SOPRONI MUZEUM

INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI SZABALYZAT

Mellékletek:

1. sz. melléklet Az Intézmény céljainak meghatirozasa



Jogszabalyi hattér:

A 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és a belso ellendrzésr6l (tovabbiakban: Bkr.)

2011. évi CXCYV. torvény az allamhaztartésrdl (a tovabbiakban: Aht.)

368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az &llamhéztartisi térvény végrehajtasarél (a
tovabbiakban: Avr.)

50/2013. (I1.25.) Korm. rendelet az allamigazgatdsi szervek integritasiranyitasi
rendszerérdl és az érdekérvényesitk fogaddsanak rendjérdl (a tovabbiakban: Intr.)

BM-NGM Modszertani utmutaté a belsd kontrollrendszer és az integritasiranyitasi

rendszer fejlesztéséhez

1. Integralt kockazatkezelési rendszer

Folyamatalapti kockazatkezelési rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed,
egységes modszertan és eljardsok alkalmazasaval, a szervezet célkitlizéseinek és értékeinek
figyelembevételével biztositja a szervezet kockazatainak teljes korli azonositisat, azok
meghatérozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockdzatok kezelésére vonatkozé
intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon kovetését.

A koltségvetési szerv vezetGje koteles olyan szervezetiranyitdsi rendszert, belsd szabalyozast,
folyamatokat kialakitani és miikodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a rendelkezésre
allo forrasok atlathat6, szabalyszerli, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes

felhasznalasat.

Az Intézmény miikodésére, ezen keresztiil a szervezeti célok elérésére szamos kiilsé és belsd
tényez8 gyakorol kiilonb6zé mértékii hatast, melyekre a vezetSknek reagalnia kell. Alapvet
kdvetelmény, hogy a vezet8ség lehetdség szerint valamennyi kockdzatot ismerje meg, mérje fel,
gyljtse Ossze és csoportositsa oly mddon, hogy azok alkalmasak legyenek az elemzés és az
értékelés elvégzéséhez, a kockazatok rangsoroldshoz.

A kockazatkezelés gyakorlatat a kéltségvetési szerv vezetdjének ugy kell kialakitania, hogy az
alapvetbéen a kockazatok éltal érintett vezetok és beosztottak 4ltal kézosen feliilvizsgalt

tapasztalatokra épliljon.

Az Intézmény vezetésének feladata, hogy a kockazatokra, amelyek lényegi befolyéssal lehetnek
az intézet célkitlizéseire, valaszolni tudjon oly médon, hogy el6segitse az intézet eredeti céljainak
elérhetOségének, teljesitésének valdszinliségét, s ezzel egy idében minimalisra csokkentse az ezt
veszélyeztet6 tényezok bekovetkezésének esélyét, lehetséges hatdsit.



A kockézatkezelés magaban foglalja

» akockazatok azonositasat

o akockazatok kiértékelését

» aszervezet kockdzatokra val6 hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését

o avialaszok kialakitdsat a kockdzatokra

az integralt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockézatok és a

kockézatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat



A kockazatkezelés magaban foglalja

e akockazatok azonositasét

» akockazatok kiértékelését

 aszervezet kockazatokra valé hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattiirésének) értékelését

» avalaszok kialakitasat a kockédzatokra

» az integralt kockdzatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockdzatok és a

kockézatokra kialakitott vélaszok folyamatos monitoringjat



2. A kockazatkezelési folyamat lépései:

2.1. Kockazatkezelési kérdéivek megszerkesztése
Felel6s: miikodtetési vezetd

2.2. A kockazatkezelési kérdbivek a dolgozok részére kiosztasra kertilnek, akik
névtelenil kit6ltik azokat. Ezt kdvetden a kérddivek Osszegytijtésre

keriilnek
Felel6s: miikodtetési vezets

23, A kockazatkezelési munkacsoport a kérd6ivek alapjan
® azonositja a kock4zatokat
* rendszerezi, csoportositja a kockdzatokat
* 0Osszedllitja a kockézatok listaj4t
e elkésziti a kockazati térképet
* akockazatok alapjan meghatérozza a kockazati tényezOket
e kiértékeli a kockazatokat
o elkésziti a kockazatértékelési kritérium matrixot
® meghatirozza a kockazati tiiréshatarokat
* megfogalmazza a kockazatkezelési stratégiat
e megfogalmazza az egyes kockazatokra adott valaszokat
o clkésziti a kockdzatkezelési intézkedési tervet

24. A kockézatkezelési intézkedési tervben megfogalmazott intézkedések
végrehajtasa
Felel6s: mizeumigazgat6

2.5. A kockézatkezelési intézkedési tervben megfogalmazott intézkedések
végrehajtisdnak monitoringja
Felel6s: mizeumigazgat6

3. A kockazatok felmérése

A kockazatfelmérés célja: a kockazatok megallapitdsa és jelent6ségiik szerinti sorba 4llitdsa
annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockéazatok beksvetkezési valésziniisége, és azok milyen

hatéssal lehetnek az intézményre, ha valéban felmeriilnek.

Az intézményvezetd évrdl évre koteles meghatarozni és aktualizalni az intézmény el6tt 4116 rovid
¢s kodzéptavil prioritdsokat, célkitiizéseket és feladatterveket. Ezeket a célokat, célkitlizéseket az

éves tervben kell régziteni.

A kockézatok felmérése a kockézatkezelési kérdsiv segitségével torténik, melyet a dolgozbék
névteleniil kitéltenek.



4. Kockazatok azonositasa, kockazatok megfogalmazasa
A kockazatok azonositasakor az eredend6 kockazatokat kell feltarni.

Eredendé kockdzat, amely szabalytalansigok vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
el6fordulasanak kockazata.

A kockazatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép alapjan kell figyelembe venni.
A Soproni Muzeumban az alabbi folyamatok miikédnek:
1. muzeoldgia
2. muzeumpedagdgia és kommunikécid
3. szakkonyvtar
4. tzemeltetés
5. gazdasagi folyamat
A kockézatokat ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:
e az esemény kivaltd okat
e azesemény hatasat

e mely szervezeti célra van hatéssal az esemény

A kockazatok elsddleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilén — az alabbiak lehetnek:

e véletlenszerli események

e hidnyos ismeret vagy informacio

e cllendrzés hidnya és/vagy az ellenérzések gyengesége a szervezetben.
A kockézatok tipusai:

e Stratégiai kockazatok

e Mikodési kockazatok

e Humaén eréforras kockazatok

e Pénziigyi kockazatok

o Megfelel6ségi kockazatok

e Integritasi kockédzatok

e Korrupcios kockézatok

e Biztonsagi kockazatok

e Informatikai kockazatok

e Kiilso kockazatok



6. Kockazatok kiértékelése, kockazatértékelési kritérium matrix |
A kockézatok kiértékelése az alabbi értékelési kritériumok alapjan torténik, 1-5-ig terjedé skéla |
alapjan:
e Lényegesség
e Sériilékenység
* Reputécids érzékenység

¢ Folyamatok jelent6sége a szervezeti célok elérésében
A skala értékei:
1- elhanyagolhat6;  2-gyenge; 3-kbzepeses hatasu;

4-erbs; 5-nagyon erds.

Az értékelési kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell alakitani a
szervezetre jellemz6 kockézati tényezék alapjan a kockézatértékelési kritérium métrixot. Az egyes
tevékenységek eredend$ kockézatanak meghatérozisa az sszes kockézati tényezé figyelembe
vételével egy 1-4-ig terjedd skalat hasznalunk, ahol a kockézat bekdvetkezésének valésziniisége:

1- alacsony; 2-kézepes;  3-magas; 4-nagyon magas
A kiemelten nagy kockazati tevékenységek esetében az intézményvezetd intézkedik a
legmagasabb kockézatt teriilet/tevékenység ellen6rzésérél (preventiv ellen6rzés):
e folyamatos jelentést, beszdmol6t kér
® vagy helyszini vizsgélatot tart,

e vagy felkéri a belsd ellenbrzést vizsgalat elvégzésére.

A hatékony folyamatba épitett ellenérzés a legjobb eszkdz a kockdzatok kezelésére. A
folyamatba épitett ellen6rzés hatékonysagat tdimogatja az ellenérzési nyomvonal kialakitdsa. Az
ellen6rzési nyomvonal kiépitése alapjan lehet a megfeleld kockdzatelemzési tevékenységet

~ ellatni.
7. A kockazatkezelési hatokor
Az intézmény vezetdjének feleldssége és kotelessége
e azéves koltségvetési terv kialakitasa, végrehajtésa és folyamatba épitett ellenérzése,

* atevékenységrdl valé beszdmolds soran a kockazati tényez6k, elemek azonositisanak
elfogaddsa, a kockdzatok bekovetkezési valdszintisitésének jovahagydsa, a



kockazatkezelési intézkedési terv, a kockdzatok kezelési mddjanak jovahagyasa. Az
intézményvezetd felméri, mi jelenthet kockazatot az adott teriileten és mekkora
kockazat-nagysagokkal lehet szamolni, és a meghatédrozott kockazati nagysag alapjan
milyen intézkedéseket kell elvégezni.

8. A folyamatok kockazati értékelése

Az egyes tevékenységek prioritasdnak meghatdrozdsa az Osszes célkitlizéshez és a kockazati
tényez6hoz valé viszony figyelembe vételével, majd a tevékenységek, a féfolyamatok és az
intézmény kockézati értékelése és besoroldsa.

A tevékenységek prioritasat jelz6 szam a tevékenységek kockézatahoz illetve Jjelentdségéhez rendelt
szamok 4tlaga.

Az Intézmény altal alkalmazott skalarendszer alapjan a folyamat kockazati értékek a 4-100 kdzotti
intervallumba esnek. Ennek alapjén:

Intervallum Kockazat minésitése Javasolt ellendrzési gyakorisig:
4-30 alacsony kockazat kett6 évente
31-60 kozepes kockazat ~ évente
61-90 magas kockazat félévente
91-100 nagyon magas.kockézat havonta

9. Kockazati tiiréshatirok
Az elfogadhaté kockazati szint meghatrozasa

A prioritdsok, illetve a feltart kockazatokkal kapcsolatos reakcidk hatékony
meghatdrozasihoz és a teljes korli kockazatértékeléshez meg kell hatdrozni az Intézmény
altal még elfogadhatdénak tartott kockazati szintet, az Un.,, kock4zati tiiréshatar 9=t

A kockézati szint azt jelenti, ami felett az intézmény mindenképpen valaszintézkedést tesz a
felmeriil kockazatokra.

A feltart kockazattal kapcsolatos reakciokat az intézmény altal elviselhetének itélt kockdzati szint
meghatdrozisaval egyiitt kell eldonteni, melynek a meghatérozasaért az intézményvezet felelfs.



10. Kockazatkezelési stratégidk

A kockazatértékelést kdvetden tudatos dontést kell hozni a kockazatvallaldsrol a kockazatok
csokkentése érdekében.

Ennek keretében minden kockazat esetében meg kell hatérozni a kockézatkezelési straté giat.
Az Intézmény altal végrehajtott ilyen irdnyt intézkedés a belsd kontroll részét képezi.
A négy alapvet6 kockazatkezelési stratégia az alabbi lehet:

e kockéazat atharitdsa;

¢ kockazat elviselése (a valaszintézkedés aranytalanul nagy koltségei miatt);

e kockézat kezelése (célja a kockdzatok elfogadhaté szintre vald csokkentése);

* kockazatos tevékenység befejezése (alaptevékenységre nem értelmezhets, legfeljebb

a kifelé nyrjtott kiegészitd tevékenységek dltal nyijtott szol gdltatasokra).
Integralt kockazatkezelési intézkedési terv ‘

Az integrélt kockézatkezelési folyamat eredményeként létrejovo kockazatkezelési intézkedési terv,
amely az Intézmény céljaival kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja,
amelyek kezelése az Intézmény kockézati tiiréshatérara tekintettel indokolt.

11. A kockazatkezelési intézkedési tervben megfogalmazott intézkedések
végrehajtisanak monitoringja
Amennyiben a kockézat kezelésére keriil sor, az a tovabbi négy kiilonb6z6 tipusi kontroll
tevékenységen keresztiil valdsithaté meg:

e Megel6z6 kontrollok
Ezek a kontrollok korlatozzak egy nem kivant kévetkezménnyel jaré kockazat

realizaloddsanak lehetGségét.

e Korrekciés kontrollok
Ezek a kontrollok a mér realizalédott, nem kivant kockazat kévetkezményeit

korrigaljék tigy, hogy kisegité megoldast nytjtanak a kér, vagy a veszteség csokkentésére

¢ Iranymutat6 kontrollok
Ezek a kontrollok egy bizonyos, kivant kévetkezmény elérését biztositjak.

(eljarasrendek, el6irasok, vezetdi utasitasok...)

e Felderit6 kontrollok

Ezek a kontrollok azt a célt szolgaljak, hogy fényt deritsenek olyan esetekre, amikor nem
kivant események kovetkeztek be.



Mivel csak az esemény bekdvetkezése utén fejtik ki hatésukat, ezért csak abban az
esetben haszndlhatok, amennyiben lehetéség van a kar vagy veszteség elfogadasara.

Barmelyik tfpust kontrollt alkalmazza az intézmény fontos, hogy az aranyban legyen a kockazat
mértékével. Altalaban elég, ha a kontrollok egy €sszerll biztositékot szolgaltatnak arra hogy a
kockdzat mértékét az intézmény tiiréshatdran beliilre szoritjdk. A kontrollok célja a kockazat
mértékének visszaszoritdsa, mintsem teljes megsziintetése.

A szabélyzatot j6vahagyom:

Sopron, 2016. november 2.




1. sz. melléklet

Az Intézmény céljainak meghatarozasa

altalanos célja: az dllami feladatként meghatdrozott miizeumi tevékenység

6 célja:

vonatkozdsdban kedvezd eredmények elérése a koz érdekében

A miikddési engedélyben meghatérozott gytijtoksrébe tartozd
kulturdlis ~ javak, gylijtemény gondozasa, tudoményos
feldolgozasa és publikélasa,

kézmivelddési tevékenységével a kultira kozvetitése, a
kulturdlis 6rokség megismertetése élményt add, interaktiv
bemutatasi formak segitségével.

tudomanyos téren tovdbbra is megfelelni a legmagasabb
szakmai elvardsoknak. A muzeumi szolgaltatasok bévitése.

A mizeum kozosségszolgilati, kozdsségépitdé —szerepének
tovabbi erdsitése.

E feladatok legmagasabb szintli ellatisa, a bevételek &s
kiaddsok optimadlis egyenstilya mellett.

kiemelt célok: - szabdlyszerii miikodés

Sopron, 2016. 11.02.

a jogszabdlyoknak, bels6 szabélyzatoknak és alapitéi
szandéknak megfeleld mikodés

- koltségtakarékos és hatékony feladatellatas

a feladatok lehetd legmagasabb szintli ellatasa a raforditdsok
optimalis felhasznalasaval

- minéségbiztositas

a nyujtott szolgaltatas mindségének magas szinten tartasa

- szakszerii feladatellatis

f 7‘ | Ny '/
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/Dr. habil T6th Imre PhD

muzeumigazgatd




KOCKAZATI LELTAR

Kockazati esemény

Kockazati tényezGk

Veszélyeztetett szervezeti cél

Erintett folyamat

Folyamatgazda

Integritasi (1) /
Korrupciés (K)
kockazat-e

Intézkedés

Eszkozok
meghibasodasa

hataridék elmulasztasa

szolgaltatasok szinvonalanak
javitasa

0Osszes folyamat

informatikus,

mkddtetési vezetd,

gyljteményi vezetd

Tz keletkezése

mitargyak karosodasa

értékek védelme

muzeoldgia

miikodtetési vezetd

Eszkdzok javittatasa

Tlzvédelmi ellendrzés

Eréforrésok hianya

ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romldsa

szolgéltatasok szinvonalanak
javitasa

Osszes folyamat

muzeumigazgatd

koltségvetési forras
szerzése

Szallitas hianya

miitargyak karosodasa

értékek védelme, szolgaltatasok
szinvonaldnak javitasa

muzeoldgia

muzeumigazgatd

koltségvetési forras
szerzése

Berendezések hianya

ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romldsa

szolgéltatasok szinvonalanak
javitasa

muzeoldgia

muzeumigazgato

koltségvetési forras
szerzése

Nem megfelel§
internet kapcsolat

ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romlasa

szolgaltatasok szinvonalanak
javitasa

muzeoldgia,

informatikus

Szolgaltaté értesitése

Belsd
levelez6rendszer
hianya

nem megfelel§ informacio dramlas

szabalyszer(i miikodés

kommunikacid

informatikus

kéltségvetési forras
szerzése

Adatok nem elérhet6k

Ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romldsa

szabalyszer(i m{ikodés

0Osszes folyamat

muzeumigazgaté

vezetdi intézkedések

Informatikai eszkézok
meghibasodasa

informacié hiany

szolgaltatasok szinvonaldnak
javitasa

Osszes folyamat

informatikus

Informatikai eszkdzok
cseréje

Szerz6désszegések

anyagi és targyi kar keletkezése

szabalyszer(i m(ikodés

0Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Nem szabalyos
mikodés

anyagi és targyi kar keletkezése

szabalyszer(i méikodés

Osszes folyamat

mulzeumigazgatd

Kontroll szélesitése

Kontroll szélesitése

Szabdlyozas hidnya

szervezetlenség

szabalyszer(i m(ikodés

0Osszes folyamat

muzeumigazgato,
miikddtetési vezets

szabalyzatok készitése

Integritas hianya

korrupcié

szabalyszer(i miikédés

Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Nem megfelels
képzettség és szakmai
tapasztalat

Ugyfélkiszolgalas szinvonaldnak

romlasa

Bevételi tervek nem teljestlnek,
szolgaltatasok szinvonalanak
javitasa

Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Ertekezletek szamanak
novelése

b




Balesetek

egyes feladatok ellatatlanok
maradnak

Bevételi tervek nem teljesiilnek

0Osszes folyamat

mikodtetési vezets

Munkatarsak
balesetvédelmi oktatasa

Koltségvetési
szigoritasok

Ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romlasa, értékek védelme

bevételi tervek nem teljesiilnek

Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Pontosabb tervezés,

kéltségtakarékossag
Tamogatasi Sajat forrasok
lehet6ségek Ugyfélkiszolgalas szinvonalanak hatékonyabb
besziikiilése romlasa, értékek védelme

Bevételi tervek nem teljesiilnek

0Osszes folyamat

mikodtetési vezetd

felhasznalasa

Lopas

mitargyak elvesztése

értékek védelme

muzeoldgia

muzeumigazgatd

Biztonsagtechnika
fejlesztése

Mikodési
finanszirozas
besz(ikilése

ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romlasa

Bevételi tervek nem teljesiilnek

0Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Sajat forrasok
hatékonyabb
felhasznélasa

Fejlesztési forrasok
nincsenek

ugyfélkiszolgalas szinvonalanak
romldsa, értékek védelme

Bevételi tervek nem teljesiilnek

0Osszes folyamat

muzeumigazgatd

Takarékosabb tervezés

Negativ sajto
visszhang

ugyfelektél rossz megitélés

Bevételi tervek nem teljesiilnek

muzeoldgia,
tigyfélkapcsolatok

kozénségkapcsolati
munkatars

Munkatarsak oktatasa

Fenntartd negativ
megitélése

kéltségvetési szigoritasok

Bevételi tervek nem teljesiilnek

0Osszes folyamat

kdzonségkapcsolati
munkatars

Latogatok negativ
kozvetlen tapasztalata

ugyfelektél rossz megitélés

Bevételi tervek nem teljesiilnek

muzeolodgia,
muzeumpedagdgia

kdzénségkapcsolati
munkatars

Egyuttm(kodés javitasa

Munkatarsak oktatasa

Szolgdltatasi szint
nem megfelelGsége

ugyfelekté! rossz megitélés

Bevételi tervek nem teljesiilnek

muzeoldgia,

muzeumpedagégia

muzeumigazgatd,
kdzonségkapcsolati
munkatars

Munkatarsak oktatasa
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KOCKAZATI TENYEZGK MATRIXA
Miikodési Informatikai/Kommunikaciés MegfelelGségi Személyi Pénziigyi Reputaciés
Eszkdzok meghibdsodasa Nem megfelel§ internet kapcsolat Szerz6désszegések Integritds hidnya Koltségvetési szigoritdsok Negativ sajt6 visszhang

Miitargyak karosodasa

BelsG levelezérendszer hidnya

Nem szabdlyos m(ikodés

Nem megfelel képzettség és
szakmai tapasztalat

Tdmogatisi lehetdségek besziikiilése

Tiz keletkezése

Adatok nem elérhetgk

Szabdlyozds hidnya

Balesetek

Lopas

Fenntarté negativ megitélése
Latogatok negativ kizvetlen
tapasztalata

Eréforrdsok hidnya

Informatikai eszkdz6k meghibasoddsa

Mikodési finanszirozas besziikiilése

Berendezések hidnya

Fejlesztési forrésok nincsenek

Szolgéltatdsi szint nem megfelel§sége
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