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A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 6. § (4) bekezdése alapjan, a Flesch Karoly Nonprofit Kft. (a
tovabbiakban: Tarsasag) integralt kockazatkezelés eljarasrendjét az aldbbiak szerint allapitom
meg:

1. Altalanos rendelkezések

1.1. Szabalyzat célja

A Tarsasag belsé kontrollrendszere a kockéazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése €rdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy
megvalosuljanak a kdvetkez6 célok:

a. mikodés és gazdalkodas sordn a tevékenységeket szabalyszerlien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b. az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c. megvédjék az erdforrasokat a veszteségektdl, karoktdl €s a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A Tarsasag kontrollrendszerét — a szervezeti sajatossagok figyelembevételével — a Tarsasag
Ugyvezetéje alakitia ki és mikodteti a jogszabalyokban foglatlaknak, illetve az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatok figyelembevételével.
A belsé kontrollrendszer fejlesztése soran figyelembe kell venni az allamhaztartési kiilsd
ellendrzést, kormanyzati szintli ellendrzést végzo szervek és a belsé ellendrzési tevékenységet
veégzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A Tarsasdg Ugyvezetdje felelds a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden
szintjén érvényesiilé — megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacioés és kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kovetési rendszer (monitoring)
kialakitasaért, mikodtetéseért €s fejlesztéseert.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat €és belsé szabalyzatokat,
melyek biztositjak, hogy

a) a Tarsasag valamennyi tevékenysége €s célja 0sszhangban legyen a szabalyszeriiséggel,
szabalyozottsaggal, valamint a gazdasdgossdg, hatékonysag ¢és eredményesség
kovetelményeivel,

b) az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban ne keriiljon sor pazarlasra, visszaélésre,
rendeltetésellenes felhasznalasra,

c) megfeleld, pontos ¢és naprakész informaciok 4lljanak rendelkezésre a Tarsasag
miikddésével kapcsolatosan, €s

d) a belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és Osszehangolasara vonatkoz6 jogszabalyok
végrehajtasra keriiljenek a mddszertani itmutatok figyelembevételével.

Flesch Nonprofit Kft. ® 9200 Mosonmagyarévar, Pf.: 10 © 9200 Mosonmagyarévér, Erkel F. u. 14.  Tel.: 06 96 579-706,
Fax: 579-632 ® Addszam: 14152492-2-08 Bankszédmlaszam: 58600252-11165189 5



¥
%

onprofit

A Téarsasag tigyvezetdje koteles olyan kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben

a) vilagos a szervezeti struktara, a folyamatok atlathatoak,

b) egyértelmiiek a feleldsségi, hataskori viszonyok és feladatok,

c) meghatarozottak, ismertek és elfogadottak az etikai elvarasok a szervezet minden
szintjén,

d) atlathaté a humaneréforras-kezelés,

e) biztositott a szervezeti célok és értékek iranyaban vald elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése.

A Térsasag ligyvezetdje koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre allo forrasok atlathato,
szabalyszerl, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat. A Tarsasag
ligyvezetdje rendszerezi a Térsasag folyamatait, kijeloli a folyamatok miikodésében részt
vevO szervezeti egységeket, valamint a folyamatért altalanos feleldsséget viseld vezetd
beosztast divizidvezetdket (a tovabbiakban: folyamatgazda). Az Ugyvezeté koteles
elkésziteni és rendszeresen aktualizalni a Tarsasag ellendrzési nyomvonalat, amely a Tarsasag
miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa,
amely tartalmazza kiilonosen a felel6sségi és informacids szinteket és kapcsolatokat,
irdnyitasi ¢és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos
ellendrzését.

A Tarsasag Ugyvezetdje jelen integralt kockazatkezelés eljarasrend szabalyozasan tul koteles
kiilon szabalyzatban szabalyozni a szervezeti integritdst sérté események kezelésének
eljarasrendjét

Az Ugyvezetd feleléssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitisa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

A koltségvetési szerv vezetdje a belsd kontrollrendszer koordinalasara belsé kontroll felelOst
jelolhet ki, aki a kijelolt szervezeti integritas felelssel egy és ugyanazon személy is lehet. A
belsé kontroll felelés feladata a Tarsasag ¢és a folyamatgazdak tamogatdsa a belsd
kontrollrendszer kialakitasédban €s fejlesztésében.

A szabdlyzat célja, hogy a Téarsasadgban a szervezeti célok elérését veszélyeztetd kockazatok
azonositasra, értekelésre és a lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek az
integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaval.

Az integralt kockéazatkezelés eljarasrendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni az egyes
kockézatokkal kapcsolatos intézkedéseket és megtételiik modjat, amelyek csokkentik, vagy
megsziintetik a kockdzatokat, tovabba az intézkedés teljesitésének folyamatos nyomon
kovetésének modjat.
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1.2. Szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tovabba
az ezekben alkalmazotti vagy munkavégzésre iranyuld egy€b jogviszonyban allo személyekre
(tovabbiakban dolgozok).

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Tarsasagnal észlelt valamennyi szervezeti integritast
sértd eseményre.

1.3. Fogalmak

a) Belsé kontroll koordinator: a Bkr. 7. § (4) bekezdése alapjan az integralt
kockazatkezelési rendszer koordindldséra kijeldlt szervezeti felelds.

b) Kockazat: a jovében valamilyen valdsziniiséggel bekovetkezé esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

¢) Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithatd tényezo.

d) Kockazati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentéséggel bird
dolgok Gsszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

e) Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehetové teszik a
szervezet tevékenysége alapjan kialakitott célokra haté negativ hatasok vagy
lehetéségek felismerését, elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockazatkezelési
rendszert értiink alatta.

f) Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott
magatartas.

g) Kockazati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a Tarsasag
ligyvezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriild kockazatra.

h) Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapti kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan ¢€s eljarasok
alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek ¢és értékeinek figyelembevételével
biztositja a szervezet kockdzatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott
kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kdvetését.

1) Kockazatkezelési intézkedési terv: az azonositott, és a kockazati tliréshatart meghalado
kockazatokkal szembeni valaszintézkedések Osszessége. Altalaban az integralt
kockézatkezelési rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

J) Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikddése.

k) Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai
folyamatokat értiink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozo
folyamatok is.

I) Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a
szervezet miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is
valtozik.

m) Folyamatgazda: az adott folyamatleiras létrehozasaért felelés személy, aki altalaban
felel a folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

n) Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos Osszes lényeges informacio, valamint a
folyamatba tartozé tevékenységek 1épésenkénti leirasa.
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2. Folyamatok kialakitasa, folyamatgazda kijelolése

2.1. Folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései

a) a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében Ossze kell allitani a szervezeti
tevékenységek halmazabol azok célja és funkcidja alapjan meghatarozott folyamatok
listajat,

b) a szervezeti funkciokat ala kell bontani a féfolyamatokkal és részfolyamatokkal,
Osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép),

¢) kulcsfolyamatok azonositasa — azon folyamatok, amelyek eredményessége jelentésen
befolyasolja a szervezeti célok elérését,

d) a folyamatban résztvevd szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijeldlése,

e) részletes folyamatleirasok és ellen6rzési nyomvonalak elkészitése: a folyamatokat és a
folyamatgazdak listajat az 1. szama melléklet tartalmazza. A folyamattérkép egy
attekinthetd abraban tartalmazza a Térsasdg valamennyi tevékenységét az azokhoz
kapcsolodo szervezeti célokkal egyiitt.

A Tarsasdg tevékenységi koreit ¢és fofolyamatait a szervezet sajatossagainak
figyelembevételével kell csoportositani.

3. Integralt kockazatkezelés

3.1. Kockazatkezelési folyamat

A kockazatkezelés a Tarsasag céljai elérésével kapcsolatos kockazatok azonositisanak és
elemzésének, valamint a megfeleld valaszok meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaba foglalja:
a) akockazatok azonositasat,
b) a kockazatok kiértékelését,
c) a Tarsasag kockazatokra valo kockazattiirésének értékelését,
d) a valaszok kialakitasat a kockazatokra,
e) az integralt kockazatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint monitoringjat

A 2. szami melléklet tablazatos formaban tartalmazza a kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban és miikodtetésében a szervezeten beliili feladatmegosztast.

3.2. Kockazatkezeléssel kapcsolatos vezetoi feladatok, kockazatkezelési

munkacsoport

Az integralt kockazatkezelési rendszer megfelel6 miikddtetéséhez sziikség van a szervezet
minden divizidjanak bevonasara, ezért divizios értekezlet keretében létrehozésra keriilt a
kockézati munkacsoport mely azonositja a kockézatokat, ami alapjan Osszeallitasra keriil a
kockazati leltar.
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Kockazati munkacsoport tagjai:

a)
b)

c)

N
Ugyvezetd

Az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinaldsanak Ugyvezetd 4ltal kijeldlt
szervezeti felelése (kijelolt szervezeti integritas felelds)

Folyamatgazdak: Gazdasagi vezetd, Titkarsagvezetd, Szakmai vezetd és az adott
projektek vezetoi.

3.3. Kockazati tényez6

A kockazat a jovOben valamilyen valdsziniiséggel bekdvetkezd esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv irdnyban befolyasolja a Tarsasag céljainak elérését.

3.4. Tarsasagot érinté kockazatok

A Flesch Karoly Nonprofit Kft. éré kockazatok csoportjai:

a)
b)

c)

eredendd kockazat, mely a kontrollrendszertdl fiiggetleniil 1étezik

kontroll kockazat, a kontroll folyamat nem megfeleld, illetve annak sériilékenységébdl
fakado kockazat

megmaradé kockazat, mely a kockdzatokra adott valaszt kovetden megmarad ugyan,
de tliréshatar alatt.

3.5. Kockazatok forrasai

Miikodéstdl fiiggetlen, jellemzden kiilsé kockazatok:

a)

makrogazdasagi és pénziigyi valtozasok

b) jogszabalyi kornyezet statikussagabol fakado

c)
d)

€)

infrastrukturdlis ellatottsag miatt felmertild
elemi csapasok, kornyezeti katasztrofak
belsd szervezetrendszer valtozasai

A Tarsasag miikodésén beliil felmeriild kockazatok:

a)

b)

pénziigyi, melyek jellemzdéen a kovetkezOkbdl adodhatnak: koltségvetés
szerkezetének, volumenének valtozasai, gazdalkodds, vagyonvédelmi rendszer,
tudatos karokozas

tevékenységi, melyeket a kovetkezok okozhatnak: hibas stratégia, pontatlan/kevés
informacio, a feladatellatdshoz nem biztositott a megfeleld anyagi, technikai eszkoz, 1)
feladatok esetén hatastanulmany €s kockazati vizsgalat elmaradéasa

emberi er6forrast érintd kockazatok a kovetkezdk lehetnek: nincs a feladatellatasahoz
sziikséges, megfeleld (szak)tudast €s tapasztalattal bird és/vagy elegendd létszamu
kollega, feladatellatds nem szabélyozott, nincs megfeleld informacidaramlas, magas
fluktuacio, nem megfelel6 munkakoriilmények, hataskoroket és feladatkdroket nem
megfelelden szabalyozzak.

3.6. Kockazatok azonositasa és felmérése soran alkalmazhaté technikak:

a)

Interju: Ugyvezetd folytatja le a folyamatgazddk bevonasival a pontosabb, atfogobb
informacionyerés érdekében.
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b) Kiscsoportos megbeszélés: moderalt, a folyamatgazdak altal a sajat teriiletiikon tartott
megbeszelés.

A kockazatok azonositasa és felmérése soran elkésziil a folyamatok listaja:
Folyamatlista Kapcsolodo szervezeti
Fofolyamat Részfolyamat célkitlizés

A kockazatok azonositdsa soran a kockazatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza az
esemény kivaltd okat, az esemény hatdsat és hogy mely szervezeti célra van hatéssal az adott
esemény.

A kockazatok azonositasanak eredményeként el kell késziteni az integralt kockézati leltart,
amelybe minden azonositott kockazatot fel kell vezetni. Az integralt kockazati leltar a
kovetkezd formaban késziil:

Integritasi
.. kozd | . Y, , L
Kockazati Vona:c 0z0 Vesze yegtetett Erintett agy ., | Intézkedési
. kockazati | szervezeti Folyamatgazda | korrupcios
esemény |, ) O folyamat h terv
tényezOk | célkitlizés kockézatot
hordoz-e?

Az integralt kockazatkezelési leltar, tehat a kockézatok azonositdsat kovetden elkésziil a
kockazatértékelési kritérium matrix. A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok
vonatkozédsaban, hogy az alkalmazott skala egyes fokozatainak mi a jelentése, mely tdmpontot
ad a kockazati értékek meghatarozasaban.

Az egyes kockazati tényezok jellegiikbdl fakaddan vagy a kockazatok bekdvetkezésének
valdszinliségét vagy a hatasat befolyasoljak.

Az értékelési kritériumokat a Tarsasag sajatossdgainak megfelelden kell meghatarozni.
A kockazatértékelési kritérium matrix

Hatas vizsgalat esetén alkalmazando tablazat:

Hatas
Ertékelési kritérium Ertelmezés Erték (1-5)
pl.: pénziigyi készpénz Gsszege 4

Valoészintiség vizsgalat esetén alkalmazando tablazat:
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Valosziniiség
Szint Ertelmezés Erték
Alacsony Bekovetkezhet, de nem valoszinii 1
Kozepes Elképzelhetd, hogy bekdvetkezik 2
Magas 1-2 éven beliil bekovetkezhet 2
Nagyon magas Kozeljovoben bekovetkezhet 3

A kockézati értéket a valoszinliség és a hatés értékének szorzataként kapjuk.

A kockazati érték szamitasahoz alkalmazandoé tablazat:

Valoszinliség | Hatas Magyarazat
Hatasértéke atlagszamitassal: 2,75

4 Sraxles Kockazati érték: 4¥2,75=11

4 3494145 A h,ata’s ?rt’eke, a’z értékelési kritériumok Osszeadasaval: 11,
val6szinliség értékkel szorozva: 44

4 3494145 A Hatas értéke a legnagyobb pontszam figyelembe
vételével: 5, kockazati érték a valosziniiséggel szorozva: 20

A kockazati térképen el kell helyezni az egyes kockézatokat az értékiik alapjan:

sarga
T zold sarga
Valésziniiség zold z0ld sarga
z0ld z0ld sarga
Hatas

A kockazati térkép Y és X tengelyének skaldja Osszhangban van a hatds és valosziniiség
értékeléséhez hasznalt kritériumokkal. A kockézati tliréshatart a narancs €s piros mezdkbe esd
kockazatok jelentik, melyekkel kapcsolatos valaszlépés megfogalmazasa sziikséges.

A kockazati tliréshatar (toleranciaszint) meghatarozasa a kockazati stratégia kialakitdsanak

feltétele.

3.7. Kockazati stratégia kialakitasa

Tolerancia szintek meghatarozasa
a) a szervezeti szintli kockazati tliréshatar: az egész Tarsasagra vonatkozd valamennyi
kockézat mértékét kell figyelembe venni és kialakitani. Meg kell allapitani a
kockéazatoknak vald kitettség elfogadhatd mértékét - mely vezetdi feladat- és egy

altalanos tolerancia szintet kell meghatarozni.

b) delegalt kockazati tiiréshatar: az el6zbeket alapul véve kell meghatarozni az egyes
folyamatok vonatkozasdban vagy szervezeti szinteken a kockéazatok elfogadhato
mértékeét.

c) projekt kockazati tiréshatar: a szervezeti szintli kockazati tiiréshatart alapul véve kell
meghatarozni. a projekt iddtartama alatt folyamatosan figyelemmel kell kisérni, mert

valtozhat az elfogadhatonak itélt kockazat mértéke.
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Egyes kockazatok esetében eltérd lehet a tiiréshatér, attol fliggden, hogy az adott folyamat
milyen mértékben befolyasolja a Tarsasag céljainak teljesiilését.

A kockézatkezelési stratégia kialakitasa soran mérlegelni kell az alabbiakat:

a) az adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendd kockazat
alacsonyabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredend6 kockazatat nem sziikséges kezelni;

b) az adott folyamat esetén a kockazatértékelés soran becsiilt eredendé kockazat
magasabb, mint az adott folyamatra megallapitott tliréshatar, akkor ennek a
folyamatnak az eredendd kockazatat kezelni kell;

€) a kockazatok varhato hatasa és a kockazatok kezelésére iranyul6 intézkedések kozotti
aranyossagot mérlegelni kell. Ha a kockdzat csokkentése aranytalanul nagyobb
koltséggel jar, mint a kockazat bekdvetkezése esetén a Tarsasagot érd anyagi hatrany,
akkor keresni kell mas moddot a kockézatkezelésére, vagy a kockézat viselését kell
valasztani vezetdi dontés alapjan;

A kockazatok elkeriilése a kockézati események bekovetkezése lehetdségének kivédését
szolgalo eljardsok kidolgozéasaval.

a) A kockazatok atharitasa, megosztasa soran, olyan partner keresése, aki atvallalja a
kockazatot. Ilyenek lehetnek;

a) biztositas, amikor egy biztos koltség vallalasaval eladasra keriil a biztositd cégnek a
kockazat,

b) fedezeti tigylet, amikor azonnali biztos koltséget jelenté opcios dij fejében
csokkenthetd a bizonytalansag (kockazat),

c) feladatok kiszervezése soran alvallalkozo koriiltekinté bevonasaval lehet kockazatot
atharitani.

Figyelemmel kell lenni, hogy ilyen esetben masodlagos kockazatok jelenhetnek meg.

Legtobb esetben a folyamatok nem sziintethetdk meg és a kockdzataik nem harithatok at,
ezért a kockazatok kezelését, csokkentését kell megvalositani. A kockézatok csokkentéséhez
kontrollokat kell kidolgozni, bevezetni ¢€s kifejleszteni, amelyek a toleranciaszintek
(tiréshatar) ala viszik az azonositott kockazatokat.

Kontroll tevékenységek:

a) megel6zé (preventiv) kontroll, korlatozza a nem kivant kovetkezménnyel jard
kockézat bekovetkezésének lehetdségét (pl. feladatok szétvalasztasa, egyes feladatok
ellatasara csak meghatarozott személyek kapnak felhatalmazast);

b) korrekcios (korrektiv) kontroll a realizalodott, nem kivant kockazat kovetkezményeit
korrigalja, ugy, hogy kisegitd megoldast nydjt a kar vagy veszteség csokkentésére (pl.
olyan szerzddési feltételek kikotése, mellyel kivédik a Tarsasag esetleges veszteségét);
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€) iranymutatd (direktiv) kontroll egy bizonyos, kivant kovetelmény elérését biztositja,
altalaban egy tevékenység vagy tevékenységcsoport konkrét 1épéseit, iddbeli
litemezEsét tartalmazza (ilyenek az eljarasrendek, szabalyzatok, vezetdi utasitasok);

d) felderité (detektiv) kontroll azt a célt szolgalja, hogy fényt deritsen olyan esetekre,
amikor nem kivant események kovetkeznek be. Mivel csak az esemény bekovetkezése
utan fejti ki hatasat, ezért csak abban az esetben hasznalhato, amennyiben lehetdség
van a kar, vagy veszteség elfogadasara (pl. készletellen-6rzés, projekt
megvalositasarél szold jelentés, melyek alapjan nyert tapasztalatok késobb is
felhasznalhat6ak).

A kockazatok viselése a kockézatok megtartdsa, azok tudatos vallalasa, akkor lehetséges, ha
az eredendo kockazat nem jelentds, vagy ha a megvalosithatd kontrollok varhatéd hatdsa nincs
aranyban a kockazatkezelés felmeriild koltségével, illetve a Tarsasag nem ismer lehetdséget
az adott kockéazat megfeleld szint ala csokkentésére.

A kockazatok kezelését éves ciklusban kell megvaldsitani, 1lasd: 2. szamu melléklet, melyben
talalhaté Utemezés évente aktualizalasra keril.

A kockazatkezelési stratégia kialakitasa soran a 3. szama mellékletet kell alkalmazni.

Integralt Kockéazatkezelési Intézkedési Terv:

a) A kockazatok csokkentésére kialakitott stratégiakat és valaszlépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, melyet a Tarsasag Ugyvezetdje hagy jova. Az intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a Tarsasagnal alkalmazott kontrollokat. Az
Integralt Kockazati Leltart elemezni kell a kockézati valaszlépés kialakitasakor.

b) Az Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv elkészitéséhez a 4. szami mellékletet
kell alkalmazni.

4. Fejezet zaro ¢s hatalyba 1éptetd rendelkezések

A szabalyzat (szabalyzatmoddositds) kihirdetése, kozzététele, elérhetdsége: A Szabalyzatot a
Flesch Karoly Nonprofit Kft. honlapjan hirdeti ki és teszi kdzzé. Szabalyzat modositasa
esetén a kihirdetés és kozzététel egységes szerkezetben torténik.

A szabdlyzatok, szabalyzatmddositdsok, valamint az egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzatok eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, iktatott, az arra jogosult altal
kiadmanyozott és korbélyegzdvel ellatott) irattari példanyai a Gazdasagi Irodaban talalhatok
meg.

Tovéabba jelen szabalyzat hatdlyon kiviili helyezi a Tarsasag 2014. januar 1-jén kelt Belso
Ellendrzési Szabalyzatat.
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1. szamu melléklet

Folyamat megnevezése

Folyamatgazda

Stratégiai tervezés, ellendrzés, értékelés,
modositas folyamatai

Ugyvezetd

Integralt kockazatkezelés folyamatai

Ugyvezetd, gazdasagi vezetd,
titkarsagvezetd és szakmai vezeto;
folyamatgazdak
bels6 kontroll felelés
kijeldlt szervezeti integritas felelOs

Integritds menedzsment

Ugyvezetd

SzMSz kialakitasa

Ugyvezeto gazdasagi vezetd

Ugyvezeto gazdasagi vezeto,

Beszerzési folyamatok olyaatzandik
HR gazdalkodas Ugyvezeto, gaZdasag} vezetd,
folyamatgazdak

Eves szakmai tervezés és szakmai nyomon
kovetés, projekt-elokészités és projekt
menedzsment

Ugyvezetd és folyamatgazdak

Eves gazdasagi tervezés és nyomon kovetés,
szamviteli és pénziigyi folyamatok

Ugyvezetd és gazdasagi vezetd

Ugyfélfogadasi folyamatok

Ugyvezeto ¢s folyamatgazdak

Szervezeti szintl dontéshozatal

Ugyvezetd

Vagyonnyilvantartas folyamata

Ugyvezetd és gazdasagi vezetd

Iratkezelés €s nyilvantartés

Ugyvezetd és titkarsagvezetd

Adat- és informacio biztonsaggal
Osszefiiggd feladatok

Ugyvezetd, titkarsdgvezetd, gazdasagi
vezetd és folyamatgazdak

Informatikai stratégia

Ugyvezeto ¢s titkarsagvezetd

Gépjarmi lizemeltetés folyamata

Ugyvezetd, gazdasagi vezetd és
titkarsagvezetd

Targyi eszkoz biztositas

Ugyvezetd, titkarsagvezetd

Munka és tiizvédelemmel kapcsolatos

Munka és tiizvédelmi felels

folyamatok
Egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok Titkarsdgvezetd
Kozfoglalkoztatas folyamata Kozfoglalkoztatds szervezdje
Fejleszto foglalkoztatds folyamata Intézményvezetd
Képzés és esélyegyenldség Képzési szakértd
Onallé elszamolasu projektek Adott projekt vezetdje
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2. szamu melléklet

FELADATMEGOSZTAS
Feladatmegosztas a kockdzatkezelési rendszer kialakitasaban és miikddtetésében

1. Kockazatkezelési rendszer kialakitdsa és mikodtetése

Ugyvezetd kiadja a kockazatkezelési szabalyzatot és megtorténik a Kockéazatkezelési
Munkacsoport felallitasa.

Folyamatgazdak és munkatarsak véleményezik a kockazatkezelési szabalyzatot

Hataridd: targyév oktober 8.

2. Kockézatok azonositdsa

Ugyvezeté kdzremiikddik a szervezeti szintii kockazatok azonositasaban.

Folyamatgazdak feleldsek a szervezeti és a folyamati szintli kockazatok azonositdsédban, a
munkatarsak kozremiikodnek.

Kockézatkezelési Munkacsoport csoportositja a kockdzatokat, és elkésziil az Integralt
Kockazati Leltar.

Hataridd: targyév oktober 31.

3. Kockazatok értékelése

Ugyvezeté: jovahagyo.

A Folyamatgazdak a kockazati kritérium matrix alkalmazasaval értékelik a kockazatokat és
meghatdrozzak a kockéazatot, a munkatarsak kézremiikodnek.

Kockazatkezelési Munkacsoport: elkésziti a kockazati térképet

Hatarido: targyév november 31.

4. Integralt kockézatkezelési intézkedési terv készitése

Ugyvezetd: meghatarozza a kockazati t{iréshatart, jovahagyja a folyamatgazdak altal javasolt
kockézat-csokkentési stratégiat, biztositja a munkatarsak tajékoztatasat.

Folyamatgazdék: javaslatot tesznek a kockézat-csokkentési stratégidra a munkatarsak
bevonasaval.

Kockazatkezelési munkacsoport: Integralt kockazati intézkedési terv elokészitése

Hataridd: december 15.

5. Integralt kockazatkezelési intézkedési terv nyomon kdvetése

Ugyvezetd: beszamoltatja a folyamatgazdikat a kockazatkezelési intézkedési terv
végrehajtasarol.

Folyamatgazdak: beszamolnak a kockéazatkezelési intézkedési terv végrehajtasarol.
Kockazatkezelési munkacsoport: az integralt kockéazatkezelési intézkedési terv nyomon
kovetéseérdl szold beszamolo dsszeallitasa.

Hataridé: targyévet koveto év december 31.

Az integralt kockézat-kezelési rendszer koordinalasara kijelolt szervezeti felelds koordinalja a
kockézatkezelési munkacsoportot.
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3. szamu melléklet

Fo6 kockazati kategoriak osztalyozasa

Pénziigyi és gazdasagi

bevétel volumene, kiadasok, készpénz 6sszege, likviditas és
forgo illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
er6forrasok értéke, a miivelet értéke a Tarsasdg szamara

Magatartasi

a vezetOség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai €s
értékei; szerepek €s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; elszamoltathatdsag és kontroll

Torténeti

multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga ¢és oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magaban foglalja

Miikodeési

miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege, lathatoséaga,
érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és valdszinlisége
(a miveletekben, munkatarsak személyében és
folyamatokban); rejlé

inherens kockazat; elhelyezkedés, delegélés

Kornyezeti

kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl vald fiiggés (pl. informatika); vezetdség,
kozvélemény aggdlyai stb.

Bels6 kontrollhoz

a problémak megeldzésére, észlelésére €s korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések

kapcsolodo e W, . o
P elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége
Ko6zvélemény hatasgyakorlas
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4. szamu melléklet

Kockazati kategoriak

Kategodria Kockazat
Szakmai - A szakmai feladatellatast szabalyoz6 belsé szabalyzatok, utasitasok,
feladatellatds | eljarasrendek nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel.
korében - A szakmai feladatellatasra vonatkozo belso szabalyzatokat, utasitasokat,
felmertiild eljarasrendeket nem tartjak be.
- A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be.
Szabalyozasbo | - Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd
1 és annak eljarasrendekben, szabalyzatokban.
bizonytalansag | - A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat nem
abol ad6do kovetik a belso eljarasrendek, szabalyzatok.
kockazatok - Az 1j feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolodd belsd

eljarasrendek, szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, vagy hidnyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el.

- A stratégiai és éves mukodési, illetve koltségvetési tervek osszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsolo jogi és egyéb szabalyok.

- Az elére nem tervezhetd jogi vagy belso szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhetd hatasokkal jarnak.

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyzatok tal
bonyolultak, nincsenek figyelemmel a Tarsasag adottsdgaira (kis 1étszamu
vallalkozas)

- A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel.

- Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik. Eltérd jogszabaly-értelmezés €s/vagy
alkalmazas az egyes szervezeti egységeknél. Feladatok iddbeli iitemezése és
0sszehangoldsa nem megfeleld. Lassu a szabalyozas valtozasardl szol6
informécio atiiltetése a gyakorlatba.

- Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil a jogszabalyok
valtoztatasa soran.

- A Tarsasag nem id6ben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
korérol, azok valtozasarol.

- Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld, pontatlan.
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik.
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A - A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mukodik a feliilrdl
koordinacids lefelé, illetve az alulrol felfelé torténé kommunikacio.
és - A munkatérsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikélés
kommunikécid | szabalyaival.
S - A pozitiv kommunikacio lehetdsége nincs megfelelden kezelve
rendszerekben | - A PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati
rejlo elemeket nem ismerik vagy hasznaljak eldiras szertien
kockazatok
Kiilso - A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szervezetekkel | sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
[Partnerszerve | rendelkezésre.
zetekkel valo | - A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéltatis hidnyos, nem megbizhato,
egylttmiikodé | nem megalapozott.
sben rejlod - A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld.
kockézatok - A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
Tervezésbdal, - A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi €s nincsenek 0sszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi
egyeb elvarasokkal, a célkitlizésekkel.
er6forrasok - A stratégiai és rovidtavua feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek nem
rendelkezésre | térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdforrasokra.
allasabol eredd | - A stratégiai és rovidtavua feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
kockézatok szamolnak 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 eldre nem lathatod
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran.
- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott.
- Napi kifizetésekhez nem megfelelden all rendelkezésre a forras.
- Forrasok nem éllnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban.
- A likviditési eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan).
- A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg,
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Az
iranyitasban és
belsd
folyamatban
rejlo
kockézatok

- A Tarsasag egységeinek/projektjeinek vezetoi nincsenek tisztaban a
stratégiai és rovid tavu célokkal.

- A Térsasag munkatarsai nem motivaltak.

- Etikus magatartds hidnya a munkavégzés soran

- A tervezést, miikddést, beszamolast stb. befolyasolo feliigyeleti szervi
dontések nem sziilettek meg, vagy azt az illetékesek nem ismerik.

- A bels6 kontrollrendszer egyes elemei hianyoznak, vagy nem megfeleléen
mikddnek.

- A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a Tarsasag vezetdsége nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak.

- Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek.

- Rendhagyo iigyek nagy szdma, illetve komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés.

- Integralt kockazatkezelés eljarasrendrol szold szabalyzat nem kell6en
alapos, vagy elmarad

- Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat.

- A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld.

- Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat.
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld.

- Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és id6beli nehézségeket okoznak
a végrehajtas soran.

- Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot. A tervezés elhtizodik, a hidnyzo
engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu id6t vesz igénybe.

- Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben €s Osszegben.

HR kockazatai

- A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas.

- A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal.

- Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, ido.

- A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsaga nem
megfeleld.

- A Tarsasdg munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal.
- A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden részletes,
meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen kommunikalt.
- A munkatarsak, illetve a vezetok és a beosztottak kozotti

kommunikécié nem megfeleld.

- A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld.

- A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre
allasa.

- A Térsasadg motivacios és bérpolitikdja nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz.

- Uj munkatarsak felvétele korlatozott.

- Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara.
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- Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulas, megsziinés).
- A munkavégzéshez sziikséges technikai ¢és fizikai er6forrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

A megbizhatd | - Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast | gyakorolt hatdsat nem megfeleléen mérik fel.
és - Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje.
pénzkezelést - A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eléirdsok betartasa
befolyasolo nem biztositott.
kockézatok - A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be.
- Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa sordn
nem torekednek a koltségek minimalizalasara.
- A célok ¢és az elért eredmények értékelése rendszeres 1d6kozonként nem
torténik meg.
Szamviteli - A Térsasadg nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartési

folyamatokkal
kapcsolatos

rendszerrel.
- A beszamolasi rendszer nem megbizhato.

kockazatok - A Tarsasag nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
- A Tarsasadg nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait.
- A kodnyvvezetés informatikai tdimogatottsaga nem megoldott
Miikddésbdl, | - A Tarsasdg nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal,
tizemeltetésbdl | - A Téarsasag nem rendelkezik beruhdzési, fejlesztési tervekkel, illetve a
eredd tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott.
kockézatok - A Térsasagnal a vagyon, az eszk6zok megfeleld miikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott.
- Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel0se
- A Térsasagnal a vagyon, az eszkdzok megovasat szolgald biztonsagi
eldirasok nem keriilnek betartésra.
Az - A Térsasag nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési €s irattarazasi
iratkezeléssel, | rendszerrel.
irattarazassal | - Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak.
kapcsolatos - A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
kockazatok hozzaférési korlatok nem miikodnek
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Informatikai - A Tarsasag nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel.
rendszerekkel, | - A Tarsasag nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel.
valamint - A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges
adatkezeléssel | idopontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas.
és - A Tarsasag informatikai alkalmazasai elavultak.

adatvédelemm | - A Téarsasag hardver ellatottsaga nem megfeleld.

el kapcsolatos | - Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kockazatok kovetelményének.

- Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek,

- Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, alkalmazott
informatikai rendszerekkel.

- A Tarsasag adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi eldirdsoknak.
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5. szdamu melléklet

Kimutatas a kockazatok értékeléséhez

Hatas Fol
Folya ya
. . Folyamatra | » ., .| o e matra .| mat
Féfolyamat Azonositott Valoszintisé titett Ertékelési | Ertékelési | Ertékelési | Ertékelési Haté vetite | Kockazati | koc
megnevezése kockazatok aloszintscg VOURH | kritérium | kritérium | kritérium | kritérium | . oas it érték kiz
valdsziniiség Osszértéke . ;
1 2 3 4 hatas ati
Ossz€ érté
rték ke
Azonositott
kockazat 1
Fo6folyamat Azonositott
1 kockazat 2
Azonositott
kockazat 3
Azonositott
. kockéazat 1
Fofolgamat Azonositott
kockazat 2
Azonositott
kockazat 3
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6. szamu melléklet

Kockazatkezelési stratégia kialakitasa

. Azonositott kockazat

. Vonatkoz6 kockézati tényezok felsorolasa
. Hordoz-e integritasi vagy korrupcios kockazatot?
. Kockazati érték

. Erintett projekt/folyamat/szervezeti egység
. A veszélyeztetett célkitizés

. Alkalmazott kontrollok

. Kezelési stratégia

. Sziikséges intézkedés

10. Hatarid6

11. Intézkedésért felelds személy

O 00 NN N L B W —
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7. szamu melléklet

Integralt Kockazatkezelési Intézkedési Terv

1. Sziikséges intézkedések annak figyelembe vételével, hogy a kockazati térkép piros és
narancssarga mezOjébe esO kockéazatokkal kapcsolatosan valaszlépés megfogalmazasa
mindenképpen sziikséges

2. Az intézkedés altal kezelni kivant kockazat/kockazati tényezd

3. Erintett folyamat/projekt/szervezeti egység

4. Sziikséges intézkedés

5. Hataridd és Beszdmolas formdja

6. Intézkedésért felelds személy

7. Megvalositas statusza
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8. szamu melléklet

Nomplo:"m‘ K ft.

Megismerési nyilatkozat

A Flesch Kéroly Nonprofit Kft. Integralt Kockazatkezelés Eljarasrendjérdl szolo szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

NEV MUNKAKOR

DATUM

ALAIRAS
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