok súlya alapján kell 

elvégezni. 10 olyan tényező került meghatározásra, amely hatással lehet a rendszer 

működésére. Minden egyes szervezeti egységnek legalább 7 tényezőt ki kell választani és az 

értékelést el kell végezni, meg kell határozni az egyes kockázati tényezők rendszerekre 

gyakorolt hatását (súlyként kifejezve).  

 

Kockázati tényezők: 

 

1. Bevételek 

1) Alacsony  

2) Közepes  

3) Magas  

Súly: 6 

 

 

2. Informatikai támogatottság 

1) rossz 

2) Közepes 

3) kitűnő 

Súly: 5 

 

 

3. Szabályozás összetettsége 

1) Kicsi 

2) Közepes 

3) Nagy 

Súly: 5 
 

 

4. Változás / Átszervezés 

1) Stabil rendszer, kis változások 

2) Kis változások, de nem rendszeresek vagy jelentősek 

3) A munkatársak személyét, a szabályozást és a folyamatokat érintő, jelentős változások 

Súly: 4 
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5. Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége 

1) Kicsi 

2) Közepes 

3) Nagy 

Súly: 4 
 

6. Csalás, hamisítás 

1) Adott területen alacsony mértékű a bekövetkezésének valószínűsége 

2) Adott területen közepes mértékű a bekövetkezésének valószínűsége 

3) Adott területen magas mértékű a bekövetkezésének valószínűsége 

Súly: 3 
 

7. Vezetőség aggályai a rendszer működését illetően 

1) Alacsony szintű 

2) Közepes szintű 

3) Magas szintű 

Súly: 3 
 

8. Munkatársak tapasztalata és képzettsége 

1) Nagyon tapasztalt és képzett 

2) Közepesen tapasztalat és képzett 

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya 

Súly: 3 
 

9. Tévedések valószínűsége 

1) Kicsi 

2) Közepes 

3) Nagy 

Súly: 3 
 

10. Előző ellenőrzés óta eltelt idő 

1) 1 évnél kevesebb 

2) 1-2 év 

3) 2-4 év 

4) 4-5 év 

5) 5 évnél több 

Súly: 2 

 

Az 7. “Vezetőség aggályai ” tényezőt illetően a irodavezető véleményét is ki kell kérni.  
 

E szakasz végére kockázati tényezőjének mértékét – magas, közepes, alacsony – meg kell 

állapítani.  
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A várható kockázatok teljes körének összegyűjtését követően, az egyes kockázatokat - azok 

valószínűsége és a szervezetre gyakorolt hatása alapján – térképen kell ábrázolni:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Az egyes  szervezeti egységek által elkészített ábrák összegzésével határozható meg a 

szervezet kockázati térképe. 

 

A kockázati térkép elemzése: 

 

A jobb felső négyzetben azonosított kockázatok a legjelentősebb kockázatok, a bal alsó 

négyzet kockázatai a legkisebb szintűnek minősíthetők. A bal felső és a jobb alsó négyzet 

kockázatai mérsékeltnek minősíthetők. A közöttük lévő négyzetek közepes szintűnek 

minősíthetőek. Kockázati tényezők és alkalmazott súlyozás: 

 

Sor-

szám 
Kockázati tényező 

Kockázati 

tényező 

terjedelme 

Alkalma-

zott 

Súly 

Pontha- 

tár 

1. Bevételek 1 - 3 6 6 - 18 

2. Informatikai támogatottság 1 - 3 5 5 - 15 

3. Szabályozás összetettsége 1 - 3  5 5 - 15 

4. Változás / átszervezés 1 - 3 4 4 - 12 

5. Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége 1 - 3 4 4 - 12 

6. Csalás, hamisítás 1 - 3 3 3 - 9 

7. Vezetőség aggályai 1 - 3 3 3 - 9 

8. Munkatársak képzettsége és tapasztalata 1 - 3 3 3 - 9 

9. Tévedés valószínűsége 1 - 3 3 3 - 9 

10. Előző ellenőrzés óta eltelt idő 1 - 5 2 2 - 10 

MINIMÁLIS PONTSZÁM  38  MAXIMÁLIS PONTSZÁM  118 

 

A kockázatok bekövetkezésének valószínűségét a kockázati tényező terjedelme és az 

alkalmazott súly szorzataként kapjuk meg. A szorzat összegét elosztjuk a kockázati tényező 

maximális ponthatár összegével és a kapott eredmény alapján besoroljuk  a bekövetkezés 

valószínűségét alacsony, közepes illetve magas osztályokba.  

 

A kockázatelemzés eredménye információval szolgál a stratégiai ellenőrzési terv 

elkészítéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre álló erőforrásokat veszi figyelembe.  
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2. sz. melléklet 

 

A KOCKÁZATOK ÉS INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA 

 

Sorszám Kockázatok 
Bekövetkezés 

valószínűsége 

Felmerülő 

kár mértéke 

Kockázat 

kezelésére 

javasolt 

intézkedés 

Felelős 

munkatárs 

neve 
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Megismerési nyilatkozat 

 

 

 

A Kockázatkezelési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az 

abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani. 

 

 

 

Név Beosztás Kelt Aláírás 

Szobota Lajos Polgármester 2012.01.02.  

 

Kovácsné Szalai Krisztina aljegyző 2012.01.02.  

 

Vinczéné Bodnár Irén irodavezető 2012.01.02.  

 

Petró Jánosné ügykezelő  2012.01.02  

 

Kandráné Nemes Ágnes  főmunkatárs 2012.01.02  

 

Vincze Julianna főmunkatárs 2012.01.02  

 

Szalkó Jánosné főmunkatárs 2012.01.02  

 

Markóci Istvánné főelőadó 2012.01.02  

 

Jancsurák Gyuláné főelőadó 2012.01.02  

 

Dékányné Juhász Mária főmunkatárs 2012.02.01  
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