Komléd Kozség Onkormanyzat>
Gézengiiz Napkozi Otthonos Ovoda

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Hatalybalépés idopontja:
2020.01.31

Y

Jévahagyta: /
Istvan

r

Boga

polgarmester

Makkné Boka Tiinde

megbizott intézményvezetd



A szabalyzat médositasainak jegyzéke

| Modositas | Médositas | Médositds | Modositott | Szakmailag, | Jévahagyta | Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtéja | oldalszam | tartalmilag idépontja
ellenorizte

Kitoltési utmutato:

Moédositas indoka:
Jogszabalyvaltozas vagy dontés, vagy feladatkdr valtozas.

Médositas végrehajtoja:
Név, beosztas és alairas sziikséges.

Szakmailag, tartalmilag ellendrizte:
Az ellenérzé neve, beosztasa és aldirasa sziikséges.

Jovahagyta:
A jovéahagyasra jogosult neve, beosztasa, alairasa sziikséges.

Hatalybalépés idépontja:
a jovahagy¢ altal meghatarozott idépont.



[Ide irhat]

Tartalom
I ALTALANOS RENDELKEZESEK ...............oooooooooooeoooeccccesereeeeesseooeeeoeseeeese s 4
L. A SZADALYOZAS CELIA.......ccueiecnrieieieeete ettt ees s e et es s e e s 4
2. A SZabAlyZat DAtALYA ........cccoovimrrriririenteceeeeeeee et e s eee et st s e e oo 4
3. A szabélyzat tartalmaval kapcsolatos jogszabalyok és belsé szabalyzatok. ............ovvewvven..... 4
4. Fogalmak, €rtelmez0 rendelkezZESEK ...........c...ouevviireeieieceiieeeeeeee e eeeeseeesesessesesee e 4
IL RESZLETES RENDELKEZESEK ..............occcrommmomoeoeoreeemmeeeeseessesesssseesssssessses oo 5
5. Feladatok, felelOosségek, €5 NAtASKOTOK ...........cvevevereueererererereeeeeeeeseeeeeeeeeee s es oo 5
510 A SZEIVEZEE VEZEIGJE...cueveeirriecrctereisteeet e eese e sesteseses e s s eeee st 5
5.2. A belso kontrollrendszer koordinator vagy integritdsi tanacsadd.........ovevevreververerrerrioons 5
5.3, Folyamat@azda..........ccoeeuicueiereeeteieteteeee et et st e s st 6
54.  Szervezeti egységek vezeti (KOckAZatgazdak) ..........eeeveveemeeeeeeerereressereseseseseseseeeooon, 6
5.5, A be0Sztott MUNKAATSAK.........co.vrueeieireriiiateceeseee oo eeeseeeeeeressesesss e e seses e eess st e 7
5.6, A DEISO ElIENOIZES.............ceuririiereiieniee ettt eeee et s s e e e ss et s e 7
5.7.  Kockézatkezelési BizottsAg/MUnKaCSOPOTL .........c..cvveveeeemreeresereesreeeseesssessesesesessessssssens 7
6. A kockazatkezel€s fOlyAmata..........cuuiueeeiuiueceieeceieieetiieee s ee e es e es e 8
6.1, A MOlyamat IEPESEI .....c.vueucueerieceeiceteteee ettt ettt et s et r s st 8
7. A folyamatos kockézatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalosuldsénak nyomon
KOVEIESE 1.ttt bbbt e st e et et ee st s e es e s e et 12
8. A kockazatértékelés és a Kockéazatkezelési terv soron kiviili feliilvizsgélata, a
kOCkAZatertEkel€s NASZNOSUIASA .......covuuruevecuieiriectettce et s e s s s s es s e e e st 13
9. A szervezeti integritast sérté események kezelése a kockazatkezelés SOT&N ........vvvevvevennnn. 13
IL ZARO RENDELKEZESEK .............iiiiomiimmerreememseeeeseeseeeeseeessssssssssesssenemsssesmeessssessssssssoeeee 13
MEHEKICLEK ...........coooeviiiieceeecericentntce ettt st e e e ese e s esss e e e s e s ses et beses e esses 14
1. 820 MEIIEKIEL ...ttt sttt s s e s s e ee st 14
A szabalyzat megalkotdsénal alkalmazott jogszabélyok, szervezetszabalyoz6 eszkdzok................ 14
2. 8Z MECHIEKIEL ..ottt et e ettt 14
A 16 és részfolyamatokat tartalmazo folyamattérkép (Excel tAblazatban) ..............co.oovvvrverremrenn... 14
3. 8Z. MELIEKIEL ...ttt et eer e e e et et 14
Folyamatleirdsok (Excel tablAZatban)............cvueeuviecmieieeieceeeeeeeeesiesteseseseesesee e e seeenn. 14
4. SZ. MEIIEKIET ..ottt st s st s e en et et sttt e et 14
Ellentrzési nyomvonalak (EXcel tAbIAZatban)..............c.eveeeeeeeeceeeeereerereseseeees oo 14
5. SZ MEIIEKIEL ...ttt ettt e et eeee e e e e e sttt 14
Kockazatkezelési terv (EXcel tAIAZatban) ...............o.eeeueueeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eees oo e es e 14
FUGBEIEKEK ...ttt e s et eee e eeee s e s s s e er st s e eeseeas 15
1. SZ. fUZEELEK ...ttt ee e e s ee ettt e s s et 15
Fogalmak, értelmezd rendelkezZESek. .........cvvuiremrivermrremceeceeceieeeaseseeeneeesseeseseseesssseses s ses s 15
2. SZ AUGGEIEK vttt e et r et ettt eeee e e e oo 18
Kiegészit€sek a szabalyzat €gyes PONtiaihozZ...........cuecuveeeceiereeeeeeeeeeseseeresee oo 18



[Ide irhat]

1.2,

2.2

w

A

<Komléd Kozség Onkorméinyzat, Gézengiuz Napkozi Otthonos Ovoda> integralt

kockazatkezelésérol

L ALTALANOS RENDELKEZESEK
A szabalyozas célja

A szabalyozds célja, hogy a vonatkozé jogszabalyok, kiemelten a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérl és belsé ellenérzésérél rendelkez6, tGbbszor
modositott 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Bkr.). kotelezd
eléirasai alapjan, és az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett az
,allamhaztartasi belsé kontroll standardok és moédszertani Gtmutatoban™ foglaltakat
figyelembe véve meghatarozza a <szervezet megnevezése> (tovabbiakban: Szervezet)
integritasiranyitasi eszkozeként funkcionald integralt kockazatkezelésével kapcsolatos
kovetelményeit és eljarasrendjét, a kapcsolodo feladatok, felelosségek és hataskorok
meghatarozasat.

A célban megfogalmazott kévetelmények megértetése, elfogadtatdsa révén lehetdvé
tenni, hogy a folyamatban résztvevok képesek legyenek a mikddtetés soran

feltarni, azonositani a szervezet tevékenységeiben, gazdalkodésdban rejld, a szervezet
céljainak elérését veszélyeztet kockazatokat, kiemelten az integritasi és korrupcios
kockazatokat,

kialakitani a kockéazatok feltirasukat és azonositasukat kovetd értékelésével,
mindsitésével, a kockdzatok hatdsanak, el6fordulasi gyakorisdgdnak megallapitisaval
kapcsolatos eljarasrendet,

meghatarozni a kockézatoknak a vezetés altal elfogadhatd tiiréshatar alatti szintre
csokkentésével kapcsolatban  sziikségessé valo  stratégiat, intézkedéseket,
valaszlépéseket, azaz az integritasi kockazatkezelési intézkedési tervek tartalmat,
folyamatosan nyomon kovetni, értékelni a meghozott intézkedések végrehajtasat és
eredményeit.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya a foglalkoztatasi formatol és beosztastdl fiiggetlenil
kiterjed a Szervezet valamennyi munkatarséra.

A szabalyzat targyi hatalya Kkiterjed a Szervezet alaptevékenységeit (szakmai
feladatait), valamint tamogaté tevékenységeit (gazdasagi, miszaki, informatikai,
ellen6rzési) alkoté f6 folyamatokra és azok részfolyamataira, kozéptavu stratégiai
céljai altal meghatarozott f6 feladataira.

A szabilyzat tartalmaval kapcsolatos jogszabalyok és belsé szabalyzatok.

A szabdlyzat tartalmat meghatdrozé jogszabalyokat és a kapcsolodo belsd
szabdlyzatokat részletesen az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

Fogalmak, értelmez6 rendelkezések

A szabdlyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatérozasat,
értelmezését az 1. szamu fiiggelék tartalmazza.
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5.

5.1

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

II. RESZLETES RENDELKEZESEK

Feladatok, felelsségek, és hataskorok
A Szervezet vezetije

Kinevezi a belsd kontrollrendszer koordinatort vagy az integritdsi tandcsadét, akinek
kozremiikdésével kialakitja és miikodteti a Szervezet minden szintjén érvényesiild
integralt kockdzatkezelési rendszert, elkészitteti a Szervezet célkitiizéseinek a
vegrehajtasat akaddlyozé kockazatok elemzésének (feltards, azonositss, értékelés)
vegrehajtasi modjat. és feliigyeli a kockazatkezelési tevékenységet.

Létrehozza a 3 -5 tagh , Kockdzatkezelési Bizottsagot vagy ,,Munkacsoportot.” (lasd
még a 2. sz. fiiggelék 1. pontjat.)

A kiemelten nagy kockazatu folyamatok, tevékenységek esetében

intézkedik a legmagasabb kockézati teriilet/tevékenység vezetsi ellenérzésérsl
(preventiv ellenérzés), és

folyamatos nyomon kovetést (monitoring) alkalmazva rendszeresen jelentést,
beszamoldt kér vagy helyszini vizsgalatot tart,

indokolt esetben felkéri a belsd ellendrzést vizsgilat elvégzésére, majd pedig
tamaszkodik annak ajanlasaira, javaslataira,

a tapasztalatok felhasznaldsaval gondoskodik a kockazatok mérséklését szolgalo
dontések meghozatalardl és végrehajtasanak ellendrzésérsl.

5.1.4. A kockazatkezelési folyamat bevezetését és végrehajtasat timogato intézkedéseket hoz:

35.1.5.

5.1.6.

5.2,

5.2.1.

irasos tajékoztatast nyujt a szervezet minden dolgozdjanak a Szervezet f6bb szervezeti
célkitlizéseirdl és a jelentdsebb, mar ismert kockézatokrél, a kockazatkezelési
folyamat meginditasérol,

a kockézat kezelésére vonatkozé teendéket tartalmazo dokumentumokat, és az
egységes kezelést segitdé formanyomtatvanyokat készittet és bocsit az érintettek
rendelkezésére,

szilkség esetén a belsd kontrollrendszer koordindtort megbizza a kockézatkezelés
kiilonboz8 szintjein sziikséges csapatmunka megszervezésével, és segitésével.

Evente a Bkr. 1. szdm® mellékletében meghatirozottak szerint értékeli a Szervezet
belsé kontrollrendszerének, azon beliil az integralt kockazatkezelés mindségét, és
intézkedéseket tesz az integralt kockéazatkezelési rendszer fejlesztésére.

Az intézményi szintli éves kockéazatértékelés alapjan a targyév oktdber 3 1-ig kiadja a
kévetkez6 évre vonatkozo intézményi szintli kockazatkezelési intézkedési tervet. (lasd
még a 2. sz. fiiggelék 2. pontjat,)

A belsé kontrollrendszer koordindtor vagy integritdsi tandcsadé

A belsd kontrollrendszer koordindtort a Szervezet vezetdje jeloli ki.
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5.2.2.

A bels6 kontrollrendszer koordinator kockazatkezeléssel kapcsolatos kiemelt feladatai
a kovetkezok:

a kockazatkezeléssel kapcsolatos tevékenységek megszervezése, irdnyitdsa, a
Kockazatkezelési Bizottsdg/Munkacsoport tevékenységének tamogatasa,

a folyamatleirasok és ellenérzési nyomvonalak elkészitésének koordindldsa, szakmai
tamogatasa.

a Kockazatkezelési tervek és Kockazat-feliilvizsgalati lapok 6sszegytijtése, a Szervezet
vezetéjének és/vagy a Kockéazatkezelési Bizottsdg/Munkacsoport részére torténd
bemutatasa,

az intézményi szintli kockdzatkezelési-tervek, kockazatértékelések, kockazatkezelési
feliilvizsgalatok elokészitése, a végrehajtas segitése,

az intézményi szintli kockazatkezelés-nyilvantartas vezetése a kockazati tiiréshatar
feletti kockazatokrol.

A kockazatkezelés-nyilvantartasanak egy lehetséges formajat az 1. szdmu melléklet

tartalmazza.
5.3. Folyamatgazda
5.3.1. A folyamatgazda felelé6s a szamdra kijelolt folyamat folyamatleirdsanak,

53.2.

5.3.3.

5.4.

54.1.

5.4.2.

folyamatdbrajanak és ellenérzési nyomvonaldnak a jogszabalyi el6irdsokkal és a
Szervezet belsé szabalyzataival Osszhangban allé elkészitéséért, sziikség szerinti
aktualizalaséért.

A folyamatgazda figyelemmel kiséri a f0 folyamat egészében, vagy egyes

részfolyamataiban érintett szervezeti egységek kockazatkezelési tervében foglaltak
érvényesiilését, valamint kockazatkezelés-feltilvizsgalatat.

A folyamatgazda a szdmara megkiildott kockazatkezelési tervek és értékelések alapjan
attekinti a hozzd rendelt folyamatleirasokat és ellendrzési nyomvonalat. Sziikség
esetén a kockdzatok mérséklése, illetve kezelése érdekében javaslatot tesz a
folyamatleirasok modositdsara, illetve az ellen6rzési nyomvonalban tijabb ellendrzési
pontok beiktataséara. (lasd még a 2. sz. fliggelék 3. pontjat)

Szervezeti egységek vezetoi (kockdzatgazdik)

A kockazatgazddk minden évben elkészitik a 2. szdmu melléklet szerint a szervezeti
egység tevékenységi korét érintd folyamtokra és részfolyamatokra vonatkozo
Kockazatkezelési tervet, amelyet a Szervezet vezetdje altal meghatarozott idépontig
a bels6 kontrollrendszer  koordinatoron  keresztil a  Kockazatkezelési
Bizottsagnak/Munkacsoportnak, valamint a beazonositott kockazatokkal érintett
folyamatok folyamatgazdainak. (ldsd még a 2. sz. fiiggelék 3. pontjat.)

A kockazatkezelési tervben a szervezeti egység vezetoknek be kell azonositaniuk a 3.
szamu melléklet segitségével a mikodési, integritasi, illetve korrupcios kockazatokat.
A kockazati matrix értékeit figyelembe véve meg kell hatdrozniuk a kockézat
bekovetkezésének valdszinliségét, és bekdvetkezése esetén annak hatasat, majd ezek
segitségével meg kell allapitaniuk a kockazati értéket. (A kockézati értékek
megallapitasahoz alkalmazandé kockézati matrixot jelen szabalyzat 6.1.3. pontja
tartalmazza.)
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54.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

3.5.

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

3.6.

5.6.1.

5.6.2.

5.7

5.7.1.

A szervezeti egység vezetdje a kockazatkezelési tervben a kockdzati érték alapjan a
kockazatokat mindsiti, kategéridkba sorolja.” (Az alkalmazandé mindsitési
kategoridkat jelen szabalyzat 6.1.4. pontja tartalmazza.)

Amennyiben a kockazat értéke meghaladja a kockazati tliréshatést, a szervezeti egység
vezetdje a kockazatkezelési tervben meghatdrozza a sziikséges vélaszintézkedéseket,
felelosoket és végrehajtasi hataridoket.

A szervezeti egységek vezet6i figyelemmel kisérik a kockéazatkezelési tervben
beazonositott kockazatok bekovetkezését, bekovetkezésiik esetén megteszik a
sziikséges intézkedéseket.

A Szervezet vezetdje altal eldirt hatéridére elkészitik a 4. szdmut mellékletben szerepld
kockazatkezelés-feliilvizsgalati lapot, és a bels6 kontrollrendszer koordinitoron
keresztiil megkiildik a Kockdzatkezelési Bizottsagnak/Munkacsoportnak vagy a
Szervezet vezetdjének, valamint a beazonositott kockézatokkal érintett folyamatok
folyamatgazddinak. A kockazatkezelési feliilvizsgalati lapon bemutatjdk, hogy a
bekovetkezett kockazatokra tett vélaszintézkedések utan hogyan valtozott az adott
kockazatok besorolasa, valamint van-e sziikség tovabbi intézkedésekre.

A beosztott munkatarsak

A beosztott munkatarsak tevékenységiikkel befolyasoljak a kockéazatok alakuldsat. A
bevezetett szabalyozasok, vezetdi utasitdsok betartasdval vagy be nem tartasaval
hozzajarulnak a kockéazatok csokkentéséhez vagy ndveléséhez.

A kockazatok kezelésében minden munkavallalonak a szervezetben elfoglalt helye és
munkakori feladata alapjan részt kell vennie.

A munkavallalé kételes munkakéri feladatat megfeleld szakmai hozzaértéssel ellatni,
valamint a hataskori és hivatasetikai el6irdsok betartdsdval hozzajarulni a tevékenységi
kockazatok csokkentéséhez, tovabba vezetdje részére koteles jelezni a tudomaséra
jutott, veszélyeztet eseményeket.

A belsd ellendrzés

A belsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladata:

elemezni, vizsgalni és ért€kelni a belsé kontrollrendszer kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok megsziintetése, kikiiszobélése vagy
csOkkentése érdekében.

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenység keretében ellathatd feladata: a Szervezet
vezetésének szakértéi tdmogatdasa a kockazatkezelési rendszerek kialakitisaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében.

Kockdazatkezelési Bizottsdig/Munkacsoport

A Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport (tovabbiakban: Bizottsig) — legalébb - 3
alland6 dontéshozatalra, javaslattételre jogosult tagjat a Szervezet vezetdje jelsli ki.
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5.7.2.

A Bizottsag adott feladat végrehajtasahoz kapcsol6dd, nem élland6, tandcskozasi
joggal részt vev tagjai a kijelolt folyamatgazdak, illetve kockdzatgazdak (szervezeti

egység vezetok)

5.7.3.A Bizottsag tevékenységét a belsé kontrollrendszer koordinator segiti.

5.7.4. A Bizottsag sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal iilésezik. A dontéseit a

5.7.5.

5.7.6.

6.1.

6.1.1.

jelenlévod allandé tagok egyszerli szotobbségével hozza. A dontéshozatalhoz a
kockazatkezelési koordinator részvétele sziikséges.

Az iilésekrél emlékeztetét/jegyzOkonyvet kell késziteni, amely a kockazatkezelési
koordinator feladata.

A Bizottsag

szakmailag feliilvizsgalja a folyamatgazdak altal Gsszedllitott folyamatleirdsokat,
folyamatabrakat, ellenérzési nyomvonalakat. Sziikség esetén a folyamatgazdéakkal
egyeztet a szakmai anyagok tartalmardl, az egyeztetést kovetben javaslatot tesz a
Szervezet vezetOje részére a  szabdlyzat/utasitdis formajaban kiadand6
folyamatleirasokra, folyamatabrakra, ellenrzési nyomvonalakra.

értékeli a kockazatgazdak kockazatkezelés-feliilvizsgdlati lapjait, sziikkség esetén
azokat modositja, dont, és/vagy javaslatot tesz a Szervezet vezetdjének a
kockazatkezelés-feliilvizsgalati lapok elfogadéasara.

feliilvizsgélja a szervezeti egységek vezet6i altal elkészitett kockazatkezelési terveket,
illetve kockazatkezelés-feliilvizsgalati lapokat, dont/javaslatot tesz azok elfogadasara.
a folyamatgazdak altal készitett értékelés alapjan a belsd kontrollrendszer koordinétor
véleményének figyelembevételével véglegesiti az intézményi szintii éves
kockazatértékelést,

értékeli a Szervezet targyévi kockazatkezelési tevékenységét és a targyév oktober 31-
ig javaslatot tesz a Szervezet vezetGje szamdra a kovetkezd évi intézményi szintii
kockazatkezelési intézkedési terv tartalmara és kiadasara,

a targyévre vonatkoz6 kockazatkezelési intézkedési tervben foglaltak végrehajtasarol a
targyév végéig az intézkedések feleléseit beszamoltatja, értékeli az intézkedési tervek
végrehajtasat, hatékonysagat, és a targyévet kovetod év februar végéig javaslatot tesz a
Szervezet vezetdjének az integralt kockazatkezelési rendszer fejlesztésére.

A kockazatkezelés folyamata
A folyamat lépései

A kockazatok azonositasa
A kockazatokat egy évre elérevetitve, a Szervezet f6- és részfolyamatai mentén kell
meghatarozni.

A multbéli tapasztalatok alapjan a jovObeni kockédzatok bekovetkezését becsléssel kell
megallapitani. Az eljaras soran szamba kell venni a folyamatos miikddésre, valamint a
szervezeti célokra hatast gyakorl6 kockazati tényezoket.

Az azonositott kockazatokhoz meg kell hatarozni a bekovetkezés valdszinliségét, €s a
bekovetkezés esetére fel kell becsiilni az okozott kar hatasat.
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A kockazatok felméréséhez segitséget nytjtanak a szabalyzat 4. szdmii mellékletében
szereplé kockdzat tipusok. A beazonositott kockazatokat a 3. szdmiu mellékletben
szereplé Kockazatkezelési tervbe kell felvezetni,

6.1.2. Kockdzatok értékelése a kockazat jellemzdinek meghatirozasa alapjan torténik. A két
jellemz8 a kockazat bekovetkezésének valoszinisége és a kockézat hatésa. Ezek
szamszertsitett értékének szorzata adja a kockazat értékét.

6.1.3. A kockazatok értékelését az 5x5 értékskalaju kockézati métrix alapjan kell elvégezni.
(ldsd még a 2. sz. fiiggelék 5. pontjit.)

VALOSZINUSEG
Megneve ke
zése
‘Bizonyos 5
Val6szinii 4 4
Lehet 3 3
Ritka 2 2 2
Nem 1 1 2 3 4
valdszinii
g‘
1 2 3 4 5 &
(4]
&
Jelentéktelen  Alacsony Kozepes Silyos Jelentds g‘ oé
g
HATAS
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6.1.4.

Az elfogadhat6 kockazati szinteket (tiiréshatir) a sorba rendezett kockazati értékek
alapjan kell meghatirozni a kockézati tiiréshatart. Ennek sordn a kockdzatokat két
csoportba kell osztani:

nem elfogadhaté kockazatok (a kockézati tiréshatar feletti kockazatok, amennyiben
felmeriilnek) — minden ilyen esetben kockazatcsdkkentd intézkedésrél kell donteni;

elfogadhaté, szinten tarthaté kockazatok (a kockézati tiiréshatdr, és az alatti
kockézatok) — a kockazatokat és a megtett intézkedéseket feliigyelet alatt kell tartani
azért, hogy a kockézat ne novekedjen, de wj intézkedést nem kotelezd alkalmazni a
kezelésiikre.

a Szervezet dltal alkalmazott kockazati tiiréshatir kockazati értéke maximum 9
pont, tehat a 10 pont, vagy e feletti kockézati érték(i kockdzatok mar nem elfogadhat6
szint  kockdzatok, vélaszintézkedés sziikséges. A  kockdzati  tiiréshatar
megvaltoztatisarol a belsé miikddési kockazatok feliilvizsgalatdhoz kapcsolodo
elbterjesztés készitésekor a vonatkozé javaslat elfogadasaval vagy modositasaval a
Kockazatkezelési Bizottsdg/Munkacsoport javaslatéra a Szervezet vezetdje dont.

. A z 5x5 métrix alkalmazésa esetén a kockézati szintek és a hozzajuk tartoz6 kockézati

értékek egy lehetséges megoldéasat a kévetkezd tablazat mutatja be:

KockAzati szintek

Kontroll szintek Tolerilhatésag

Valaszintézkedés elbzetes

Bekévetkezése esetén kell kezelni N .y
tervezése nem sziikséges

6.1.6. Kockazati reakciok: a feltart kockézattal kapcsolatos reakcidkat az elfogadhaténak

itélt kockédzati szint meghatérozasaval egyiitt kell eldonteni. Az alapvet6
kockazatkezelési stratégiak:

Kockazat elviselése: Amennyiben a kockazat mértéke a vezetés ltal alkalmazott
kockdzati tliréshatdrédn beliil marad, illetve, ha azt a bevezetett miikodési rend, belsd
kontrollrendszer a napi miikédése soran automatikusan kezeli (pl. a folyamatba épitett
ellenbrzés, illetve a vezetdi ellendrzés keretében), nincs sziikség kiilén beavatkozasra.

Iranyado, hogy a Szervezet akkor viseli el a kockazatot, ha a kockazat elharitasanak
becsiilt koltsége magasabb az elharitisbél eredd varhaté haszonnal.

Amennyiben a kockdzatok felméréséért és kezeléséért felelds vezetd rajta kiviil allo
okok miatt nem tudja a rendelkezésére 4116 eszkdzokkel, sajat maga eredményesen
kezelni az azonositott, tiiréshatér feletti kockazatok egy részét, ilyenkor nem tesz
intézkedéseket a kockdzat csokkentésére. A kockazatkezelés sorin a Szervezet
azonban az adott kockazatot elviselheti, illetve elfogadhatja, ha
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=~

7.1.

7.2.

7.3.

a kockdzatkezelés kiilsé jogi, személyi, technikai akadalyokba, id6-, illetve anyagi
korlatba iitkozik, vagy

a Szervezet kialakult miik5dési rendjében az adott kockédzat hatasanak kikiiszobolése
vagy csbkkentése tobbe keriilne, mint a kockézatos tevékenységbdl szarmazd
lehetséges kar.

A Kkockazat kezelése: A legtobb kockazat esetében a kockazatok szervezeti
intézkedésekkel torténd kezelését alkalmazza, mert a kockazatos tevékenységek
(folyamatok) az esetek tilnyomé részében nem sziintethet6k meg és nem héarithatok at.
A kockazat cs6kkentése altalanosan a bels6 kontrollrendszer célja és feladata.

A kockizat atharitasa: Ebben az esetben a kockazat bekdvetkezésének valdszinlisége
nem csokken, hatisa nem valtozik, azonban a kockézatvisel6 személye moédosul.

Példa: biztositas kotése, esetleg a tevékenység olyan partnernek torténé atadésa, aki
felkésziilt a kockazat kezelésére.

A kockazatos tevékenység befejezése: Egyes kockazatok nem csdkkenthetok
elfogadhaté szintre, csak megsziintethetok az adott tevékenység megsziintetésével,
azonban ez a kockazatkezelési stratégia a szervezet tevékenységeire vonatkozoan nem,
vagy nagyon korlatozottan értelmezhetd (a nem alaptevékenység korében ellatott, sajat
elhatarozas alapjan végzett tevékenységek kore).

A folyamatos kockazatmenedzsment, a bevezetett intézkedések megvalésulasanak
nyomon kdvetése

A Szervezet vezetbje, a belsé kontrollrendszer koordinator, és a folyamatgazdak a
kockézatgazdak (szervezeti egység vezet6k) folyamatosan figyelemmel kisérik a
szervezeti tevékenységek valtozasaihoz igazoddan a kockazati szint fenntartisara, a
kockazatok kezelésére hozott intézkedéseket, ¢és azok eredményeit. A
kockazatgazdéknak arra kell térekedniiik, hogy a beazonositott kockazatokat lehet6leg
sajat hataskorben megtett intézkedésekkel kezeljék. Amennyiben ez nem lehetséges,
vagy nem vezet eredményre, akkor a kockéazatokat az év folyamén irasban kell jelezni
a belsé kontrollrendszer koordinator felé, aki a szilkséges intézkedésekre a
Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport véleményének kikérése mellett javaslatot
tesz a Szervezet vezetdjének.

A kockazati tliréshatar feletti kockazatok kezelésére hozott intézkedések
megvalosulasaért a jovahagyott Kockazatkezelési tervben megjeldlt vezetdk felelnek.
A Kockazatkezelési Bizottsag/Munkacsoport a kockazatkezelési tervben rogzitett
hatarid6k alapjan a feladatok megvaldsuldsaval kapcsolatban kérdést intézhet az
érintett szakteriileti vezetbhéz és az intézkedés megvalosulasat aldtamasztd
tajékoztatast, bizonyitékot kérhet. A vezetok kotelesek a kérdésre a valaszt, illetve a
tajékoztatast megadni, és bizonyitékokkal alatdmasztani.

A kockazatok feliilvizsgalata és kotelezéd értékelése soran a nem, vagy csak részben
kezelt kockazatokat is tjra kell értékelni. Amennyiben az év soran a kockazat
megsziinik (pl. projekt befejezddik), akkor a kockazat feliilvizsgalatakor a
feliilvizsgélati lapon a feliilvizsgalat utani kockéazati szinten a ,)kockazat megsziint”
kifejezést kell alkalmazni. Egyéb esetekben a feliilvizsgalat utani kockazati szintet a
6.1. pontban foglaltak alapjan kell meghatarozni.
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8.1.

8.2.

10.1.

10.2.

10.3.

A kockazatértékelés és a Kockazatkezelési terv soron Kiviili feliilvizsgalata, a
kockazatértékelés hasznosulasa

A kockazatértékelést és a kockézatkezelési tervet soron kiviil aktualizalni kell a
tevékenység, a szervezet, a kiilsd vagy bels6 kornyezet, a kockazatok jelent6s
valtozdsa, valamint a bekovetkezett kockazati események alapjan.

A kockazatértékelés eredménye felhasznaldsra keriil a miikodésfolytonossagi tervek,
intézkedések meghatdrozasanal, a belsd ellen6rzési feladatok tervezésénél, valamint a
belsd szabalyozasok kialakitasanal, aktualizalasanal is.

A szervezeti integritast sérté események kezelése a kockizatkezelés sordn

A szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkozé belsé szabalyzat
el6irdsait a kockazatkezelési feladatok ellatdsa soran is alkalmazni kell.

III. ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2020.01.31-én 1ép hatélyba, rendelkezéseit a hatélybalépésétél kezdve
kell alkalmazni.

A szabdlyzatot jogszabalyvaltozas, belsé szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas
esetén modositani kell. A médositas atvezetéséért a belsé kontrollrendszer koordinator

a felelds.

A szabdlyzatot a hatilybalépése napjan a Szervezet belsé levelezé rendszerén kozzé
kell tenni.

Bogath Istvan

polgarmester

Komléd, 2020.01.31..
Makkné Boka Tiinde

megbizott intézményvezetd
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Mellékletek

1. sz. melléklet

A szabalyzat megalkotdsinal alkalmazott jogszabalyok, szervezetszabalyozo eszkozok
A))  Jogszabalyok

2011. évi CXCV torvény az allamhéztartasrél (Aht.);

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol (Avr.);

370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl €s
bels6 ellendrzésérdl (Bkr.);

a kbzszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. tv. (Kttv.)
a k6zalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.)
a munka térvénykonyvérol szolo 2012. évi 1. tv. (MT.)

a polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tv. (Ptk.)

a biintet6 torvénykonyvrdl sz6l6 2012. évi C. térvény (Btk.)

50/2013. (II. 25.) Korm. rendelet az dllamigazgatasi szervek integritasiranyitasi rendszerérdl
és az érdekérvényesitok fogadasanak rendjérél (allamigazgatasi szervek esetében)

B.) Bels6 szabilyzatok

Alapitd Okirat

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat;
Bels6 kontroll kézikényv;

Szervezeti integritast sért események szabélyzata;

2. sz. melléklet

A 16 és részfolyamatokat tartalmazo folyamattérkép (Excel tablazatban)
3. sz. melléklet

Folyamatleirasok (Excel tablazatban)

4. sz. melléklet

Ellenérzési nyomvonalak (Excel tdblazatban)

5. sz. melléklet

Kockézatkezelési terv (Excel tablazatban)
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Fiiggelékek
1. sz, fiiggelék
Fogalmak, értelmezé rendelkezések.

belsé ellendrzés: fuggetlen, térgyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellen6rzétt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel
¢s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet irdnyitasi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysagat;

Belsd konirollrendszer: a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossdg megszerzése
erdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgélja, hogy megvaldésuljanak a
kovetkez6 célok:

a) a mikodés és gazdilkodds sordn a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
¢) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektél, karoktdl és nem rendeltetésszerit hasznalattol.

(2) A bels6 kontrollrendszer létrehozaséért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a Szervezet
vezetbje felel6s az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett médszertani utmutatok
figyelembevételével.

ellendrzési nyomvonal: a Szervezet mikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrikkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelGsségi és
informécids szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellen6rzési folyamatokat, lehet6vé téve
azok nyomon kovetését és utdlagos ellenbrzését.

Jolyamattérkép: egy 4ttekintheté abriban tartalmazza a szervezet dsszes tevékenységét az
azokhoz kapcsol6dé szervezeti célokkal egyiitt.

eredményesség: annak koévetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadott médositasokat,
valtozd koriilményeket figyelembe véve - megvalésuljanak, a tevékenység tervezett és
tényleges hatdsa ko6zotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas
legyen kedvezObb a tervezettnél;

gazdasdgossdg: annak kovetelménye, hogy az eréforrasok felhaszndlasihoz kapcsolddo
kiadds vagy raforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatarozott vagy
altalanosan elvarhaté min6ség mellett;

hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgéltatasok, az
ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt eréforrasokhoz kapcsolédé kiadasokat vagy

raforditasokat;

Integralt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalapti kockézatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasaval,
a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockazatainak teljes korli azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban
foglaltak nyomon kovetését.
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Integritds: azoknak a jellemzoknek az Gsszessége, amelyek a kozigazgatisba és az adott
Szervezetbe vetett bizalom erdsitését szolgaljdk a kiilsé és belsd szereplok szemében. Az
integritds értek vezérelt magatartast jelent. Befolydsmentes, feddhetetlen, a jogszabalyi
el6irasoknak, belsé szabalyoknak, valamint a szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 magatartds, szervezeti mikodés.

Integritdsi kockdzat: az integritds sériilésének lehetésége, olyan integritast sérté eseményhez
kapcsolodo kockazat, amely a személyek, a szervezet és a koztikk 1évé kapcsolatrendszerek
vonatkozasaban érvényesiil, az értékek és normak megsértéséhez kotodik.

Integritaskontrollok: a Szervezet azon eszkozei, amelyekkel a meghatarozott
értékrendszerének érvényesiilését a mindennapi feladatellatas soran eldsegiti, kikényszeriti
(pl. jogszabalyok, szabalyzatok, etikai kodex, kiildetésnyilatkozat stb.).

Kockdzat: a Szervezet teriiletén mindazon események, tevékenységek bekovetkeztének vagy
tevékenység elmulasztdsanak a valdszinlisége, amelyek hatranyosan befolyasolhatjak,
akadalyozhatjak a Szervezet céljainak elérését, feladatainak teljesitését.

A kockazati tipusok:

kiils6 kockazatok;

pénziigyi, gazdasagi kockazatok;
tevékenységi kockazatok;

emberi er6forras kockazatok;
informatikai és informacios kockazatok,
biztonsagi kockazatok;

integritasi kockazatok;

korrupciods kockazatok

Az egyes kockazati kategéridk részletes tartalmat a szabélyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

eredendd kockdzatok: a Szervezet folyamataiban meglévs, a belsé kontrollrendszer
1étezésétd] fiiggetleniil hosszabb tdvon, és esetleg id6kozonként modosuld formaban, valamint
tartalommal haté kockazatok, amelyek bekovetkezésére megfelelé stratégiaval a felsd
vezetésnek fel kell késziilni, hogy hatdsaikat képes legyen mérsékelni és/vagy kikiisz6bolni.

kontroll kockdzatok a Szervezet milkodésének, gazdalkodasi tevékenységének - tobbnyire
révidtdvon haté — olyan kockézatai, amelyeket a nem megfeleléen kialakitott vagy
miukodtetett kontrollok nem képesek feltarni és/vagy megel6zni, és kikliszobolésiik, vagy
mérséklésiik minden vezet6vel (folyamatgazdaval) szemben témasztott 4altalanos

kovetelmény.

miikodési kockdzat: a rendszerek, folyamatok nem megfeleld, esetleg hibas miikddésébol,
vagy kiils6 eseményekbdl (beleértve a szabalyozd kérnyezet valtozasat is), illetve az emberi
magatartasbol ad6dé kockazat.

maradvany kockdzat: a kockazat csdkkentésére tett azonnali valaszlépések (szervezeten beliil
miik6dd belsé kontroll) utan még fennallé kockézat.
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Ellendrzési kockdzat: a hibakat vagy szabalytalansigokat meg nem el6z6, illetve fel nem téro,
a folyamatokba be nem épitett ellenérzési eljarasokbol fakado kockazat.

kockdzati tiréshatdr (toleranciaszint): a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti, ami felett
a szervezet legfelsé vezetése mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmertild
kockazatokra;

kockdzatgazda: a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felel6s vezetd, altaldban a szervezeti
egység vezetdje:

kockizatelemzés: objektiv moédszer az ellendrizendd teriiletek kivélasztdsira, amely
meghatarozza a Szervezet tevékenységében és belsd kontrollrendszerében rejlé kockazatokat;

kockdzat hatdsa: a kockézat becslésen alapul6, bekdvetkezése idejére szamszerdsitett, varhaté
mértéke;

kockdzat valdsziniisége: a kockazat bekdvetkezésének, gyakorisdganak becslésen alapulo,
szamszertsitett, esélye;

kockdzatértékelés: az a folyamat, amelynek sordn a kockézat-felmérési eredmények alapjan az
egyes tényezok értékelésre keriilnek;

kockdzatkezelés: a kockazatok feltarasat, azonositésat, értékelését, és a kockazatokra adando,
a merscklésiikhoz sziikséges kontrollok kivalasztasat, alkalmazésit magéban foglalo
folyamat;

kockdzati mdtrix (kockdzati térkép): a kockézatok értékeléséhez szitkséges tablazat, amelynek
segitségével - a kockazatok bekovetkezésének valdsziniisége, és hatdsa szamértékeinek
szorzata alapjan - hatdrozhaté meg a kockézatok értéke, és rangsorolasuk;

kockdzatok érték szerinti besoroldsa (kockdzati matrix elemzése): a kockazatok értékének
besorolasa annak megfeleléen, hogy a kockazatot milyen stlytnak tekintjiik, és ehhez mérten
milyen valaszintézkedést igényel. A kockazatok besoroldsa értékilk szerint lehet jelentés,
magas, kdzepes, alacsony;

kockdzati tiréshatdr: az a kockézati érték, amelynek elérése esetén egyedi kockazatcsokkentd
intézkedéseket kell alkalmazni a felmeriilé kockazatok kezelésére. Ilyenck a jelentds és a
magas kockazati értékii kockazatok.

Kockdzatkezelési Bizottsag/Munkacsoport: a szervezet vezetdjének segitdi a kockazatkezelés
¢s ertekelés, valamint a folyamatszabélyozas terén; (Idsd még a 2. sz. fiiggelék 4. pontjér)

stratégiai és éves kockdzatkezelési terv: a kockazatok csokkentéséhez sziikséges feladatok,
felel6sok és hatérid6k meghatérozasara szolgalo intézkedéseket tartalmazé sszeallitas;

korrupcio: a Btk. XXVIL fejezetén beliili tényalldsok, és ezen beliil a kotelezettség vagy
joggyakorlas elmulasztasanak, hivatali helyzettel val6 visszaélésnek, a hataskor tullépésének
igérete, megtorténte vagy erre vonatkozo felhivas megfogalmazasa jogtalan elény ellenében,
vagy olyan tevékenység, amelynek soran valaki a rabizott hatalommal magéin— vagy
csoportelény érdekében visszaél;

korrupcios kockdzat: az adott szervezetnek kiilsé egyénekkel vagy szervezetekkel valé
egylittmlikddése reményében és az ezeken tilmutaté minden olyan tarsadalmi érintkezés
sordn felmeriilé valés, vagy vélt lehetségek, amelyek az egyiittmiik6ds fél szamdara
jogosulatlan el6nydket jelenthetnek, az adott intézmény — vagy tagabb értelemben a kdzszféra
~ szamara pedig valamilyen kart okozhatnak;
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szervezeti integritdast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozd
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a Szervezet vezet§je és az iranyitd szerv
altal meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé miikodéstol

eltér.

2. sz. fiiggelék

Kiegészitések a szabalyzat egyes pontjaihoz
1. (A szabdlyzat 5.1.2. pontjahoz)

A kozponti dllamigazgatasi, koltségvetési szerveknél indokolt a Kockazatkezelési Bizottsag
vagy legaldbb Munkacsoport létrehozdsa. A vonatkozd jogszabdly nevesiti azt a kort,
amelybdl a Szervezet vezetdje kivalaszthatja a Bizottsig tagjait. A Szervezet 1étszamatol,
feladat strukturajatol, méretétdl, szervezeti tagoltsagatol fiiggben célszerli a Bizottsag
létszamat és Osszetételét meghatarozni.

A kisebb szervezeteknél a Szervezet vezet6jének mérlegelési jogkorébe tartozik, hogy a 3 f0s
Munkacsoportot hoz 1étre, vagy az egyébként is kijelolendd belsé kontrollrendszer
koordinatorra bizza a Kockézatkezelési Bizottsagi feladatokat.

2. (a szabalyzat 5.4.1. pontjahoz)

Az llamigazgatasi szerveknél - a Bkr. szerinti integralt kockazatkezelési rendszer keretében -
évente december 31-¢ig fel kell mérni az allamigazgatasi szerv miikddésével kapcsolatos
integritasi és korrupcids kockéazatokat, és a felmérés alapjan a kovetkezd évre sz0lo
intézkedési tervet kell megfogalmazni a kockazatok kezelésére. Az integritasi €s korrupcios
kockazatok kezelésére kidolgozott intézkedési terv a kormanyzati stratégiai iranyitasrol szo6lo
38/2012. (III. 12.) Korm. rendelet 15. alcime szerinti intézményi munkaterv melléklete.

Célszerli figyelemmel lenni arra is, hogy az allamhaztartas hagyomanyos tervezési gyakorlatat
kovetve a targyévi intézkedési terv végrehajtisat aldtdmaszté kockazati leltart az Utmutat6
szerint szeptember 30-ig kell elkésziteni. A kockazati leltar képezi az alapjat a kovetkez6 évi
kockazati intézkedési tervnek, amelyet oktober 31-ig kell Osszedllitani és a Szervezet
vezet6jével jovahagyatni. Az intézkedési tervben foglaltakat ugyanis a belsé ellenbrzés az
éves ellendrzési terv Osszeéllitasanal figyelembe veszi. Kozponti koltségvetési szerveknél az
ellen6rzési tervet november 15-ig, helyi 6nkormanyzatoknal november 30-ig kell elkésziteni.

A Bkr. hatélya al4 tartoz6 gazdasagi tarsasagok esetében a tulajdonosi joggyakorld altal az
éves ellendrzési terv benyujtasara meghatarozott hataridét megelézden legalabb egy héttel
korabban javasolt meghatarozni.

Az allamigazgatasi szerveknél az intézkedési terv végrehajtasat €s annak eredményeit a
hivatali szervezet vezet6jének integritasjelentésben kell Gsszefoglalnia, amelyet a targyévet
kovetd év februar 15-éig meg kell kiildeni a kozigazgatas-fejlesztésért felel6s miniszter és a
rendészetért felelés miniszter szamara.

3. (a szabélyzat 5.3.3. pontjahoz)

A folyamatgazda mindig vezetd allasti személy, és dont6 tébbségében megegyezik valamelyik
szervezeti egység vezetGjével. Emiatt atfedésekre keriilhet sor a folyamatgazdak és a
kockazatgazdak kozott. A rendezd elv az lehet, hogy amennyiben egy adott folyamat csak
egyetlen szervezeti egységet érint, akkor a folyamatgazda és a kockazatgazda ugyanaz a
vezetd lesz, ha pedig a folyamat tobb szervezeti egységen ativeld, akkor a két funkcié
elkiiléniil egymast6l. Fontos azonban annak megértése, hogy a folyamatgazda feladatkore
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szélesebb, mint a kockdzatgazdaé, és nem felelés kozvetleniil a kockézatgazdai
tevékenységért.

4. (A szabdlyzat 5.4.1. pontjdhoz)

Az alkalmazott dtumot a szervezet éves munkatervének, koltségvetési rendeletének, tizleti
tervének elkészitésével Gsszhangban kell megallapitani, mivel a kockdzatokat a szervezet
folyamataihoz igazodva, de a konkrét éves feladatokhoz illeszkedve célszerli beazonositani.

5. (A szabdélyzat 6.1.3. pontjshoz)

A szabalyzatban ismertetett kockizati métrix egy lehetséges, racionalis megoldas. A
szakirodalom t6bbféle kockédzati matrixra tartalmaz példakat. A kockdzati matrixot a
szervezet Osszetettségét, bonyolultsigat figyelembe véve javasolt meghatirozni. A 3x3x
elemil matrix nem teszi lehet6vé a kockdzatok megfeleld csoportositasat, differencialasat &s
arnyalasat, az 6tnél tobb elemii matrix pedig csak a nagyobb, kovetkezésképpen nagyszamu
kockazatot kezeld szervezetek esetében nyujt megfelelden differencidlt attekintést. de a
kockézatelemzésben részt vevé dolgozok szimara esetleg mar nehezen kezelhetd.
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Megismerési nyilatkozat

A 2020.01.31-t6| hatalyos Integralt kockdzatkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdam soran kdteles vagyok betartatni.

Feladat,
Név Datum Aldiras
hatdskor
/ 7
Bogéth Istvan polgdrmester 2020.01.31 % %{/ %
Schvarczné Stieber Rita aljegyz6 2020.01.31 SZ\'V//
Makkné Bdka Tiinde megb. 2020.01.31
intézményvezetd
Palvolgyi Ferencné gazd. fémunkatars 2020.01.31 "_«-‘aiw?y:'t o
Fulép Sandorné al.igazgatasi tgyint. 2020.01.31 TS
S A ()
Bartusné Fitos Krisztina addligyi ligyintézé 2020.01.31 ®art
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