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7.

A koltségvetési rendszerrdl szol6 torvény 81. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szdm) és A kozszféraban
vald pénziigyi irdnyitas rendszerében valé mikodés, jelentéstétel €s ellendrzés felallitdsanak kozos feltételeirdl
sz0l6 szabdlyzat (SzK Hivatalos Kozlonye, 2011/99. és 2013/106. szam), valamint Topolya kozség
Statdtumanak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam)
alapjan, Topolya K6zségi Tandcsa meghozza az alabbi:

SZABALYZATOT

AZ EPITESI, LAKASUGYI KOMMUNALIS, MEZOGAZDASAGI,
KORNYEZETVEDELMI ES VAGYONJOGUGYI OSZTALY
PENZUGYI IRANYITASAROL ES ELLENORZESEROL

1.szakasz

A pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés meghatdrozott politika, eljardsok és tevékenységek utjan
bonyolithatd le, s melyek alapvetd feladata hogy biztositsdk azon értelmes jotdllast mely értelmében a
koltségvetés kozvetlen felhasznaldi, sajat céljaikat az alabbiak altal érhetik el:

— az érvényes torvényes eldirdsokkal 6sszhangban torténd gazdalkodas;

— megbizhat6 pénziigyi jelentések;

— az eszkozok hatékony haszndlata;

— adatvédelem;

— a dolgozok integritasanak, szakmaisaganak és erkolcsosségének biztositasa.

A pénziigyi irdnyitas és ellendrzés az aldbbi elemeket foglalja magaba:

1) Ellendrzési kornyezet;

2) A kockazatok kezelése;

3) Feluigyeleti tevékenységek;

4) Téjékoztatas és értekezés;

5) A rendszer figyelemmel kisérése és felbecslése.

Az Epitési, Lakdsiigyi - Kommunalis, Mez6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztaly
pénziigyi irdnyitdsa és ellendrzése eljardasok és felel0sségek rendszereként szervezddik s kiterjed ezen
osztialyhoz tartoz6, minden személyre

2. szakasz

Z 22 z 22

A pénziigyi irdnyitds és ellenérzés rendszerének felallitasaért, fenntartdsaért és rendes naprakésszé
tételéért a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal jegyzéje felels az Epitési, Lakasiigyi-Kommunalis, Mezgazdasagi,
Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztily vezetdje, illetve az altala felhatalmazott személy, felelds a KKH
jegyzdje elott a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének alkalmazdsaért illetve lebonyolitdsaért.

3. szakasz.

AZ ELLENORZESI KORNYEZET MEGHATAROZASA

Az ellendrzési kornyezetnek dontd hatdsa van a hatdrozathozatalban s az eldirdnyzott tevékenységek
végrehajtisdban, s mely jelentés mértékben megteremti és kihat az Epitési, Lakésiigyi - Kommunilis,
Mezb6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztily  bels6é ellendrzésére, mitkodésére és
hatékonysagira. Az ellendrzési kornyezet vezetési stilusként, a vezeték tdmogatisaként, valamint ezek
hozzéértéseként hatdrozhaté meg, s mely a dolgozdkat jellemzd erkolcsi és szokdsjogi értékek és integritds
halmaza is, mely hozzdjarul az Epitési, Lakasiigyi - Kommunalis, Mez6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és
Vagyonjogiigyi Osztaly hatékonyabb miikodéséhez.

Megillapitdst nyertek az Epitési, Lakasiigyi - Kommundlis, Mezégazdasdgi, Kornyezetvédelmi és
Vagyonjogligyi Osztily ellendrzési kornyezetére jelentds behatdssal bird tényezdk, s melyek: a megbizatdsok
és illetékességek, a jogositvanyok s a feleldsség delegdldsa, az Epitési, Lakdsiigyi - Kommunilis,
Mezb6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztily szervezeti szerkezete, valamint a megfelel
alarendeltségek.
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Az Epitési, Lakasiigyi - Kommunalis, Mezégazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztaly a
belsd okiratok aldbbi sordt alkalmazta:
® Topolya kdzség Statituma
e Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala cimeirdl, foglalkozasairdl és a dolgozok bérének
elszamoléséra és kifizetésére szolgdld szorzészamokrdl sz616 szabdlyzat
e Topolya kozségi koltségvetésébdl szarmazé eszk6zok odaitélésérdl s a sportszervezetek osztalyzdsdnak
feltételeirdl €s mércéirdl sz6l6 szabalyzat
e A Topolya kozség teriiletén miikodo, polgéri egyesiiletek pénziigyi tdmogatasardl szol6 szabalyzat
A Topolya kozség teriiletén mitkodd, miivel6dési kozpontok és miivel6dési egyesiiletek pénziigyi
tdmogatdsa feltételeirdl és modjardl szolo szabélyzat
Topolya kozségnek a kozépiskolai tanuldk utaztatdsdban vald részvételi mértékérdl szol6 szabalyzat
Osztondfjazési szabélyzat
A Topolya kozségi szerveihez tartozé gépjarmiivek haszndlati feltételeirdl szo16 szabdlyzat
A koltségvetési szamvitel szervezésérol szol6 szabalyzat
A szamviteli politikardl sz616 szabalyzat

//////

A mobiltelefonok hasznalatanak feltételeirdl és modjardl szold szabélyzat
Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala vagyona, kovetelései és kotelezettségei, s a Topolya kdzség
rendelkezése és irdnyitdsa ald tartozd, kozérdekl javak Osszeirdsanak szervezésérdl és lebonyolitdsardl
sz616 szabélyzat
A pénziigyi irdnyitasrdl és ellenorzésrol szol6 szabalyzat
A végrehajtott teendOk mértékérol €s fajtajarol készitendd, havi jelentéstételrdl sz616 szabalyzat
A dolgozok folyamatos képzésérol szol6 szabalyzat
A dolgozdk erkolesos viselkedésének kddexe
A protokollaris ajandékokrdl sz616 szabalyzat
Az emlitett szabalyzatoknak és eljarasoknak hozzd kell jarulniuk minden erdéforrds hatékony és ésszerii
igénybevételéhez, a pénzeszk6zoktdl a kaderekig.

A késébbiekben hozand¢ és elfogadandé eljardsokat és szabdlyzatokat ezen osztdly a jelen szabdlyzat
3. pontjanak bdovitményeként iktatja be.

Az Epitési, Lakdsiigyi - Kommunalis, Mez6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztély
torvényes keretet alkalmaz, melyet a targyalt osztaly tigyviteli teriiletét szabédlyzé rendszabalyok alkotnak.
4. szakasz

KOCKAZATI KEZELES

E szabdlyzat részletesebben meghatarozza a kockazat fogalmat és fajtdit, valamint a kockazat kezelését,
megéllapitasat és mérését illetd modszereket.

A KOCKAZAT magaba foglalja a kér, veszteség bedlltdnak lehet6ségét, mint tényezd, elem vagy
barmi ami vesz€lyt rejt. A kockdzat meghatdrozhaté mint lehetséges fenyegetés, esemény vagy kareset, de mint
vagyon vagy jo hir elveszitésével jard, s a feladatok sikeres ellatdsat veszélyeztetd mulasztds, illetve tétlenség
is.

A kockazatok az alabbi csoportokra oszthatok:

1. Inherens (vagyis beépitett) kockazat;

2. Ellenorzési kockazat;

3. Fennmarad¢ kockdazat.

A beépitett kockazat oly kockdzat mellyel az osztdly barmilyen belsd ellenérzés alkalmazdsat
megel6zden szembesiil.

A beépitett kockazat oly kockdzat mely barmilyen intézkedés alkalmazdsatdl fliggetleniil 1étezik.
Ilyen kockazatok csoportjdba az aldbbiak tartoznak:

1. Az el6irdsok Osszetettségének foka, illetve az eldirdsok tolmacsoldsaval kapcsolatos nehézségek;

2. Az igazgatds és szerveinek szervezeti szerkezetének foka és fejlettsége;

3. A kapcsolatba hozott eszk6zok értéke;

4. A dolgozok szakmaisaga.

Az ellenérzési kockazat oly kockdzat mely a bels6 ellendrzés 4ltal felfedetlen hibaban rejlik.
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Az ellendrzési kockazat nem megfelelé bels6 ellenérzések, ellenérzési rendszerek s a teljes rendszer
ezek 4ltali tokéletlen védelmének kovetkezményeként jon 1étre. Az ellendrzési kockazat leggyakoribb példai az
alabbiak:

. Hatékonysagot nélkiil6z6 eljarasok és folyamatok;

. Az id6ben torténd, kiilsd tajékoztatds elmaradésa;

. A megszabott hatdriddk tiszteletben tartdsanak elmulasztésa;

. Az eszk6zok szamlak kozotti, nem megfeleld atvitele;

. Nem megfelel? kiilso jelentéstétel;

. Az eszk6zok atvitelét illetd igénylések késése s az eszk6zok nem megfeleld atvitele;
. A megallapitott illetékességi sorrendek hidnya;

. Elégtelen belso értekezés;
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. A dolgozdk elégtelen szdma, szakértelme €s tudasa;

10. A vezetdk torvénytelen cselekedetei;

11. A dolgozok megbizatdsainak nem megfeleld elosztdsa/elhataroldsa;
12. Az iratanyag szabdlytalan Orzése;

13. Az informéaciokhoz val6 hozzaférés sikertelen korlatozasa;

14. Az informécidkhoz val6 tilsdgosan korldtoz hozzaallas.

A kockézat kezelése kulcsfontossagu irdnyitdsi eszkoz, melyet a vezetOség a stratégiai és miiveleti
célok megvaldsitasara hasznal. Ezért az osztily kotelessége kivizsgdlni hogy mi rejt iigyviteli tevékenysége
veszélyeztetésének szempontjabol kockazatot s intézkedéseket foganatositani, melyekkel a kockazatot
elfogadhaté szintre csokkenti. Legfontosabb hogy az osztdly azonositsa, felbecsiilje, rangsorolja és kezelje a
kockézatot. A kockazat kezelésének lehetdvé kell tennie és biztositania:

— Szakadatlan fejlesztési folyamatot minden szervezeti egység / osztaly szintjén;

— Az 6sszes, minden felel6sségi szintll vezetd és dolgozé dltal lebonyolitandé folyamat;

— A valés kockdzatok, kockazatos események azonositdsit lehetdvé tevd folyamat, mely torténések
veszélyeztethetik a programok irdnyitasat;

A kockazat felbecslései rendszeresen, minden hoénap elsd hetében végzenddok, mig az értékelések
idénként végezhetok. Legfontosabb hogy minden felfedett kockdzat esetében meg kell dllapitani annak
tulajdonosat (kezeldjét, megbizottjat) hogy ennek elhdritdsat, enyhitését illetd intézkedések foganatositdsa
megtorténhessen, illetve a kockazat tulajdonosa az osztaly vezetdje, melynél az illetd kockdzat megallapittatott.

A helyi 6nkormanyzat szintjén kijelolendd egy személy aki KOCKAZATI MENEDZSERKENT
tevékenykedne, mint a kockézatokat kezel6 személy. A kockédzati menedzser segitséget nyujt a kockazatok
azonositasaban, s eljardsokat szab ezek enyhitésére, s egyeztetést végez minden szervezeti egységgel.

A kockazati menedzser:

1. Begyijti az Urlapokat, melyekkel a dolgozdok az osztidlyunkndl megallapitott kockdzatokra
figyelmeztetnek s gondoskodik ezek helyes kitoltésérol;

2. Ertesiti a dolgozékat a megallapitott kockdzatokrél készitett értesitésekrdl sz6l6 hatdrozatok
meghozatalardl;

3. Képzést tart a kockdzatok fajtdirdl és felmeriilésiik lehetdségeirdl;

4. Vezeti a kockazatok jegyzékét.

A kockazat kezelése az alabbi szakaszokat magédba foglal6 folyamat:

1. AKOCKAZAT AZONOSITASA;

2. A KOCKAZAT FELBECSLESE;

3. AKOCKAZATRA ADOTT VALASZLEPESEK MODJANAK MEGVALASZTASA;

4. A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA;

5. FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL.
A fennmarado kockazat azon kockézati szintet jelenti mely a meglevé intézkedések és bels6
ellen6rzés alkalmazasan til is fennmarad.

L. SZAKASZ - A KOCKAZAT AZONOSITASA

Ezen szakaszban a vezetd €s az osztdly céljaival legjobban jaratos osztdly tagja megkezdik az illetd
osztily céljainak, folyamatainak és tevékenységeinek lajstromba vételét. A célok Osszeirdsat kovetden
megkezdik a kockdzatok azonositasat. Az el6z6 honapban elért eredmények elemzése altal, minden dolgozé és
vezetd értesitik a kockdzati menedzsert minden esetleges fenyegetésrdl, melyeket munkahelyiikon tapasztaltak,
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a megillapitott kockazatrdl sz616 URLAP benyijtasa altal. Az tirlapok benytjtasakor a dolgozé az tirlap mellé,
a kockézat s hatdsanak valdszintiségét illetd, sajat becslését is benyujtja, tigyszintén helyesbitési intézkedéseket
s ezekhez végrehajtasi hataridoket javasol.

A megallapitott kockazatrél szl trlap az aldbbi tartalommal rendelkezik: Sorszdm, Az osztily
elnevezése, A megbizatds / munkahely elnevezése, Az azonositott kockdzat vagy kockdzati esemény, Az adott
kockazat fellépési valdszinliségének felbecslése, Az adott kockédzat hatdsanak felbecslése, A kockazat
enyhitésére javasolt intézkedés és a helyesbitési intézkedések alkalmazasanak hatarideje.

A kockazatrdl valo értesités tirlapja e szabdlyzat alkotorészét képezi, s e szabdlyzathoz csatolva
nyomtatando.
II. SZAKASZ - A KOCKAZAT FELBECSLESE

A kockézati becslés céljai az aldbbiak megéllapitdsaban rejlik:

1. Adatszolgaltatds az azonositott kockdzati szintekrdl: a bekovetkezés valdszinliségérdl és hatdsuk

jelentdségérol

2. A kockézat fontossagi sorrend szerinti rangsoroldsa

E szakaszndl 1ényeges azon lehet6ség megallapitdsa hogy az illetd kockdzat fellép-e, s ha igen, akkor
mely kovetkezményekkel jarhat.

A kockazat fellépési lehet6ségének €s hatdsanak pontozasara szabvéanyos skalak hasznélatosak, melyek
e szabdlyzat alkotdrészét képezik, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatandok.

A skaldk alapjan végzendd az 6sszes azonositott kockazat pontozésa, tekintettel ezek fellépésének
valdészintiségére és hatdsara.

Minden kockdzatot illetden kiszamitandé az alabbi képlet:

Az esemény valésziniisége x Hatasa = A kockazat pontszama (score)

A kockdzati menedzser, a begy(jtott, kockdzat megallapitasardl vald értesitésrdl szol6 tirlapok alapjan
Osszedllitja a kockazati becslés tablazatit mely az Osszes bejelentett kockazatot tartalmazza. A szerkezetileg
megosztott tdblazat az aldbbiakat tartalmazza: Cél, Kockdzat, Kockazati leirds, A kockazat osztdlyzdsat végzok
szdma, a javasolt kockdzati osztalyzatokkal (a kockazat fellépésének valdszintiségét és hatdsat illetden), teljes,
Osszegzett hatds, teljes, 0sszegzett valdsziniiség, teljes pontszdm.

A kockézati menedzser altal sszedllitott, szerkezetileg megosztott tablazat e szabalyzat alkotorészét képezi, s e
szabdlyzathoz csatolva nyomtatandé
5. szakasz

A KOCKAZATRA VALO REAGALAS MODJANAK MEGVALASZTASA

A kockéazat azonositdsat €s osztalyzdsit kovetden, dontés sziiletik a helyrehozatali intézkedésrol,
melyet minden kockazat esetében alkalmazni fognak.

A kockézatra adott valaszlépések ot alapvetd modszere 1étezik:

1. A KOCKAZAT ELKERULESE — E médszer alapvetd célja hogy bizonyos koriilmények kozott

eldllnak a tevékenységtdl, a kockazat kezelésének egyetlen lehetséges modjaként.

2. A KOCKAZAT MEGOSZTASA — A kockazat megoszthatd, kozos tevékenységek s cselekmények

inditdsa altal a kezdeti kockazat teljes szintjének csokkentése végett.

3. A KOCKAZAT ENYHITESE — mely a kockdzatra adott valaszlépések leggyakoribb fajit képezi, melyben

minden intézkedést lefolytatnak a kockdzat felmeriilési lehet6ségének s hatdsdnak enyhitése végett.

4. A KOCKAZAT ATVITELE — A kockdzat itvitele méds jogalanyra valé atvitelt foglal magéba,

legtobbszor szerzodés altal.

5. A KOCKAZAT ELFOGADASA — A kockézat elfogadésa oly helyzetben torténik mikor

megtorténik a kiadasok s a haszon elemzése, s mikor az enyhitést célz6 intézkedés a kockazat

bekovetkezésekor fellépd kovetkezményeknél tetemesebb Osszeget venne igénybe

6.szakasz

A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA

Az azonositott kockazatok figyelemmel kisérésének és kezelésének f6 felelosségét A KOCKAZAT
TULAJDONOSA = AZ OSZTALY VEZETOIE viseli, mely osztidlyban e kockazat felmeriilt. A kockézatra

adandé6 vdlaszlépéseinek lebonyolitaséért felelds személy, megszabott hatdridon belill tdjékoztatja a kockdzati
menedzsert a kockdzat kezelését illetd eldmenetelrdl.
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A KOCKAZATI jegyzék egy tablazat mely az alabbi elemeket tartalmazza:

- Cél,

— A kockazat leirasa;

— A kockazat elemzése;

— A kockazatra adand6 valaszlépés;

— A kockazat figyelemmel kisérése.

A KOCKAZATI JEGYZEK tiblizata e szabalyzat alkotérészét képezi, s e szabalyzathoz csatolva
nyomtatandoé.

A kockézati jegyzEék tablazata minden osztilyvezetd részére kézbesitendd, s ezekbe e személyek
feltiintetik az 0sszes azonositott kockdzatot.

A kockazati menedzser egyesiti az 9sszes tablazatot s ezeket fontossdg szerint és rangsorolja.

A kockazati menedzser e kockazati jegyzéket a Kozponti Harmonizacios Egységhez nyijtja be.

7. szakasz
FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL

A figyelemmel kisérést és jelentéstételt a kockézat tulajdonosa (mint a kockdzat fennallasi helyéiil
azonositott osztdly vezetdje) s a kockdzati menedzser végzik. Ezen személyek feliigyelik a helyrehozatali
intézkedéseket, ezek eredményeit, az djabb kockdzatok esetleges azonositdsit s err6l a Kozségi Tandcsot
értesitik, minden hénap els6 hetében. A Kozségi Tanécs részére késziilt jelentések {rasban nytjtandok be.

8.szakasz
ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Az ellendrzési tevékenységek azon politikdt és eljardst képviselik melyeket az Epitési, Lakésiigyi -
Kommunadlis, Mezdgazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztdly vezet6sége dllitott fel, irdsos
formdban, s melyek célja a lehetd kockdzatok csokkentése, s melyek felléphetnek s veszélyeztethetik az
eldiranyzott célok elérését, a tervezett tevékenységek s a kozségi koltségvetés végrehajtasat illetden. Az
ellendrzési eljardsokkal alkalmaztatnak azon ellendrzési eljarasok melyek kiilonvalasztandék s megfelelden
ellenérizendSk. Az Epitési, Lakasiigyi - Kommunélis, Mezégazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi
Osztdly irasban rogzitett eljaraskészlet éltal lehetdvé tette az alabbiak megfeleld ellatasat:

1. Feljogositas, felhatalmazas és jovahagyés;

2. A felhatalmazasok és megbizatdsok megosztasa;

3. KettGs alairast biztositd rendszer;

4. Megfeleld, iratanyagban val6 rogzités;

5. Az eszk6z0khoz és adatokhoz vald hozzaférés szabdlyai;

6. Belsd hitelesités.

9.szakasz

TAJEKOZTATAS ES ERTEKEZES

Az Epitési, Lakdsiigyi - Kommunalis, Mez6gazdasagi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztaly
ban foly6 tdjékoztatast és értekezést alkalmazott szamitégépes program hasznélataként hatdrozzak meg, mely
programmal értekezés folytathaté a csatolt szervezeti egységekkel. A j6 alkalmazasnak, szamitogépes
programnak és értekezésnek lehetdvé kell tennie:

1. Megbizhat6é informéciok azonositdsét, gyujtését €s elosztisat, megfeleld formaban és iddkeretben, s

mely informacidk lehetdvé teszik a dolgozok feleldsségvallaldsat;

2. Hatékony értekezést, vizszintes és fiiggbleges irdnyban, minden szintli rang esetében;

3. Megfelel6 tajékoztatasi rendszer kiépitését mely lehetové teszi hogy minden dolgozdénak vildgos és
pontos utasitdsokat adjanak, ezek szerepét és felel0sségét illetden, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés
dolgéban;

4. Az iratanyag és ennek dramldsat lehetévé tevo rendszer haszndlatit, mely magaba foglalja az iratanyag
bejegyzésének, kidolgozasanak, mozgasanak, hasznalatanak és irattarazdsanak szabdlyait;
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5. Minden iigyviteli folyamat és dtutalds iratba foglaldsidt, a megfeleld konyvvizsgdlati nyomok
kidolgozasa végett;

6. Hatékony, idoben torténd és megbizhato jelentéstételi rendszer feldllitdsa, ideértve a jelentéstétel
szintjeit és hatariddit, a vezetdség részére készitendd jelentések fajtdit, és a jelentéstétel modjat, hibak,
szabalytalansagok, téves eszkoz- és adatfelhasznaldas, csalds vagy barmilyen tilos cselekmény
felfedésének esetében;

Az alkalmazas jellegli szamitogépes programnak minden 4tutaldsndl biztositania kell az adatok meglétét,
Osszetettségét, pontossagat, szabalyos osztalyzasat s pontos 0sszegzését.

10.szakasz
A RENDSZER MEGFIGYELESE ES FELBECSLESE

A pénziigyi iranyitds és ellendrzés rendszerének figyelemmel kisérése és felbecslése az Epitési,
Lakastigyi - Kommundlis, Mezdgazdasdgi, Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiigyi Osztdlyndl oly mddon
szervezddott hogy lehetdvé tegye a rendszer folyamatos elémozditasat és hatékonysdganak javitasat.

A figyelemmel kisérés és felbecslés folyamata folyd betekintés, onfelbecslés és belsé konyvvizsgélat
altal torténik. Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala nem vezette be A koltségvetési rendszerrdl szolo
torvény 82. szakaszdval 0sszhangban, a bels6 konyvvizsgélati megbizatdst. A rendszer figyelemmel kisérése és
felbecslése magaba foglalja a pénziigyi irdnyitds feliilvizsgalatara szolgdlé rendszert, valamint a miikodés
megfelel6ségét és hatékonysdgat illetd ellendrzést. Amikor bevezetik a belsé konyvvizsgélati megbizatast, a
felbecslés az alabbiakat foglalja magaba:

— a belso konyvvizsgalat targyszerliségét és fliggetlenségét illetd jelentéstétel szerkezetének feldllitdsa;

— a bels6 konyvvizsgdalat s az osztaly vezetdjének egyiittmiikodése;

— a belso és kiilsé konyvvizsgaldk ajanlasa szerinti eljaras lefolytatasa.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje koteles a folyd év marcius 31-ig, az el6zd évet illetden,
eloirt moédon tdjékoztatni az illetékes minisztériumot, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszere
megfelel6ségérol és miikodésérdl. Az onfelbecslés kérddive a pénziigyi irdnyitdsért és ellendrzésért felelds
vezetOnek kézbesitendo.

11. szakasz

E szabélyzat Topolya K6zség Hivatalos Lapjdban valé megjelenésétél szamitott, nyolcadik napon 1ép
életbe..

Szém: 110-4/2016-111
Kelt: 2016.02.18.

Kislinder Gabor, s.k.,
kozségi elnok

A KOCKAZATI ERTESITES URLAPJA:
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Kozepes 60% - Lehetséges jelenlét 3
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Alacsony 40% - Kevésbé lehetséges jelenlét 2
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2. szam

A KOCKAZATOK JEGYZEKE

A kocka/z z}tok A kockazatok elemzése A kockaz,atra adand6 A kockdzat figyelemmel kisérése
azonositdsa valasz
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Sor- Koc- Score Az intéIZAI(Zedés Az intézke- Fennma-
. . | kdza | Val6szi- p elharitashoz p e Megbi- Enyhité | dés végrehaj- .
szd | Cél | . . Hatas (pont- o végrehajta- - | s radé
tile- | niség . sziikséges . oy zott intézkedés | tdsdnak )
m i szam) - . sdban rejlé . kockdzat
iras intézkedés P datuma
kockazat
8.

A koltségvetési rendszerrdl szolo torvény 81. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szdm) és A kozszféraban
vald pénziigyi irdnyitas rendszerében valé mikodés, jelentéstétel €s ellendrzés felallitdsanak kozos feltételeirdl
sz0l6 szabdlyzat (SzK Hivatalos Kozlonye, 2011/99. és 2013/106. szam), valamint Topolya kozség
Statitumdnak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam)
alapjan, Topolya K6zségi Tandcsa meghozza az alabbi

SZABALYZATOT

AZ ALTALANOS IGAZGATASI ES TARSADALMI TEVEKENYSEGUGYI OSZTALY
PENZUGYI IRANYITASAROL ES ELLENORZESEROL

1.szakasz

A pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés meghatdrozott politika, eljardsok és tevékenységek utjan
bonyolithaté le, s melyek alapvetd feladata hogy biztositsdk azon értelmes jotdllast mely értelmében a
koltségvetés kozvetlen felhasznaldi, sajat céljaikat az alabbiak éltal érhetik el:

— az érvényes torvényes eldirdsokkal osszhangban torténd gazddlkodas;

— megbizhaté pénziigyi jelentések;

— az eszkozok hatékony haszndlata;

— adatvédelem;

— a dolgozok integritdsanak, szakmaisaganak és erkolcsosségének biztositasa.

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés az alabbi elemeket foglalja magaba:

1) Ellen6rzési kornyezet;

2) A kockazatok kezelése;

3) Feluigyeleti tevékenységek;

4) Tajékoztatas és értekezés;

5) A rendszer figyelemmel kisérése és felbecslése.

Az Altaldnos Igazgatdsi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztdly pénziigyi irdnyitdsa és ellenérzése
eljarasok és felelgsségek rendszereként szervezddik s kiterjed e szolgdlathoz tartozd, minden személyre.

2. szakasz

Z 22 zZ 22

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének felallitasaért, fenntartdsaért és rendes naprakésszé
tételéért a Kozségi Kozigazgatisi Hivatal jegyzdje felelés. Az Altaldnos Igazgatdsi és Tarsadalmi
Tevékenységiigyi Osztaly vezetdje, illetve az altala felhatalmazott személy, felelos a KKH jegyzdje eldtt a

z 22z

pénziigyi irdnyitas és ellendrzés rendszerének alkalmazasaért illetve lebonyolitasaért.

3. szakasz

AZ ELLENORZESI KORNYEZET MEGHATAROZASA
Az ellendrzési kornyezetnek dontd hatdsa van a hatdrozathozatalban s az eldirdnyzott tevékenységek
végrehajtisdban, s mely jelentds mértékben megteremti és kihat az Altalanos Igazgatdsi és Tarsadalmi
Tevékenységiigyi Osztdly belsd ellendrzésére, mitkodésére és hatékonysdgira. Az ellendrzési kornyezet
vezetési stilusként, a vezet6k tdmogatdsaként, valamint ezek hozzaértéseként hatdrozhaté meg, s mely a
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dolgozokat jellemz$ erkélesi és szokdsjogi értékek és integritds halmaza is, mely hozzdjarul az Altaldnos
Igazgatési és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztaly hatékonyabb miikodéséhez.

Megillapitdst nyertek az Altaldnos Igazgatisi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztily ellendrzési
kornyezetére jelentds behatdssal bird tényezok, s melyek: a megbizatdsok és illetékességek, a jogositvanyok s a
felelosség delegaldsa, az Altaldnos Igazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztily szervezeti szerkezete,
valamint a megfelel6 alarendeltségek.

Az Altalanos Igazgatisi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztély altal bevezetett belsé okiratok sora:

e Topolya kozség Statituma

e Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala cimeirdl, foglalkozasairdl és a dolgozok bérének
elszamoldsara és kifizetésére szolgalo szorzészamokrdl sz616 szabalyzat

e Topolya kozségi koltségvetésébdl szarmazé eszk6zok odaitélésérdl s a sportszervezetek osztalyzdsdnak
feltételeirdl és mércéirdl szol6 szabalyzat

e A Topolya kozség teriiletén miikodo, polgéri egyesiiletek pénziigyi tdmogatasardl szold szabalyzat

e Topolya kozségnek a kozépiskolai tanuldk utaztatasdban valé részvételi mértékérol szol6 szabalyzat

o Osztondijazisi szabalyzat

e A Topolya kozségi szerveihez tartozé gépjarmiivek hasznalati feltételeirdl szol6 szabélyzat

* A koltségvetési szamvitel szervezésérdl szol6 szabdlyzat

e A szamviteli politikardl sz6l6 szabélyzat

e Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala elismeréseinek és dijainak odaitélésérdl szol6 szabalyzat

¢ A mobiltelefonok hasznalatdnak feltételeirdl és modjardl szol6 szabélyzat

e Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala vagyona, kovetelései és kotelezettségei, s a Topolya kézség
rendelkezése €s irdnyitdsa ald tartozo, kozérdekil javak Osszeirdsanak szervezésérol és lebonyolitasardl
sz016 szabdlyzat

e A pénziigyi irdnyitasrol és ellendrzésrdl sz616 szabdlyzat

e A végrehajtott teendok mértékérdl €s fajtajardl készitendo, havi jelentéstételrdl sz616 szabalyzat

¢ A dolgozdk folyamatos képzésérdl sz6l6 szabélyzat

® A dolgozdk erkolcsos viselkedésének kddexe

A protokolléris ajandékokrol szol6 szabalyzat.

Az emlitett szabdlyzatoknak és eljardsoknak hozza kell jarulniuk minden erdforrds hatékony és ésszeri
igénybevételéhez, a pénzeszk6zoktdl a kaderekig.

A késobbiekben hozandé és elfogadandd eljardsokat és szabdlyzatokat e szolgdlat a jelen szabdlyzat 3.
pontjanak bovitményeként iktatja be.

Az Altaldnos Igazgatdsi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztdly torvényes keretet alkalmaz, melyet a
targyalt szolgdlat tigyviteli teriiletét szabalyzo rendszabélyok alkotnak.

4. szakasz

KOCKAZATI KEZELES

E szabdlyzat részletesebben meghatarozza a kockazat fogalmat és fajtdit, valamint a kockazat kezelését,
megallapitasat €s mérését illeté modszereket.

A KOCKAZAT magéba foglalja a kér, veszteség bedlltanak lehetdségét, mint tényezd, elem vagy
barmi ami vesz€lyt rejt. A kockdzat meghatdrozhaté mint lehetséges fenyegetés, esemény vagy kareset, de mint
vagyon vagy jo hir elveszitésével jaro, s a feladatok sikeres ellatdsat veszélyezteté mulasztas, illetve tétlenség
is.

A kockazatok az alabbi csoportokra oszthatok:

1. Inherens (vagyis beépitett) kockazat;

2. EllendOrzési kockazat;

3. Fennmarad6 kockdazat.

A beépitett kockazat oly kockdzat mellyel a szolgdlat barmilyen belsé ellendrzés alkalmazdsat
megel6zden szembesiil.

A beépitett kockazat oly kockazat mely barmilyen intézkedés alkalmazasatdl fiiggetleniil 1étezik.
Ilyen kockazatok csoportjaba az aldbbiak tartoznak:
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1. Az el6irdsok osszetettségének foka, illetve az eldirdsok tolmdcsoldsdval kapcsolatos nehézségek;

2. Az igazgatas és szerveinek szervezeti szerkezetének foka és fejlettsége;

3. A kapcsolatba hozott eszk6zok értéke;

4. A dolgozok szakmaisaga.

Az ellenérzési kockazat oly kockdzat mely a belsé ellendrzés 4ltal felfedetlen hibdban rejlik.

Az ellenérzési kockazat nem megfeleld belso ellendrzések, ellendrzési rendszerek s a teljes rendszer
ezek 4ltali tokéletlen védelmének kovetkezményeként jon 1étre. Az ellendrzési kockazat leggyakoribb példai az
aldbbiak:

. Hatékonysagot nélkiil6z6 eljarasok és folyamatok;

. Az idGben torténd, kiilso tajékoztatis elmaradasa;

. A megszabott hatdridok tiszteletben tartdsanak elmulasztésa;

. Az eszk6z0k szamlak kozotti, nem megfelelo atvitele;

. Nem megfeleld kiilso jelentéstétel;

. Az eszk6zok atvitelét illetd igénylések késése s az eszk6zok nem megfeleld atvitele;
. A megallapitott illetékességi sorrendek hidnya;

. Elégtelen belsd értekezés;

. A dolgozdk elégtelen szdma, szakértelme és tuddsa;
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10. A vezetdk torvénytelen cselekedetei;

11. A dolgozdk megbizatdsainak nem megfeleld elosztdsa/elhataroldsa;
12. Az iratanyag szabdlytalan Orzése;

13. Az informéaciokhoz val6 hozzaférés sikertelen korlatozasa;

14. Az informécidkhoz val6 tilsdgosan korldtozd hozzaallas.

A kockdzat kezelése kulcsfontossagl irdnyitdsi eszkoz, melyet a vezetOség a stratégiai és miiveleti
célok megvaldsitasara haszndl. Ezért a szolgalat kotelessége kivizsgdlni hogy mi rejt tigyviteli tevékenysége
veszélyeztetésének szempontjabol kockdzatot s intézkedéseket foganatositani, melyekkel a kockézatot
elfogadhat6 szintre csokkenti. Legfontosabb hogy a szolgélat azonositsa, felbecsiilje, rangsorolja és kezelje a
kockézatot. A kockazat kezelésének lehetdvé kell tennie és biztositania:

— Szakadatlan fejlesztési folyamatot minden szervezeti egység / szolgalat szintjén;

— Az 6sszes, minden felel6sségi szintll vezetd és dolgozé dltal lebonyolitandé folyamat;

— A valés kockdzatok, kockazatos események azonositdsit lehetdvé tevd folyamat, mely torténések
veszélyeztethetik a programok irdnyitasat;

A kockazat felbecslései rendszeresen, minden hoénap elsd hetében végzenddok, mig az értékelések
idénként végezhetok. Legfontosabb hogy minden felfedett kockdzat esetében meg kell dllapitani annak
tulajdonosat (kezeldjét, megbizottjat) hogy ennek elhdritasat, enyhitését illetd intézkedések foganatositisa
megtorténhessen, illetve a kockdzat tulajdonosa a szolgdlat vezetdje, mely szolgdlatnal az illetd kockazat
megallapittatott.

A helyi 6nkormanyzat szintjén kijelolendd egy személy aki KOCKAZATI MENEDZSERKENT
tevékenykedne, mint a kockdzatokat kezeld személy. A kockédzati menedzser segitséget nyujt a kockazatok
azonositasaban, s eljardsokat szab ezek enyhitésére, s egyeztetést végez minden szervezeti egységgel.

A kockazati menedzser:

1. Begytijti az ftrlapokat, melyekkel a dolgozdk a szolgédlatukndl megéllapitott kockdzatokra
figyelmeztetnek s gondoskodik ezek helyes kitoltésérol;

2. Ertesiti a dolgozékat a megallapitott kockdzatokrél készitett értesitésekrdl sz6l6 hatdrozatok
meghozatalardl,

3. Képzést tart a kockazatok fajtdirdl és felmeriilésiik lehetdségeirdl;

4. Vezeti a kockazatok jegyzékét.

A kockazat kezelése az alabbi szakaszokat magédba foglal6 folyamat:

1. AKOCKAZAT AZONOSITASA;

2. A KOCKAZAT FELBECSLESE;

3. A KOCKAZATRA ADOTT VALASZLEPESEK MODJANAK MEGVALASZTASA;
4. A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA;

5. FIGYELEMMEL KiSERES ES JELENTESTETEL.
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I. SZAKASZ — A KOCKAZAT AZONOSITASA

Ezen szakaszban a vezetd és az osztaly céljaival legjobban jaratos szolgdlat tagja megkezdik az illetd
szolgélat céljainak, folyamatainak és tevékenységeinek lajstromba vételét. A célok Osszeirdsat kovetden
megkezdik a kockdzatok azonositasat. Az el6z6 honapban elért eredmények elemzése altal, minden dolgozé és
vezetd értesitik a kockdzati menedzsert minden esetleges fenyegetésrdl, melyeket munkahelyiikon tapasztaltak,
a megillapitott kockazatrdl sz616 URLAP benyijtasa altal. Az tirlapok benytjtasakor a dolgozé az tirlap mellé,
a kockazat s hatdsdnak valdszintiségét illetd, sajat becslését is benyujtja, ugyszintén helyesbitési intézkedéseket
s ezekhez végrehajtasi hataridoket javasol.

A megallapitott kockdzatrdl sz6lé tirlap az aldbbi tartalommal rendelkezik: Sorszam, A szolgélat
elnevezése, A megbizatds / munkahely elnevezése, Az azonositott kockazat vagy kockdzati esemény, Az adott
kockazat fellépési valdszinliségének felbecslése, Az adott kockédzat hatdsanak felbecslése, A kockazat
enyhitésére javasolt intézkedés és a helyesbitési intézkedések alkalmazasanak hatarideje.

A kockazatrél vald értesités lrlapja e szabdlyzat alkotérészét képezi, s e szabdlyzathoz csatolva
nyomtatandd.

II. SZAKASZ - A KOCKAZAT FELBECSLESE

A kockazati becslés céljai az aldbbiak megéllapitdsaban rejlik:

1. Adatszolgaltatds az azonositott kockazati szintekrdl: a bekovetkezés valdszinliségérdl €s hatdsuk

jelentdségérol

2. A kockazat fontossagi sorrend szerinti rangsoroldsa

E szakaszndl 1ényeges azon lehet6ség megallapitdsa hogy az illetd kockdzat fellép-e, s ha igen, akkor
mely kovetkezményekkel jarhat.

A kockazat fellépési lehetdségének és hatdsanak pontozdsdra szabvanyos skaldk hasznélatosak, melyek
e szabdlyzat alkot6részét képezik, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatandok.

A skalak alapjan végzendd az Osszes azonositott kockdzat pontozésa, tekintettel ezek fellépésének
valészintiségére és hatasara.

Minden kockézatot illetéen kiszamitandé az alébbi képlet:

Az esemény valdsziniisége x Hatasa = A kockazat pontszama (score)

A kockazati menedzser, a begyljtott, kockazat megallapitidsardl vald értesitésrol sz616 tirlapok alapjan
osszedllitja a kockazati becslés tablazatat mely az Osszes bejelentett kockazatot tartalmazza. A szerkezetileg
megosztott tdblazat az aldbbiakat tartalmazza: Cél, Kockdzat, Kockazati leirds, A kockazat osztdlyzasat végzok
szama, a javasolt kockazati osztalyzatokkal (a kockdzat fellépésének valdszinliségét és hatdsat illetden), teljes,
Osszegzett hatds, teljes, 6sszegzett valdsziniiség, teljes pontszdm.

A kockazati menedzser altal Osszedllitott, szerkezetileg megosztott tablazat e szabalyzat alkotorészét
képezi, s e szabalyzathoz csatolva nyomtatando.

5. szakasz
A KOCKAZATRA VALO REAGALAS MODJANAK MEGVALASZTASA

A kockazat azonositdsat és osztdlyzdsit kovetOen, dontés sziiletik a helyrehozatali intézkedésrol,
melyet minden kockazat esetében alkalmazni fognak.

A kockézatra adott valaszlépések 6t alapvetd mddszere 1étezik:

1. A KOCKAZAT ELKERULESE — E médszer alapvetd célja hogy bizonyos koriillmények kozott

elallnak a tevékenységtol, a kockazat kezelésének egyetlen lehetséges mdodjaként.

2. A KOCKAZAT MEGOSZTASA — A kockazat megoszthaté, kozos tevékenységek s cselekmények

inditdsa 4ltal a kezdeti kockazat teljes szintjének csokkentése végett.

3. A KOCKAZAT ENYHITESE — mely a kockdzatra adott valaszlépések leggyakoribb fajit képezi, melyben

minden intézkedést lefolytatnak a kockdzat felmeriilési lehet6ségének s hatdsdnak enyhitése végett.

4. A KOCKAZAT ATVITELE — A kockézat itvitele méds jogalanyra valé atvitelt foglal magéba,

legtobbszor szerzodés altal.

5. A KOCKAZAT ELFOGADASA — A kockizat elfogaddsa oly helyzetben torténik mikor

megtorténik a kiaddsok s a haszon elemzése, s mikor az enyhitést célzé intézkedés a kockazat

bekovetkezésekor fellépd kovetkezményeknél tetemesebb Osszeget venne igénybe.
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6.szakasz
A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA
Az azonositott kockazatok figyelemmel kisérésének és kezelésének f6 felelésségét A KOCKAZAT
TULAJDONOSA = A SZOLGALAT VEZETOIJE viseli, mely szolgalatban e kockazat felmeriilt. A kockazatra

s 22z

adandé6 vdlaszlépéseinek lebonyolitaséért felelds személy, megszabott hatdridon belill tdjékoztatja a kockdzati
menedzsert a kockdzat kezelését illetd eldmenetelrdl.

A KOCKAZATI jegyzék egy tablazat mely az aldbbi elemeket tartalmazza:

- Cél,

— A kockazat leirasa;

— A kockazat elemzése;

— A kockézatra adand6 vélaszlépés;

— A kockazat figyelemmel kisérése.

A KOCKAZATI JEGYZEK tiblizata e szabalyzat alkotérészét képezi, s e szabalyzathoz csatolva
nyomtatandoé.

A kockazati jegyzé€k tdbldzata minden szolgdlatvezetd részére kézbesitendd, s ezekbe e személyek
feltiintetik az 0sszes azonositott kockdzatot.

A kockazati menedzser egyesiti az 9sszes tablazatot s ezeket fontossdg szerint és rangsorolja.

A kockazati menedzser e kockazati jegyzéket a Kozponti Harmonizacios Egységhez nyijtja be.

7. szakasz
FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL

A figyelemmel kisérést és jelentéstételt a kockazat tulajdonosa (mint a kockdazat fennéllasi helyéiil azonositott
szolgdlat vezetdje) s a kockazati menedzser végzik. Ezen személyek feliigyelik a helyrehozatali intézkedéseket,
ezek eredményeit, az djabb kockdzatok esetleges azonositdsat s errdl a Kozségi Tandcsot értesitik, minden
hénap elsd hetében. A Kozségi Tandcs részére késziilt jelentések {rasban nyujtandok be.

8.szakasz
ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Az ellendrzési tevékenységek azon politikat és eljarast képviselik melyeket az Altaldnos Igazgatési és
Tarsadalmi Tevékenységligyi Osztdly vezetOsége dllitott fel, frdsos formdban, s melyek célja a lehetd
kockazatok csokkentése, s melyek felléphetnek s veszélyeztethetik az eldirdnyzott célok elérését, a tervezett
tevékenységek s a kozségi koltségvetés végrehajtasat illetden. Az ellendrzési eljarasokkal alkalmaztatnak azon
ellendrzési eljardsok melyek kiilonvalasztandok s megfeleléen ellenérizendSk. Az Altaldnos Igazgatdsi és
Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztdly {rasban rogzitett eljaraskészlet ltal lehetdvé tette az alabbiak megfeleld
ellatasat:

1. Feljogositas, felhatalmazas és jovahagyas;

2. A felhatalmazasok és megbizatdsok megosztasa;

3. KettOs alairast biztositd rendszer;
4. Megfeleld, iratanyagban val6 rogzités;
5. Az eszk6z6khoz és adatokhoz vald hozzaférés szabdlyai;

6. Belsd hitelesités.

9.szakasz
TAJEKOZTATAS ES ERTEKEZES

Az Altalanos Igazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztilyban folyé tdjékoztatdst és értekezést
alkalmazott szamitogépes program hasznélataként hatdrozzdk meg, mely programmal értekezés folytathatd a
csatolt szervezeti egységekkel. A j6 alkalmazdsnak, szamitégépes programnak és értekezésnek lehetdvé kell
tennie:
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7. Megbizhat6 informécidk azonositdsat, gylijtését és elosztasat, megfeleld formaban és idékeretben, s
mely informacidk lehetdvé teszik a dolgozok feleldsségvallaldsat;

8. Hatékony értekezést, vizszintes és fliggbleges irdnyban, minden szintli rang esetében;

9. Megfeleld tdjékoztatdsi rendszer kiépitését mely lehetdvé teszi hogy minden dolgozénak vildgos és pontos
utasitdsokat adjanak, ezek szerepét és feleldsségét illetden, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés dolgdban;

10. Az iratanyag €s ennek dramlését lehetdvé tevd rendszer hasznalatat, mely magaba foglalja az iratanyag
bejegyzésének, kidolgozasanak, mozgisanak, hasznalatanak és irattdrazdsdnak szabdélyait;

11. Minden iigyviteli folyamat €s atutalds iratba foglaldsat, a megfeleld konyvvizsgalati nyomok
kidolgozasa végett;

12. Hatékony, id6ben torténd é€s megbizhatd jelentéstételi rendszer feldllitdsa, ideértve a jelentéstétel
szintjeit és hatdriddit, a vezetdség részére készitendo jelentések fajtdit, és a jelentéstétel modjat, hibik,
szabalytalansagok, téves eszkoz- és adatfelhasznalas, csalds vagy barmilyen tilos cselekmény
felfedésének esetében;

Az alkalmazés jellegli szdmitégépes programnak minden &tutaldsndl biztositania kell az adatok
meglétét, Gsszetettségét, pontossigat, szabalyos osztilyzdsit s pontos 6sszegzését.

10.szakasz
A RENDSZER MEGFIGYELESE ES FELBECSLESE

A pénziigyi irdnyitds és ellenérzés rendszerének figyelemmel kisérése és felbecslése az Altaldnos
Igazgatasi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztalyndl oly médon szervezddott hogy lehetdvé tegye a rendszer
folyamatos elémozditasat és hatékonysdganak javitasat.

A figyelemmel kisérés és felbecslés folyamata folyé betekintés, onfelbecslés és belsd konyvvizsgélat
altal torténik. Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala nem vezette be A koltségvetési rendszerrdl szolo
torvény 82. szakaszdval 0sszhangban, a bels6 konyvvizsgélati megbizatdst. A rendszer figyelemmel kisérése és
felbecslése magaba foglalja a pénziigyi irdnyitds feliilvizsgalatara szolgdlé rendszert, valamint a miikodés
megfeleloségét €s hatékonysagat illetd ellendrzést. Amikor bevezetik a belsd konyvvizsgalati megbizatast, a
felbecslés az alabbiakat foglalja magaba:

— a bels6 konyvvizsgalat targyszerliségét és fiiggetlenségét illetd jelentéstétel szerkezetének feldllitasa;

— a belso konyvvizsgdlat s a szolgélat vezetdjének egyiittmiikodése;

— a belso és kiils6 konyvvizsgalok ajanldsa szerinti eljards lefolytatdsa.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje koteles a folyd év marcius 31-ig, az el6zd évet illetden,
eléirt moédon tijékoztatni  az illetékes minisztériumot, a pénziigyi irdnyitds és ellenOrzés rendszere
megfelel6ségérol és miikodésérdl. Az onfelbecslés kérddive a pénziigyi irdnyitdsért és ellendrzésért felelds
vezetdnek kézbesitendd.

11.szakasz
E szabdlyzat Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban valé megjelenésétél szamitott, nyolcadik napon 1ép

életbe.
110-5/2016-111
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A KOCKAZATOK PONTOZASI TABLAZATA

HATAS VALOSZINUSEG RANGSOR
Igen magas 100% - Megallapitott jelenlét 5
Magas 80% - Valdszinii jelenlét 4
Kozepes 60% - Lehetséges jelenlét 3
Alacsony 40% - Kevésbé lehetséges jelenlét 2
Igen alacsony 20% - Nem val6szini jelenlét 1
HATAS FONTOSSAG RANGSOR

Igen magas 100% - Igen nagy hatds 5
Magas 80% - Jelentds hatds 4
Kozepes 60% - JelentOs, de kezelhetd hatas 3
Alacsony 40% - Jelentéktelen hatds 2
Igen alacsony 20% - Elhanyagolhat6 hatds 1
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A koltségvetési rendszerrdl szolo torvény 81. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szdm) és A kozszféraban
vald pénziigyi irdnyitas rendszerében valé miikodés, jelentéstétel €s ellendrzés felallitdsanak kozos feltételeirdl
sz0l6 szabdlyzat (SzK Hivatalos Kozlonye, 2011/99. és 2013/106. szam), valamint Topolya kozség
Statdtumanak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam)
alapjan, Topolya K6zségi Tandcsa meghozza az alabbi:

SZABALYZATOT

A PENZUGYI OSZTALY

PENZUGYI IRANYITASAROL ES ELLENORZESEROL

1.szakasz

A pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés meghatarozott politika, eljardsok és tevékenységek utjan
bonyolithaté le, s melyek alapvetd feladata hogy biztositsdk azon értelmes jotdllast mely értelmében a
koltségvetés kozvetlen felhasznaldi, sajat céljaikat az alabbiak altal érhetik el:

— az érvényes torvényes eldirasokkal 6sszhangban torténd gazddlkodas;

— megbizhaté pénziigyi jelentések;
— az eszkozok hatékony haszndlata;

— adatvédelem;
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— a dolgozok integritasanak, szakmaisaganak és erkolcsosségének biztositasa.

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés az alabbi elemeket foglalja magaba:

1) Ellen6rzési kornyezet;

2) A kockazatok kezelése;

3) Feliigyeleti tevékenységek;

4) Tajékoztatas és értekezés;

5) A rendszer figyelemmel kisérése és felbecslése.

A Pénziigyi Osztdly pénziigyi irdnyitdsa €s ellenérzése eljardsok és feleldosségek rendszereként
szervezddik s kiterjed e osztalyhoz tartoz6, minden személyre.

2. szakasz

z 22z

A pénziigyi irdnyitas és ellenérzés rendszerének felallitasaért, fenntartdsaért €s rendes naprakésszé
tételéért a Kozségi Kozigazgatisi Hivatal jegyzdje felelés a Pénziigyi Osztdly vezetdje, illetve az 4ltala
felhatalmazott személy, felelds a KKH jegyzdje elott a pénziigyi irdnyitds és ellenérzés rendszerének

z 22

alkalmazasaért illetve lebonyolitasaért.
3. szakasz

AZ ELLENORZESI KORNYEZET MEGHATAROZASA

Az ellendrzési kornyezetnek dontd hatdsa van a hatdrozathozatalban s az eldirdnyzott tevékenységek
végrehajtasdban, s mely jelentés mértékben megteremti és kihat a Pénziigyi Osztily belsé ellendrzésére,
mikodésére és hatékonysdgira. Az ellendrzési kornyezet vezetési stilusként, a vezetok tdmogatdsaként,
valamint ezek hozzaértéseként hatdrozhat6é meg, s mely a dolgozdkat jellemzd erkolesi és szokdsjogi értékek és
integritds halmaza is, mely hozzajarul a Pénziigyi Osztaly hatékonyabb miikodéséhez.

Megéllapitast nyertek a Pénziigyi Osztély ellendrzési kornyezetére jelentds behatassal bird tényezok, s
melyek: a megbizatasok és illetékességek, a jogositvanyok s a feleldsség delegildsa, a Pénziigyi Osztily
szervezeti szerkezete, valamint a megfeleld aldrendeltségek.

A Pénziigyi Osztdly a bels6 okiratok aldbbi sorat alkalmazta:
® Topolya kdzség Statituma
e Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala cimeirdl, foglalkozasairdl é€s a dolgozok bérének
elszdmoléséra és kifizetésére szolgdl6 szorzészdmokrodl sz616 szabélyzat
® Topolya kozségi koltségvetésébdl szarmazo eszk6zok odaitélésérdl s a sportszervezetek osztalyzasdnak
feltételeirdl és mércéirdl sz6l6 szabalyzat
e A Topolya kozség teriiletén miikodd, polgari egyesiiletek pénziigyi tdimogatasarodl szol6 szabalyzat
A Topolya kozség teriiletén mitkodd, miivel6dési kozpontok és miivelddési egyesiiletek pénziigyi
tdmogatasa feltételeirdl €s mddjarol szol6 szabalyzat
Topolya kozségnek a kozépiskolai tanuldk utaztatdsdban vald részvételi mértékérol szol6 szabalyzat
Osztond{jazési szabélyzat
A Topolya kozségi szerveihez tartozé gépjarmiivek haszndlati feltételeirdl szol6 szabdlyzat
A koltségvetési szamvitel szervezésérol szol6 szabalyzat
A szamviteli politikardl sz616 szabdalyzat

//////

A mobiltelefonok hasznalatanak feltételeirdl és modjardl szold szabélyzat

Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala vagyona, kovetelései és kotelezettségei, s a Topolya kdzség
rendelkezése és irdnyitdsa ala tartozd, kozérdekl javak Osszeirdsanak szervezésérol és lebonyolitdsardl
sz016 szabdlyzat

A pénziigyi irdnyitasrdl és ellendrzésrol sz616 szabédlyzat

A végrehajtott teend6k mértékérdl és fajtajarol készitendd, havi jelentéstételrdl szol6 szabalyzat

A dolgozék folyamatos képzésérol szol6 szabalyzat

A dolgozdk erkolcsos viselkedésének kddexe

A protokolléris ajandékokrol szol6 szabalyzat.
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Az emlitett szabalyzatoknak €s eljarasoknak hozzd kell jarulniuk minden erdéforrds hatékony és ésszeri
igénybevételéhez, a pénzeszkozoktdl a kaderekig.

A késébbiekben hozandé és elfogadandé eljarasokat és szabdlyzatokat e osztdly a jelen szabdlyzat 3.
pontjanak bovitményeként iktatja be.

A Pénziigyi Osztély torvényes keretet alkalmaz, melyet a targyalt osztédly tigyviteli teriiletét szabdlyzo
rendszabdlyok alkotnak.

4. szakasz

KOCKAZATI KEZELES

E szabdlyzat részletesebben meghatarozza a kockazat fogalmat és fajtdit, valamint a kockazat kezelését,
megéllapitasat és mérését illetd modszereket.

A KOCKAZAT magéba foglalja a kér, veszteség bedlltanak lehetdségét, mint tényezd, elem vagy
barmi ami vesz€lyt rejt. A kockdzat meghatarozhat6é mint lehetséges fenyegetés, esemény vagy kareset, de mint
vagyon vagy jo hir elveszitésével jaro, s a feladatok sikeres ellatasat veszélyezteté mulasztas, illetve tétlenség
is.

A kockazatok az alabbi csoportokra oszthatok:

1. Inherens (vagyis beépitett) kockazat;

2. EllenOrzési kockazat;

3. Fennmarad6 kockdazat.

A beépitett kockazat oly kockazat mellyel a osztily barmilyen belsé ellenérzés alkalmazdsat
megeldzden szembesiil.

A beépitett kockazat oly kockazat mely barmilyen intézkedés alkalmazasatdl fiiggetleniil 1étezik.
Ilyen kockazatok csoportjaba az aldbbiak tartoznak:

1. Az el6irasok Osszetettségének foka, illetve az eldirdsok tolmacsoldsaval kapcsolatos nehézségek;

2. Az igazgatds és szerveinek szervezeti szerkezetének foka és fejlettsége;

3. A kapcsolatba hozott eszk6zok értéke;

4. A dolgozok szakmaisaga.

Az ellenérzési kockazat oly kockdzat mely a bels6 ellendrzés 4ltal felfedetlen hibaban rejlik.

Az ellenérzési kockazat nem megfeleld belso ellendrzések, ellendrzési rendszerek s a teljes rendszer
ezek altali tokéletlen védelmének kovetkezményeként jon 1étre. Az ellendrzési kockdzat leggyakoribb példai az
alabbiak:

. Hatékonysagot nélkiil6z6 eljarasok és folyamatok;

. Az idGben torténd, kiilso tajékoztatds elmaradasa;

. A megszabott hatdriddk tiszteletben tartdsanak elmulasztésa;

. Az eszk6z0k szamlak kozotti, nem megfelel0 atvitele;

. Nem megfeleld kiilso jelentéstétel;

. Az eszkozok atvitelét illetd igénylések késése s az eszkozok nem megfeleld atvitele;
. A megallapitott illetékességi sorrendek hidnya;

. Elégtelen belsd értekezés;
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. A dolgozdk elégtelen szama, szakértelme és tudésa;

10. A vezetok torvénytelen cselekedetei;

11. A dolgozok megbizatdsainak nem megfeleld elosztdsa/elhataroldsa;

12. Az iratanyag szabalytalan Orzése;

13. Az informdcidkhoz val6 hozzaférés sikertelen korlatozasa;

14. Az informécidkhoz valé tilsdgosan korlatozd hozzaallas.

A kockézat kezelése kulcsfontossagi irdnyitdsi eszkoz, melyet a vezetdség a stratégiai és miiveleti
célok megvalositasdara hasznal. Ezért a osztaly kotelessége kivizsgdlni hogy mi rejt iigyviteli tevékenysége
veszélyeztetésének szempontjabol kockdzatot s intézkedéseket foganatositani, melyekkel a kockézatot
elfogadhaté szintre csokkenti. Legfontosabb hogy a osztaly azonositsa, felbecsiilje, rangsorolja és kezelje a
kockdzatot. A kockdzat kezelésének lehetdvé kell tennie és biztositania:

— Szakadatlan fejlesztési folyamatot minden szervezeti egység / osztdly szintjén; Az Osszes, minden
felel6sségi szintl vezetd és dolgozé 4ltal lebonyolitandé folyamat;
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— A valés kockazatok, kockdzatos események azonositdsat lehetové tevo folyamat, mely torténések
veszélyeztethetik a programok irdnyitasat;

A kockdzat felbecslései rendszeresen, minden honap elsé hetében végzendok, mig az értékelések idonként
végezhetOk. Legfontosabb hogy minden felfedett kockdzat esetében meg kell allapitani annak tulajdonosat (kezeldjét,
megbizottjit) hogy ennek elhdritdsit, enyhitését illetd intézkedések foganatositdsa megtorténhessen, illetve a kockdzat
tulajdonosa a osztdly vezetdje, mely osztalyndl az illet§ kockdzat megallapittatott.

A helyi 6nkormdnyzat szintjén kijelolendd egy személy aki KOCKAZATI MENEDZSERKENT
tevékenykedne, mint a kockdzatokat kezel6 személy. A kockédzati menedzser segitséget nyujt a kockazatok
azonositasaban, s eljardsokat szab ezek enyhitésére, s egyeztetést végez minden szervezeti egységgel.

A kockazati menedzser:

1. Begyijti az Ttrlapokat, melyekkel a dolgozék a osztdlyukndl megallapitott kockazatokra
figyelmeztetnek s gondoskodik ezek helyes kitoltésérol;

2. Ertesiti a dolgozékat a megallapitott kockédzatokrél készitett értesitésekrdl sz616 hatdrozatok
meghozatalardl,

3. Képzést tart a kockazatok fajtdirdl és felmeriilésiik lehetdségeirdl;

4. Vezeti a kockazatok jegyzékét.

A kockazat kezelése az alabbi szakaszokat magédba foglal6 folyamat:

1. AKOCKAZAT AZONOSITASA;

2. A KOCKAZAT FELBECSLESE;

3. A KOCKAZATRA ADOTT VALASZLEPESEK MODJANAK MEGVALASZTASA;
4. A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA;

5. FIGYELEMMEL KiSERES ES JELENTESTETEL.

A fennmaradé kockazat azon kockazati szintet jelenti mely a meglevd intézkedések és belsd
ellendrzés alkalmazasan tdl is fennmarad.

I. SZAKASZ - A KOCKAZAT AZONOSITASA

Ezen szakaszban a vezetd €s az osztdly céljaival legjobban jaratos osztdly tagja megkezdik az illetd
osztdly céljainak, folyamatainak és tevékenységeinek lajstromba vételét. A célok Osszeirdsit kovetden
megkezdik a kockédzatok azonositasat. Az el6z0 honapban elért eredmények elemzése altal, minden dolgozé és
vezetd értesitik a kockdzati menedzsert minden esetleges fenyegetésrdl, melyeket munkahelyiikon tapasztaltak,
a megallapitott kockazatr6l sz616 URLAP benyijtdsa altal. Az tirlapok benytjtasakor a dolgozé az tirlap mellé,
a kockazat s hatdsdnak valdszintiségét illetd, sajat becslését is benyujtja, ugyszintén helyesbitési intézkedéseket
s ezekhez végrehajtasi hataridoket javasol.

A megallapitott kockdzatrdl sz6lo Urlap az aldbbi tartalommal rendelkezik: Sorszdm, A osztily
elnevezése, A megbizatds / munkahely elnevezése, Az azonositott kockazat vagy kockdzati esemény, Az adott
kockézat fellépési valdsziniségének felbecslése, Az adott kockdzat hatdsanak felbecslése, A kockdzat
enyhitésére javasolt intézkedés és a helyesbitési intézkedések alkalmazasanak hatarideje.

A kockazatrél vald értesités lrlapja e szabdlyzat alkotérészét képezi, s e szabdlyzathoz csatolva
nyomtatando.

II. SZAKASZ - A KOCKAZAT FELBECSLESE

A kockazati becslés céljai az aldbbiak megéllapitdsaban rejlik:

1. Adatszolgaltatds az azonositott kockazati szintekrdl: a bekovetkezés valdszinliségérdl és hatdsuk

jelentdségérol

2. A kockézat fontossagi sorrend szerinti rangsoroldsa

E szakasznal 1ényeges azon lehet6ség megallapitdsa hogy az illetd kockdzat fellép-e, s ha igen, akkor
mely kovetkezményekkel jarhat.

A kockazat fellépési lehet6ségének €s hatdsanak pontozasara szabvanyos skalak hasznélatosak, melyek
e szabdlyzat alkotorészét képezik, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatandok.

A skaldk alapjan végzendd az 6sszes azonositott kockazat pontozésa, tekintettel ezek fellépésének
valdszinliségére és hatdsara.

Minden kockézatot illetden kiszamitandé az alabbi képlet:

Az esemény valésziniisége x Hatasa = A kockazat pontszama (score)

A kockdzati menedzser, a begyjtott, kockdzat megallapitasardl vald értesitésrol sz616 tirlapok alapjan
osszedllitja a kockazati becslés tablazatat mely az Osszes bejelentett kockazatot tartalmazza. A szerkezetileg
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megosztott tdblazat az aldbbiakat tartalmazza: Cél, Kockdzat, Kockazati leirds, A kockazat osztdlyzdsat végzok
szdma, a javasolt kockdzati osztalyzatokkal (a kockdzat fellépésének valdszintiségét és hatdsat illetden), teljes,
Osszegzett hatds, teljes, 0sszegzett valdsziniiség, teljes pontszdm.

A kockazati menedzser altal Osszedllitott, szerkezetileg megosztott tabldzat e szabalyzat alkotorészét
képezi, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatando.

5. szakasz
A KOCKAZATRA VALO REAGALAS MODJANAK MEGVALASZTASA

A kockazat azonositdsat és osztdlyzdsit kovetOen, dontés sziiletik a helyrehozatali intézkedésrol,
melyet minden kockazat esetében alkalmazni fognak.

A kockézatra adott valaszlépések 6t alapvetd mddszere 1étezik:

1. A KOCKAZAT ELKERULESE — E médszer alapvetd célja hogy bizonyos koriillmények kozott

eldllnak a tevékenységtdl, a kockazat kezelésének egyetlen lehetséges modjaként.

2. A KOCKAZAT MEGOSZTASA — A kockdzat megoszthaté, kozos tevékenységek s cselekmények
indit4sa 4ltal a kezdeti kockézat teljes szintjének csokkentése végett.

3. A KOCKAZAT ENYHITESE — mely a kockézatra adott valaszlépések leggyakoribb fajit képezi,
melyben minden intézkedést lefolytatnak a kockdzat felmeriilési lehetéségének s hatdsanak enyhitése
végett.

4. A KOCKAZAT ATVITELE — A kockdzat itvitele méds jogalanyra valé atvitelt foglal magédba,
legtobbszor szerzodés altal.

5. A KOCKAZAT ELFOGADASA — A kockizat elfogaddsa oly helyzetben torténik mikor
megtorténik a kiaddsok s a haszon elemzése, s mikor az enyhitést célzé intézkedés a kockazat
bekovetkezésekor fellépd kovetkezményeknél tetemesebb Osszeget venne igénybe.

6.szakasz

A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA

Az azonositott kockdzatok figyelemmel kisérésének és kezelésének f6 feleldsségét A KOCKAZAT
TULAJDONOSA = A OSZTALY VEZETOIJE viseli, mely osztilyban e kockazat felmeriilt. A kockézatra

s 22z

adandé6 vdlaszlépéseinek lebonyolitaséért felelds személy, megszabott hatdridon belill tdjékoztatja a kockazati
menedzsert a kockdzat kezelését illet6 elomenetelrol.

A KOCKAZATI jegyzék egy tdblazat mely az aldbbi elemeket tartalmazza:

- Cél;

— A kockazat leirasa;

— A kockazat elemzése;

— A kockazatra adand6 valaszlépés;

— A kockazat figyelemmel kisérése.

A KOCKAZATI JEGYZEK tablizata e szabalyzat alkotérészét képezi, s e szabélyzathoz csatolva
nyomtatando.

A kockézati jegyz€ék tabldzata minden osztdlyvezetd részére kézbesitendd, s ezekbe e személyek
feltiintetik az 0sszes azonositott kockdzatot.

A kockézati menedzser egyesiti az Osszes tablazatot s ezeket fontossdg szerint és rangsorolja.

A kockézati menedzser e kockazati jegyzéket a Kozponti Harmonizaciés Egységhez nytjtja be.

7. szakasz
FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL

A figyelemmel kisérést és jelentéstételt a kockazat tulajdonosa (mint a kockdzat fenndlldsi helyéiil
azonositott osztily vezetdje) s a kockazati menedzser végzik. Ezen személyek feliigyelik a helyrehozatali
intézkedéseket, ezek eredményeit, az djabb kockdzatok esetleges azonositdsit s err6l a Kozségi Tandcsot
értesitik, minden hénap els6 hetében. A Kozségi Tanécs részére késziilt jelentések {rasban nytjtandok be.
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8.szakasz
ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Az ellendrzési tevékenységek azon politikat €s eljardst képviselik melyeket a Pénziigyi Osztily
vezetdsége dllitott fel, irdsos formdban, s melyek célja a lehetd kockdzatok csokkentése, s melyek felléphetnek
s vesz€lyeztethetik az eldirdnyzott célok elérését, a tervezett tevékenységek s a kozségi koltségvetés
végrehajtasat illetéen. Az ellendrzési eljardsokkal alkalmaztatnak azon ellenérzési eljardsok melyek
kiilonvélasztanddk s megfeleléen ellendrizendok. A Pénziigyi Osztdly ifrasban rogzitett eljaraskészlet altal
lehetdvé tette az aldbbiak megfeleld ellatasat:

1. Feljogositas, felhatalmazas és jovahagyés;

2. A felhatalmazasok és megbizatdsok megosztasa;

3. KettOs alairast biztositd rendszer;
4. Megfeleld, iratanyagban val6 rogzités;
5. Az eszk6z6khoz és adatokhoz vald hozzaférés szabdlyai;

6. Belsd hitelesités.

9.szakasz
TAJEKOZTATAS ES ERTEKEZES

A Pénziigyi Osztilyban foly6 tdjékoztatdst és értekezést alkalmazott szamitogépes program
haszndlataként hatarozzak meg, mely programmal értekezés folytathaté a csatolt szervezeti egységekkel. A jo
alkalmazdsnak, szdmitogépes programnak és értekezésnek lehetdvé kell tennie:

13. Megbizhaté informdcidk azonositasat, gyljtését és elosztisit, megfeleld formaban és idokeretben, s
mely informacidk lehetdvé teszik a dolgozok felelosségvallaldsat;

14. Hatékony értekezést, vizszintes és fiiggbleges irdnyban, minden szintli rang esetében;

15. Megfelel6 tajékoztatasi rendszer kiépitését mely lehetové teszi hogy minden dolgozénak vildgos és
pontos utasitdsokat adjanak, ezek szerepét és feleldsségét illetGen, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés
dolgéban;

16. Az iratanyag és ennek dramlasat lehetdvé tevo rendszer hasznalatdt, mely magaba foglalja az iratanyag
bejegyzésének, kidolgozdsanak, mozgdsinak, hasznalatdnak €s irattarazasanak szabdlyait;

17. Minden iigyviteli folyamat és dtutalds iratba foglaldsdt, a megfeleld konyvvizsgilati nyomok
kidolgozasa végett;

18. Hatékony, idoben torténd és megbizhat6 jelentéstételi rendszer feldllitdsa, ideértve a jelentéstétel
szintjeit és hatdriddit, a vezetOség részére készitendd jelentések fajtdit, és a jelentéstétel modjat, hibak,
szabalytalansagok, téves eszkoz- és adatfelhasznalds, csalds vagy barmilyen tilos cselekmény
felfedésének esetében;

Az alkalmazds jellegli szamitégépes programnak minden dtutaldsndl biztositania kell az adatok
meglétét, Gsszetettségét, pontossigat, szabalyos osztilyzasat s pontos Osszegzését.

10.szakasz
A RENDSZER MEGFIGYELESE ES FELBECSLESE

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének figyelemmel kisérése és felbecslése a Pénziigyi
Osztilyndl oly moédon szervezddott hogy lehetové tegye a rendszer folyamatos elémozditasat és
hatékonysagéanak javitasat.

A figyelemmel kisérés és felbecslés folyamata folyd betekintés, onfelbecslés és belsé konyvvizsgélat
altal torténik. Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala nem vezette be A koltségvetési rendszerr6l szolo
torvény 82. szakaszdval 0sszhangban, a bels6 konyvvizsgélati megbizatast. A rendszer figyelemmel kisérése és
felbecslése magaba foglalja a pénziigyi irdnyitds feliilvizsgalatara szolgdlé rendszert, valamint a miikodés
megfelel6ségét és hatékonysdgat illetd ellendrzést. Amikor bevezetik a belsé konyvvizsgélati megbizatast, a
felbecslés az alabbiakat foglalja magaba:

— a belso konyvvizsgalat targyszerliségét és fliggetlenségét illetd jelentéstétel szerkezetének feldllitdsa;

— a bels6 konyvvizsgalat s a osztdly vezetdjének egyiittmiikodése;
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— a belso és kiils6 konyvvizsgalok ajanldsa szerinti eljards lefolytatdsa.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje koteles a folyd év marcius 31-ig, az el6zd évet illetden,
eléirt moédon tdjékoztatni az illetékes minisztériumot, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszere
megfelel6ségérol és miikodésérdl. Az onfelbecslés kérddive a pénziigyi irdnyitdsért és ellendrzésért felelds
vezetdnek kézbesitendd.

11. szakasz

E szabdlyzat Topolya Ko6zség Hivatalos Lapjdban valé megjelenésétdl szamitott, nyolcadik napon 1ép
életbe.

Szam: 110-3/2016-111 Kislinder Gabor, s.k.,

kozségi elnok

Kelt: 2016.02.18.

A KOCKAZATI ERTESITES URLAPJA:

Kockazat |4, adott | Azadott A Az

. Munkahely vagy . . . elharitasi

S. A osztaly ) P kockazat kockazat | kockazat | . P

. / beosztas kockazati PP - . intézkedé

SZ. elnevezése P P fellépési hatasanak | javasolt
elnevezése esemény . ) P —sek
I lehetosége | felbecslése | enyhitése P
azonositasa hatarideje
A KOCKAZATOK PONTOZASI TABLAZATA
HATAS VALOSZINUSEG RANGSOR
Igen magas 100% - Megallapitott jelenlét 5
Magas 80% - Valdszinii jelenlét 4
Kozepes 60% - Lehetséges jelenlét 3
Alacsony 40% - Kevésbé lehetséges jelenlét 2
Igen alacsony 20% - Nem val6szini jelenlét 1
HATAS FONTOSSAG RANGSOR

Igen magas 100% - Igen nagy hatds 5
Magas 80% - JelentOs hatds 4
Kozepes 60% - JelentOs, de kezelhet6 hatas 3
Alacsony 40% - Jelentéktelen hatds 2
Igen alacsony 20% - Elhanyagolhat6 hatds 1
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A KOCKAZATOK JEGYZEKE

A kocka,z ?tok A kockdzatok elemzése A kockdézatra adand6 vélasz A kockdzat figyelemmel kisérése
azonositdsa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Az Az Az
Kockaza- Score Py intézkedés . Enyhité | intézkedés
Sor . . e 2 ) elharitashoz . P Megbi- | .~ 7 ) ... | Fennmara-
Cél ti Val6szinliség | Hatéds | (pont- L végrehajta- intézke- | végrehajta- | |, .
SZ o - sziikséges 2 o zott . P dé6 kockdzat
leirds szdm) o J sdban rejlo dés sanak
intézkedés p P
kockdzat ddtuma
10.

A koltségvetési rendszerrdl szolo torvény 81. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szdm) és A kozszféraban
vald pénziigyi irdnyitds rendszerében valé mikodés, jelentéstétel és ellenérzés feldllitdsanak kozos feltételeirdl
sz0l6 szabdlyzat (SzK Hivatalos Kozlonye, 2011/99. és 2013/106. szam), valamint Topolya kozség
Statdtumanak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam)
alapjan, Topolya K6zségi Tandcsa meghozza az alabbi:

SZABALYZATOT

A KOZSEGI ADOUGYOSZTALY (KOZTERHEKET MEGALLAPITOES
MEGFIZETTETO SZOLGALAT) PENZUGYI IRANYITASAROL ES ELLENORZESEROL

1.szakasz

A pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés meghatarozott politika, eljardsok és tevékenységek utjan
bonyolithaté le, s melyek alapvetd feladata hogy biztositsdk azon értelmes jotdllast mely értelmében a
koltségvetés kozvetlen felhasznaldi, sajat céljaikat az alabbiak altal érhetik el:

— az érvényes torvényes eldirasokkal osszhangban torténd gazddlkodas;

— megbizhaté pénziigyi jelentések;

— az eszkodzok hatékony haszndlata;

— adatvédelem;

— a dolgozok integritdsanak, szakmaisaganak és erkolcsosségének biztositasa.

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés az alabbi elemeket foglalja magaba:

1) Ellen6rzési kornyezet;

2) A kockazatok kezelése;

3) Feliigyeleti tevékenységek;

4) Tajékoztatas és értekezés;

5) A rendszer figyelemmel kisérése és felbecslése.

A Kozségi Addligyosztily pénziigyi irdnyitdsa és ellendrzése eljardsok €s felel0sségek rendszereként
szervezddik s kiterjed e szolgalathoz tartoz6, minden személyre.

2. szakasz

zZ 22 z 22

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének feldllitasaért, fenntartdsdért és rendes naprakésszé
tételéért a Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje felelds. A Kozségi Adoiigyosztaly vezetdje, illetve az altala
felhatalmazott személy, felelos a KKH jegyzdje elott a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének

z 22

alkalmazasaért illetve lebonyolitasaért.
3. szakasz

AZ ELLENORZESI KORNYEZET MEGHATAROZASA

Az ellendrzési kornyezetnek dontd hatdsa van a hatdrozathozatalban s az eldirdnyzott tevékenységek
végrehajtasdban, s mely jelentés mértékben megteremti és kihat a Kozségi Addiigyosztdly belsd ellendrzésére,
mikodésére és hatékonysdgira. Az ellendrzési kornyezet vezetési stilusként, a vezetdk tdmogatdsaként,
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valamint ezek hozzaértéseként hatdrozhaté meg, s mely a dolgozdkat jellemzd erkolesi és szokdsjogi értékek és
integritds halmaza is, mely hozzajarul a Kozségi Adodiligyosztaly hatékonyabb miikodéséhez.

Megallapitast nyertek a Kozségi Adotigyosztily ellendrzési kornyezetére jelentds behatdssal bird
tényezok, s melyek: a megbizatdsok é€s illetékességek, a jogositvanyok s a felel0sség delegdlasa, a Kozségi
Addtigyosztily szervezeti szerkezete, valamint a megfeleld aldrendeltségek. A Kozségi Adoiigyosztly altal
bevezetett belsd okiratok sora:

Topolya kozség Stattituma

e Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala cimeirdl, foglalkozasairdl €s a dolgozok bérének
elszamoléséra és kifizetésére szolgdld szorzészamokrdl sz616 szabdlyzat
® Topolya kozségi koltségvetésébdl szarmazé eszk6zok odaitélésérdl s a sportszervezetek osztalyzasdnak
feltételeirdl és mércéirdl szol6 szabalyzat
Osztondijazési szabélyzat
A Topolya kozségi szerveihez tartozé gépjarmiivek hasznélati feltételeirdl szol6 szabalyzat
A koltségvetési szamvitel szervezésérol szol6 szabalyzat
A szamviteli politikardl sz616 szabalyzat
Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala elismeréseinek és dijainak odaitélésérodl szol6 szabalyzat
A mobiltelefonok hasznalatdnak feltételeirdl és modjardl sz6l6 szabélyzat
Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala vagyona, kovetelései és kotelezettségei, s a Topolya kozség
rendelkezése és irdnyitdsa ala tartozo, kozérdekil javak Osszeirdsanak szervezésérol és lebonyolitasardl
sz0616 szabdlyzat
A pénziigyi irdnyitasrdl és ellen6rzésrol szol6 szabalyzat
A végrehajtott teend6k mértékérdl és fajtajarol készitendo, havi jelentéstételrdl szolo szabalyzat
A dolgozdk folyamatos képzésérol szol16 szabdlyzat
A dolgozdk erkolesos viselkedésének kddexe
A protokollaris ajandékokrdl sz616 szabalyzat
Az emlitett szabalyzatoknak €s eljarasoknak hozzd kell jarulniuk minden erdéforrds hatékony és ésszerii
igénybevételéhez, a pénzeszkozoktdl a kaderekig.

A késébbiekben hozandé és elfogadand6 eljardsokat és szabalyzatokat e szolgélat a jelen szabalyzat 3.
pontjanak bovitményeként iktatja be.

A szolgdlat torvényes keretet alkalmaz, melyet a targyalt szolgdlat iigyviteli teriiletét szabalyzo
rendszabdlyok alkotnak.

4. szakasz

KOCKAZATI KEZELES

E szabdlyzat részletesebben meghatarozza a kockazat fogalmat és fajtdit, valamint a kockazat kezelését,
megéllapitasat és mérését illetd modszereket.

A KOCKAZAT magaba foglalja a kér, veszteség bedlltdnak lehet6ségét, mint tényezd, elem vagy
barmi ami vesz€lyt rejt. A kockdzat meghatarozhat6é mint lehetséges fenyegetés, esemény vagy kareset, de mint
vagyon vagy jo hir elveszitésével jaro, s a feladatok sikeres elldtdsat veszélyeztetd mulasztds, illetve tétlenség
is.

A kockézatok az aldbbi csoportokra oszthaték:

1. Inherens (vagyis beépitett) kockazat;

2. Ellenorzési kockazat;

3. Fennmarad6 kockdzat.

A beépitett kockazat oly kockazat mellyel a szolgdlat barmilyen belsé ellenérzés alkalmazdsat
megeldzden szembesiil.

A beépitett kockazat oly kockazat mely barmilyen intézkedés alkalmazasatdl fiiggetleniil 1étezik.
Ilyen kockazatok csoportjaba az aldbbiak tartoznak:

1. Az el6irasok Osszetettségének foka, illetve az eldirdsok tolmacsoldsaval kapcsolatos nehézségek;

2. Az igazgatas és szerveinek szervezeti szerkezetének foka és fejlettsége;
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3. A kapcsolatba hozott eszk6zok értéke;
4. A dolgozok szakmaisaga.

Az ellenérzési kockazat oly kockazat mely a belsé ellenérzés éltal felfedetlen hibdban rejlik.

Az ellenérzési kockazat nem megfeleld belso ellendrzések, ellendrzési rendszerek s a teljes rendszer
ezek altali tokéletlen védelmének kovetkezményeként jon 1étre. Az ellendrzési kockdzat leggyakoribb példdi az
alabbiak:

. Hatékonysagot nélkiil6z6 eljarasok és folyamatok;

. Az idGben torténd, kiilso tajékoztatds elmaradasa;

. A megszabott hatdriddk tiszteletben tartdsanak elmulasztésa;

. Az eszk6z0k szamlak kozotti, nem megfelelo atvitele;

. Nem megfelel0 kiilso jelentéstétel;

. Az eszkozok atvitelét illetd igénylések késése s az eszkozok nem megfeleld atvitele;
. A megallapitott illetékességi sorrendek hidnya;

. Elégtelen belso értekezés;

. A dolgozdk elégtelen szdma, szakértelme és tuddsa;

10. A vezetok torvénytelen cselekedetei;

11. A dolgozdk megbizatdsainak nem megfeleld elosztisa/elhataroldsa;
12. Az iratanyag szabalytalan Orzése;

13. Az informacidkhoz valé hozzaférés sikertelen korlatozasa;

14. Az informécidkhoz val6 tilsdgosan korldtozd hozzaallas.

O 00 1 O Lt A W IN =

A kockézat kezelése kulcsfontossagu irdnyitdsi eszkoz, melyet a vezetOség a stratégiai és miiveleti
célok megvaldsitasara haszndl. Ezért a szolgalat kotelessége kivizsgdlni hogy mi rejt tigyviteli tevékenysége
veszélyeztetésének szempontjabol kockdzatot s intézkedéseket foganatositani, melyekkel a kockézatot
elfogadhaté szintre csokkenti. Legfontosabb hogy a szolgélat azonositsa, felbecsiilje, rangsorolja és kezelje a
kockézatot. A kockazat kezelésének lehetdvé kell tennie és biztositania:

— Szakadatlan fejlesztési folyamatot minden szervezeti egység / szolgélat szintjén;

— Az 6sszes, minden feleldsségi szintli vezetd €s dolgoz6 altal lebonyolitand6 folyamat;

— A valés kockézatok, kockazatos események azonositisit lehetdvé tevd folyamat, mely torténések
veszélyeztethetik a programok irdnyitasat;

A kockazat felbecslései rendszeresen, minden hoénap elsd hetében végzenddk, mig az értékelések
idénként végezhetdk. Legfontosabb hogy minden felfedett kockdzat esetében meg kell dllapitani annak
tulajdonosat (kezeldjét, megbizottjat) hogy ennek elhdritasat, enyhitését illetd intézkedések foganatositdsa
megtorténhessen, illetve a kockdzat tulajdonosa a szolgdlat vezetdje, mely szolgdlatnal az illetd kockdzat
megéllapittatott.

A helyi 6nkormdnyzat szintjén kijelolendd egy személy aki KOCKAZATI MENEDZSERKENT
tevékenykedne, mint a kockézatokat kezel6 személy. A kockédzati menedzser segitséget nyujt a kockazatok
azonositasaban, s eljardsokat szab ezek enyhitésére, s egyeztetést végez minden szervezeti egységgel.

A kockazati menedzser:

1. Begytjti az urlapokat, melyekkel a dolgozdk a szolgdlatukndl megéllapitott kockdzatokra
figyelmeztetnek s gondoskodik ezek helyes kitoltésérol;

2. Ertesiti a dolgozékat a megallapitott kockdzatokrél készitett értesitésekrSl sz616 hatdrozatok
meghozatalardl,

3. Képzést tart a kockazatok fajtdirdl és felmeriilésiik lehetdségeirdl;

4. Vezeti a kockazatok jegyzékét.

A kockazat kezelése az alabbi szakaszokat magédba foglal6 folyamat:

1. AKOCKAZAT AZONOSITASA;

2. A KOCKAZAT FELBECSLESE;

3. A KOCKAZATRA ADOTT VALASZLEPESEK MODJANAK MEGVALASZTASA;
4. A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA;

5. FIGYELEMMEL KiSERES ES JELENTESTETEL.

A fennmaradé kockazat azon kockézati szintet jelenti mely a meglevé intézkedések és belsd
ellendrzés alkalmazdsan til is fennmarad.
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L. SZAKASZ - A KOCKAZAT AZONOSITASA

Ezen szakaszban a vezetd és az osztdly céljaival legjobban jdratos szolgdlat tagja megkezdik az illetd
szolgélat céljainak, folyamatainak és tevékenységeinek lajstromba vételét. A célok Osszeirdsat kovetden
megkezdik a kockédzatok azonositasat. Az el6z6 honapban elért eredmények elemzése altal, minden dolgozoé és
vezeto értesitik a kockazati menedzsert minden esetleges fenyegetésrél, melyeket munkahelyiikon tapasztaltak,
a megillapitott kockazatrdl sz616 URLAP benyijtdsa altal. Az tirlapok benytjtasakor a dolgozé az tirlap mellé,
a kockézat s hatdsanak valdszintiségét illetd, sajat becslését is benyujtja, tigyszintén helyesbitési intézkedéseket
s ezekhez végrehajtasi hataridoket javasol.

A megallapitott kockdzatrél szo6lé {irlap az aldbbi tartalommal rendelkezik: Sorszam, A szolgélat
elnevezése, A megbizatds / munkahely elnevezése, Az azonositott kockdzat vagy kockdzati esemény, Az adott
kockézat fellépési valdsziniségének felbecslése, Az adott kockdzat hatdsanak felbecslése, A kockdzat
enyhitésére javasolt intézkedés és a helyesbitési intézkedések alkalmazasanak hatarideje.

A kockézatrol vald értesités Urlapja e szabdlyzat alkotérészét képezi, s e szabdlyzathoz csatolva

nyomtatando. i )
II. SZAKASZ - A KOCKAZAT FELBECSLESE

A kockazati becslés céljai az alabbiak megéllapitasaban rejlik:

1. Adatszolgaltatds az azonositott kockdzati szintekrdl: a bekovetkezés valdszinliségérdl és hatdsuk

jelentdségérol

2. A kockézat fontossagi sorrend szerinti rangsoroldsa

E szakaszndl Iényeges azon lehet0ség megallapitdsa hogy az illetd kockazat fellép-e, s ha igen, akkor
mely kovetkezményekkel jarhat.

A kockazat fellépési lehet6ségének €s hatdsanak pontozasara szabvanyos skalak hasznélatosak, melyek
e szabdlyzat alkotdrészét képezik, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatandok.

A skalak alapjan végzendd az Osszes azonositott kockdzat pontozésa, tekintettel ezek fellépésének
valdszinliségére és hatdsara.

Minden kockdzatot illetden kiszamitandé az alabbi képlet:

Az esemény valosziniisége x Hatasa = A kockazat pontszama (score)

A kockdzati menedzser, a begy(jtott, kockdzat megallapitasardl vald értesitésrol szol6 tirlapok alapjan
Osszedllitja a kockdzati becslés tablazatit mely az Osszes bejelentett kockazatot tartalmazza. A szerkezetileg
megosztott tabldzat az aldbbiakat tartalmazza: Cél, Kockazat, Kockazati leirds, A kockazat osztalyzasat végzok
szadma, a javasolt kockdzati osztalyzatokkal (a kockazat fellépésének valdszintiségét és hatdsat illetden), teljes,
Osszegzett hatas, teljes, Osszegzett valdsziniiség, teljes pontszam.

A kockazati menedzser altal Osszeallitott, szerkezetileg megosztott tablazat e szabalyzat alkotorészét
képezi, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatando.

5. szakasz
A KOCKAZATRA VALO REAGALAS MODJANAK MEGVALASZTASA

A kockéazat azonositdsat €s osztalyzdsit kovetden, dontés sziiletik a helyrehozatali intézkedésrol,
melyet minden kockazat esetében alkalmazni fognak.

A kockézatra adott valaszlépések 6t alapvetd mddszere 1étezik:

1. A KOCKAZAT ELKERULESE — E médszer alapvetd célja hogy bizonyos koriilmények kozott

eldllnak a tevékenységtdl, a kockazat kezelésének egyetlen lehetséges modjaként.

2. A KOCKAZAT MEGOSZTASA — A kockdzat megoszthatd, kozos tevékenységek s cselekmények
inditdsa 4ltal a kezdeti kockézat teljes szintjének csokkentése végett.

3. A KOCKAZAT ENYHITESE — mely a kockdzatra adott valaszlépések leggyakoribb fajit képezi, melyben
minden intézkedést lefolytatnak a kockdzat felmeriilési lehet6ségének s hatdsdnak enyhitése végett.

4. A KOCKAZAT ATVITELE — A kockdzat itvitele méds jogalanyra valé atvitelt foglal magédba,
legtobbszor szerzodés altal.

5. A KOCKAZAT ELFOGADASA — A kockizat elfogaddsa oly helyzetben torténik mikor
megtorténik a kiaddsok s a haszon elemzése, s mikor az enyhitést célzé intézkedés a kockazat
bekovetkezésekor fellépd kovetkezményeknél tetemesebb Osszeget venne igénybe.
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6.szakasz
A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA
Az azonositott kockazatok figyelemmel kisérésének és kezelésének f6 felelésségét A KOCKAZAT
TULAJDONOSA = A SZOLGALAT VEZETOIJE viseli, mely szolgalatban e kockazat felmeriilt. A kockazatra

s 22z

adandé6 vdlaszlépéseinek lebonyolitaséért felelds személy, megszabott hatdridon belill tdjékoztatja a kockdzati
menedzsert a kockdzat kezelését illetd eldmenetelrdl.

A KOCKAZATI jegyzék egy tablazat mely az aldbbi elemeket tartalmazza:

- Cél,

— A kockazat leirasa;

— A kockazat elemzése;

— A kockézatra adand6 vélaszlépés;

— A kockazat figyelemmel kisérése.

A KOCKAZATI JEGYZEK tiblizata e szabalyzat alkotérészét képezi, s e szabalyzathoz csatolva
nyomtatandoé.

A kockazati jegyzé€k tdbldzata minden szolgdlatvezetd részére kézbesitendd, s ezekbe e személyek
feltiintetik az 0sszes azonositott kockdzatot.

A kockazati menedzser egyesiti az 9sszes tablazatot s ezeket fontossdg szerint és rangsorolja.

A kockazati menedzser e kockazati jegyzéket a Kozponti Harmonizacios Egységhez nyijtja be.

,7.’sza’kas,z ) .
FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL

A figyelemmel kisérést és jelentéstételt a kockazat tulajdonosa (mint a kockdzat fenndlldsi helyéiil
azonositott szolgalat vezetdje) s a kockdzati menedzser végzik. Ezen személyek feliigyelik a helyrehozatali
intézkedéseket, ezek eredményeit, az djabb kockdzatok esetleges azonositdsit s err6l a Kozségi Tandcsot
értesitik, minden hénap elso hetében. A Kozségi Tandcs részére késziilt jelentések irdsban nyuijtanddk be.

8.szakasz

ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Az ellendrzési tevékenységek azon politikat és eljarast képviselik melyeket a Kozségi Adéiigyosztaly
vezetdsége dllitott fel, irdsos formdban, s melyek célja a lehetd kockdzatok csokkentése, s melyek felléphetnek
s vesz€lyeztethetik az eldirdnyzott célok elérését, a tervezett tevékenységek s a kozségi koltségvetés
végrehajtasat illetéen. Az ellendrzési eljarasokkal alkalmaztatnak azon ellenérzési eljardsok melyek
kiilonvalasztandok s megfeleléen ellendrizend6k. A Kozségi Adoéiigyosztaly irdsban rogzitett eljaraskészlet
altal lehetOvé tette az aldbbiak megfeleld ellatdsat:

1. Feljogositas, felhatalmazas és jovahagyas;

2. A felhatalmazésok és megbizatdsok megosztasa;

3. Kettos alairast biztosito rendszer;

4. Megfeleld, iratanyagban val6 rogzités;

5. Az eszk6z0khoz és adatokhoz vald hozzaférés szabdlyai;

6. Belsd hitelesités.

9.szakasz
TAJEKOZTATAS ES ERTEKEZES

A Kozségi Adoiigyosztalyban folyd tajékoztatast és értekezést alkalmazott szamitégépes program
hasznélataként hatarozzak meg, mely programmal értekezés folytathat6 a csatolt szervezeti egységekkel. A jo
alkalmazasnak, szamitogépes programnak é€s értekezésnek lehetové kell tennie:
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19. Megbizhat6 informécidk azonositdsat, gylijtését és elosztasat, megfeleld formdban és idokeretben, s
mely informacidk lehetdvé teszik a dolgozok felelosségvallaldsat;

20. Hatékony értekezést, vizszintes és fiiggbleges irdnyban, minden szintli rang esetében;

21. Megfelel6 tajékoztatasi rendszer kiépitését mely lehetdvé teszi hogy minden dolgozdnak vildgos és

pontos utasitdsokat adjanak, ezek szerepét és felelosségét illetden, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés

dolgéban;

Az iratanyag és ennek dramldsét lehetdvé tevo rendszer hasznalatat, mely magaba foglalja az iratanyag

bejegyzésének, kidolgozdsdnak, mozgdsinak, hasznalatdnak €s irattarazasanak szabdlyait;

23. Minden iigyviteli folyamat és dtutalds iratba foglaldsat, a megfeleld konyvvizsgélati nyomok

kidolgozasa végett;

Hatékony, id6ben torténd és megbizhatd jelentéstételi rendszer felallitasa, ideértve a jelentéstétel

szintjeit és hatdriddit, a vezetdség részére készitendo jelentések fajtdit, és a jelentéstétel modjat, hibik,

szabalytalansagok, téves eszkoz- és adatfelhasznalds, csalds vagy barmilyen tilos cselekmény

felfedésének esetében;

22.

24.

Az alkalmazds jellegli szdmitégépes programnak minden &tutaldsndl biztositania kell az adatok
meglétét, Gsszetettségét, pontossigat, szabalyos osztilyzdsit s pontos 6sszegzését.

10.szakasz
A RENDSZER MEGFIGYELESE ES FELBECSLESE

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének figyelemmel kisérése és felbecslése a Kozségi
Addtigyosztilynadl oly médon szervezddott hogy lehetévé tegye a rendszer folyamatos elémozditdsat és
hatékonysaganak javitasat.

A figyelemmel kisérés és felbecslés folyamata folyd betekintés, onfelbecslés és belsé konyvvizsgélat
altal torténik. Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala nem vezette be A koltségvetési rendszerrdl szold
torvény 82. szakaszdval 6sszhangban, a bels6 konyvvizsgéalati megbizatast. A rendszer figyelemmel kisérése és
felbecslése magdba foglalja a pénziigyi irdnyitds feliilvizsgalatdra szolgdlé rendszert, valamint a mikodés
megfelel6ségét és hatékonysdgat illetd ellendrzést. Amikor bevezetik a belsé konyvvizsgélati megbizatast, a
felbecslés az alabbiakat foglalja magaba:

— a bels6 konyvvizsgalat targyszerliségét és fiiggetlenségét illetd jelentéstétel szerkezetének feldllitasa;

— a bels6 konyvvizsgalat s a szolgalat vezetdjének egyiittmiikodése;

— a belsd és kiilsé konyvvizsgaldk ajanlasa szerinti eljaras lefolytatasa.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje koteles a folyd év marcius 31-ig, az el6zd évet illetden,
eloirt modon tdjékoztatni  az illetékes minisztériumot, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszere
megfelel6ségérol és miikodésérdl. Az onfelbecslés kérddive a pénziigyi irdnyitdsért és ellendrzésért felelds
vezetOnek kézbesitendo.

11.szakasz

E szabdlyzat Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban valé megjelenésétdl szamitott, nyolcadik napon 1ép

életbe.

Szam 110-7/2016-111
Kelt: 2016.02.18.

Kislinder Gabor, s.k.,
Ko6zségi elndk

A KOCKAZATI ERTESITES URLAPJA:
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A KOCKAZATOK PONTOZASI TABLAZATA

HATAS VALOSZINUSEG RANGSOR
Igen magas 100% - Megdllapitott jelenlét 5
Magas 80% - Valdszinii jelenlét 4
Kozepes 60% - Lehetséges jelenlét 3
Alacsony 40% - Kevésbé lehetséges jelenlét 2
Igen alacsony 20% - Nem val6szinii jelenlét 1
HATAS FONTOSSAG RANGSOR
Igen magas 100% - Igen nagy hatds 5
Magas 80% - Jelentds hatds 4
Kozepes 60% - JelentOs, de kezelhetd hatas 3
Alacsony 40% - Jelentéktelen hatds 2
1

Igen alacsony

20% - Elhanyagolhat6 hatas
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Kockazati matrix
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11.

A koltségvetési rendszerrdl szolo torvény 81. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2009/54, 2010/73,
2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szam) €s A kozszférdban
vald pénziigyi irdnyitas rendszerében valé mikodés, jelentéstétel €s ellendrzés felallitdsanak kozos feltételeirdl
sz6l6 szabdlyzat (SzK Hivatalos Kozlonye, 2011/99. és 2013/106. szam), valamint Topolya kozség
Statditumdnak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam)
alapjan, Topolya K6zségi Tandcsa meghozza az alabbi:

 SZABALYZATOT )
A KOZSEGI KEPVISELO-TESTULETI SZOLGALAT
PENZUGYI IRANYITASAROL ES ELLENORZESEROL

1.szakasz

A pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés meghatarozott politika, eljardsok és tevékenységek utjan
bonyolithaté le, s melyek alapvetd feladata hogy biztositsdk azon értelmes jotdllast mely értelmében a
koltségvetés kozvetlen felhasznaldi, sajat céljaikat az alabbiak altal érhetik el:

— az érvényes torvényes eldirdsokkal 6sszhangban torténd gazdalkodas;

— megbizhaté pénziigyi jelentések;

— az eszkodzok hatékony haszndlata;

— adatvédelem;

— a dolgozok integritdsanak, szakmaisdgdnak és erkolcsosségének biztositdsa.

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés az aldbbi elemeket foglalja magaba:

1) Ellendrzési kornyezet;

2) A kockazatok kezelése;
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3) Feliigyeleti tevékenységek;

4) Tajékoztatas és értekezés;

5) A rendszer figyelemmel kisérése és felbecslése.

A Kozségi Képviseld-testiileti Szolgalat pénziigyi irdnyitasa és ellendrzése eljardsok és felel0sségek
rendszereként szervezddik s kiterjed e szolgalathoz tartoz6, minden személyre.

2. szakasz

z 22z

A pénziigyi irdnyitas és ellenérzés rendszerének felallitasaért, fenntartdsaért €s rendes naprakésszé
tételéért a Kozségi Kozigazgatidsi Hivatal jegyzdje felelos a Kozségi Képviselo-testiileti Szolgélat vezetdje,
illetve az altala felhatalmazott személy, felelds a KKH jegyzoje eldtt a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés

z 22z

rendszerének alkalmazasaért illetve lebonyolitasaért.

3. szakasz

AZ ELLENORZESI KORNYEZET MEGHATAROZASA

Az ellendrzési kornyezetnek dontd hatdsa van a hatdrozathozatalban s az eldirdnyzott tevékenységek
végrehajtasdban, s mely jelentds mértékben megteremti és kihat a Kozségi Képviseld-testiileti Szolgalat belsd
ellendrzésére, miikkodésére és hatékonysdgara. Az ellendrzési kornyezet vezetési stilusként, a vezetdk
tdmogatasaként, valamint ezek hozzaértéseként hatdrozhaté meg, s mely a dolgozodkat jellemzd erkdlesi és
szokdsjogi értékek és integritds halmaza is, mely hozzdjarul a Kozségi Képviseld-testiileti Szolgalat
hatékonyabb miikddéséhez.

Megallapitast nyertek a Kozségi Képviselo-testiileti Szolgdlat ellendrzési kornyezetére jelentOs
behatdssal biré tényezdk, s melyek: a megbizatdsok €s illetékességek, a jogositvanyok s a feleldsség delegalasa,
a Kozségi Képviseld-testiileti Szolgélat szervezeti szerkezete, valamint a megfeleld alarendeltségek.

A Kozségi Képviselo-testiileti Szolgalat a belsé okiratok aldbbi sorat alkalmazta:

Topolya kozség Statiituma

e Topolya Kozségi Kozigazgatsi Hivatala cimeirdl, foglalkozasair6l és a dolgozok bérének
elszamoléséra és kifizetésére szolgdld szorzészamokrdl sz6l6 szabdlyzat
® Topolya kozségi koltségvetésébdl szarmazo eszkozok odaitélésérdl s a sportszervezetek osztalyzdsdnak
feltételeirdl €s mércéirdl sz616 szabalyzat
e A Topolya kozség teriiletén miikodd, polgari egyesiiletek pénziigyi tdimogatasarodl szol6 szabalyzat
A Topolya kozség teriiletén mitkodd, miivel6dési kozpontok és miivelddési egyesiiletek pénziigyi
tdmogatasa feltételeirdl €s mddjarol szol6 szabalyzat
Topolya kozségnek a kozépiskolai tanuldk utaztatdsdban vald részvételi mértékérdl szol6 szabalyzat
Osztond{jazési szabélyzat
A Topolya kozségi szerveihez tartozé gépjarmiivek hasznélati feltételeirdl szol6 szabalyzat
A koltségvetési szamvitel szervezésérdl szolé szabalyzat
A szamviteli politikardl sz616 szabalyzat

//////

A mobiltelefonok hasznalatdnak feltételeirdl és modjardl sz6l6 szabélyzat
Topolya Kozségi Kozigazgatisi Hivatala vagyona, kovetelései és kotelezettségei, s a Topolya kdzség
rendelkezése €s irdnyitdsa ald tartozo, kozérdekil javak Osszeirdsanak szervezésérol és lebonyolitasardl
sz616 szabélyzat
A pénziigyi irdnyitasrdl és ellen6rzésrol szol6 szabalyzat
A végrehajtott teend6k mértékérdl és fajtajarol készitendd, havi jelentéstételrdl szol6 szabalyzat
A dolgozok folyamatos képzésérol sz616 szabalyzat
A dolgozdk erkolesos viselkedésének kddexe
A protokolléris ajandékokrol szol6 szabalyzat.
Az emlitett szabalyzatoknak €s eljarasoknak hozzd kell jarulniuk minden erdéforrds hatékony és ésszerii
igénybevételéhez, a pénzeszk6zoktdl a kaderekig.

A késébbiekben hozandé és elfogadandé eljardsokat és szabalyzatokat e szolgélat a jelen szabalyzat 3.
pontjanak bovitményeként iktatja be.

A Kozségi Képviselo-testiileti Szolgélat torvényes keretet alkalmaz, melyet a targyalt szolgélat
tigyviteli teriiletét szabalyz6 rendszabalyok alkotnak.
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4. szakasz

KOCKAZATI KEZELES

E szabdlyzat részletesebben meghatarozza a kockazat fogalmat és fajtdit, valamint a kockazat kezelését,
megallapitasat €s mérését illeté modszereket.

A KOCKAZAT magaba foglalja a kér, veszteség bedlltdnak lehet6ségét, mint tényezd, elem vagy
barmi ami vesz€lyt rejt. A kockdzat meghatdrozhaté mint lehetséges fenyegetés, esemény vagy kareset, de mint
vagyon vagy jo hir elveszitésével jaro, s a feladatok sikeres elldtdsat veszélyeztetd mulasztds, illetve tétlenség is.

A kockézatok az aldbbi csoportokra oszthaték:

1. Inherens (vagyis beépitett) kockazat;

2. EllenOrzési kockazat;

3. Fennmaradé kockéazat.

A beépitett kockazat oly kockazat mellyel a szolgdlat barmilyen belsé ellenérzés alkalmazdsat
megeldzden szembesiil.

A beépitett kockazat oly kockazat mely barmilyen intézkedés alkalmazasatdl fiiggetleniil 1étezik.
Ilyen kockazatok csoportjiba az aldbbiak tartoznak:

1. Az el6irasok Osszetettségének foka, illetve az eldirdsok tolmacsoldsaval kapcsolatos nehézségek;

2. Az igazgatas és szerveinek szervezeti szerkezetének foka és fejlettsége;

3. A kapcsolatba hozott eszk6zok értéke;

4. A dolgozok szakmaisaga.

Az ellenérzési kockazat oly kockdzat mely a bels6 ellendrzés 4ltal felfedetlen hibdban rejlik.

Az ellenérzési kockazat nem megfeleld belso ellendrzések, ellendrzési rendszerek s a teljes rendszer
ezek 4ltali tokéletlen védelmének kovetkezményeként jon 1étre. Az ellendrzési kockazat leggyakoribb példai az
aldbbiak:

. Hatékonysagot nélkiil6z6 eljarasok és folyamatok;

. Az id6ben torténd, kiilso tajékoztatds elmaradasa;

. A megszabott hatdridok tiszteletben tartdsanak elmulasztésa;

. Az eszk6z0k szamlak kozotti, nem megfelel0 atvitele;

. Nem megfelel? kiilso jelentéstétel;

. Az eszk0zok atvitelét illetd igénylések késése s az eszk6zok nem megfeleld atvitele;
. A megallapitott illetékességi sorrendek hidnya;

. Elégtelen belsd értekezés;

. A dolgozdk elégtelen szdma, szakértelme és tuddsa;
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10. A vezetdk torvénytelen cselekedetei;

11. A dolgozok megbizatdsainak nem megfeleld elosztdsa/elhataroldsa;

12. Az iratanyag szabdlytalan Orzése;

13. Az informéacidkhoz valé hozzaférés sikertelen korlatozasa;

14. Az informécidkhoz valé tilsdgosan korlatozd hozzaallas.

A kockézat kezelése kulcsfontossagu irdnyitdsi eszkoz, melyet a vezetOség a stratégiai és miiveleti
célok megvaldsitasara haszndl. Ezért a szolgalat kotelessége kivizsgdlni hogy mi rejt tigyviteli tevékenysége
veszélyeztetésének szempontjabol kockdzatot s intézkedéseket foganatositani, melyekkel a kockézatot
elfogadhaté szintre csokkenti. Legfontosabb hogy a szolgdlat azonositsa, felbecsiilje, rangsorolja és kezelje a
kockézatot. A kockazat kezelésének lehetdvé kell tennie és biztositania:

— Szakadatlan fejlesztési folyamatot minden szervezeti egység / szolgélat szintjén;

— Az 6sszes, minden feleldsségi szintli vezetd €s dolgozé altal lebonyolitand6 folyamat;

— A valés kockdzatok, kockazatos események azonositdsit lehetdvé tevd folyamat, mely torténések
veszélyeztethetik a programok irdnyitasat;

A kockazat felbecslései rendszeresen, minden hoénap elsd hetében végzenddok, mig az értékelések
idénként végezhetdk. Legfontosabb hogy minden felfedett kockdzat esetében meg kell dllapitani annak
tulajdonosat (kezeldjét, megbizottjat) hogy ennek elhdritasat, enyhitését illetd intézkedések foganatositdsa
megtorténhessen, illetve a kockdzat tulajdonosa a szolgdlat vezetdje, mely szolgdlatnal az illetd kockazat
megallapittatott.




Bbpoj 2. 31.03.2016. CTPAHA 44. OLDAL 2016.03.31. 2. szam

A helyi 6nkormanyzat szintjén kijelolendd egy személy aki KOCKAZATI MENEDZSERKENT
tevékenykedne, mint a kockézatokat kezel6 személy. A kockédzati menedzser segitséget nyujt a kockazatok
azonositasaban, s eljarasokat szab ezek enyhitésére, s egyeztetést végez minden szervezeti egységgel.

A kockazati menedzser:

1. Begytjti az turlapokat, melyekkel a dolgozdk a szolgdlatukndl megéllapitott kockdzatokra
figyelmeztetnek s gondoskodik ezek helyes kitoltésérol;

2. Ertesiti a dolgozékat a megallapitott kockdzatokrél készitett értesitésekrdl sz6l6 hatdrozatok
meghozatalardl;

3. Képzést tart a kockazatok fajtdirdl és felmeriilésiik lehetdségeirdl;

4. Vezeti a kockazatok jegyzékét.

A kockazat kezelése az alabbi szakaszokat magédba foglal6 folyamat:

1. AKOCKAZAT AZONOSITASA;

2. A KOCKAZAT FELBECSLESE:
3. A KOCKAZATRA ADOTT VALASZLEPESEK MODJANAK MEGVALASZTASA:
4. A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA:

5. IGYELEMMEL KiSERES ES JELENTESTETEL.
A fennmaradé kockazat azon kockazati szintet jelenti mely a meglevd intézkedések és belsd
ellendrzés alkalmaz4asan tul is fennmarad.

I. SZAKASZ — A KOCKAZAT AZONOSITASA

Ezen szakaszban a vezetd és az osztily céljaival legjobban jaratos szolgdilat tagja megkezdik az illetd
szolgélat céljainak, folyamatainak és tevékenységeinek lajstromba vételét. A célok Osszeirdsat kovetden
megkezdik a kockdzatok azonositasat. Az el6z6 honapban elért eredmények elemzése altal, minden dolgozé és
vezetd értesitik a kockdzati menedzsert minden esetleges fenyegetésrdl, melyeket munkahelyiikon tapasztaltak,
a megillapitott kockazatrdl sz616 URLAP benyijtasa altal. Az tirlapok benytjtasakor a dolgozé az tirlap mellé,
a kockazat s hatdsdnak valdszintiségét illetd, sajat becslését is benyujtja, ugyszintén helyesbitési intézkedéseket
s ezekhez végrehajtasi hataridoket javasol.

A megallapitott kockdzatrél sz6l6 lirlap az aldbbi tartalommal rendelkezik: Sorszam, A szolgélat
elnevezése, A megbizatds / munkahely elnevezése, Az azonositott kockazat vagy kockdzati esemény, Az adott
kockazat fellépési valdszinliségének felbecslése, Az adott kockédzat hatdsanak felbecslése, A kockazat
enyhitésére javasolt intézkedés és a helyesbitési intézkedések alkalmazasanak hatarideje.

A kockazatrél vald értesités lrlapja e szabdlyzat alkotérészét képezi, s e szabdlyzathoz csatolva
nyomtatandoé.

II. SZAKASZ - A KOCKAZAT FELBECSLESE

A kockazati becslés céljai az aldbbiak megéllapitdsaban rejlik:

1. Adatszolgaltatds az azonositott kockazati szintekrdl: a bekovetkezés valdszinliségérdl €s hatdsuk

jelentdségérol

2. A kockazat fontossagi sorrend szerinti rangsoroldsa

E szakasznal 1ényeges azon lehet6ség megallapitdsa hogy az illetd kockdzat fellép-e, s ha igen, akkor
mely kovetkezményekkel jarhat.

A kockazat fellépési lehetdségének és hatdsanak pontozdsdra szabvanyos skaldk hasznélatosak, melyek
e szabdlyzat alkot6részét képezik, s e szabdlyzathoz csatolva nyomtatandok.

A skaldk alapjan végzendd az 6sszes azonositott kockdzat pontozésa, tekintettel ezek fellépésének
valészintiségére és hatdsara.

Minden kockézatot illetden kiszaimitandé az alabbi képlet:

Az esemény valoszinilisége x Hatasa = A kockazat pontszama (score)

A kockazati menedzser, a begyljtott, kockazat megallapitidsardl vald értesitésrol sz616 tirlapok alapjan
osszedllitja a kockazati becslés tablazatat mely az Osszes bejelentett kockazatot tartalmazza. A szerkezetileg
megosztott tdblazat az aldbbiakat tartalmazza: Cél, Kockdzat, Kockazati leirds, A kockazat osztdlyzasat végzok
szama, a javasolt kockazati osztalyzatokkal (a kockdzat fellépésének valdszinliségét és hatdsat illetden), teljes,
Osszegzett hatds, teljes, 0sszegzett valdsziniiség, teljes pontszdm.

A kockazati menedzser altal Osszedllitott, szerkezetileg megosztott tabldzat e szabalyzat alkotorészét
képezi, s e szabalyzathoz csatolva nyomtatando.
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5. szakasz
A KOCKAZATRA VALO REAGALAS MODJANAK MEGVALASZTASA

A kockéazat azonositdsat €s osztalyzdsit kovetden, dontés sziiletik a helyrehozatali intézkedésrol,
melyet minden kockazat esetében alkalmazni fognak.

A kockézatra adott valaszlépések ot alapvetd modszere 1étezik:

1. A KOCKAZAT ELKERULESE — E médszer alapvetd célja hogy bizonyos koriilmények kozott

eldllnak a tevékenységtdl, a kockazat kezelésének egyetlen lehetséges modjaként.

2. A KOCKAZAT MEGOSZTASA — A kockdzat megoszthaté, kozos tevékenységek s cselekmények
inditdsa 4ltal a kezdeti kockazat teljes szintjének csokkentése végett.

3. A KOCKAZAT ENYHITESE — mely a kockézatra adott valaszlépések leggyakoribb fajit képezi,
melyben minden intézkedést lefolytatnak a kockdzat felmeriilési lehet6ségének s hatdsanak enyhitése
végett.

4. A KOCKAZAT ATVITELE — A kockézat itvitele méds jogalanyra valé atvitelt foglal magéba,
legtobbszor szerzodés altal.

5. A KOCKAZAT ELFOGADASA — A kockizat elfogaddsa oly helyzetben torténik mikor
megtorténik a kiaddsok s a haszon elemzése, s mikor az enyhitést célzé intézkedés a kockazat
bekovetkezésekor fellépd kovetkezményeknél tetemesebb Osszeget venne igénybe.

6.szakasz
A KOCKAZATOK JEGYZEKENEK KIALAKITASA

Az azonositott kockazatok figyelemmel kisérésének ¢s kezelésének f6 felelosségét A KOCKAZAT
TULAJDONOSA = A SZOLGALAT VEZETOIJE viseli, mely szolgdlatban e kockazat felmeriilt. A kockdzatra

s 22z

adandé6 vdlaszlépéseinek lebonyolitaséért felelds személy, megszabott hatdridon belill tdjékoztatja a kockazati
menedzsert a kock/ézat kezelését illetd eldmenetelrol.

A KOCKAZATI jegyzék egy tdblazat mely az aldbbi elemeket tartalmazza:

- Cél,

— A kockazat leirasa;

— A kockazat elemzése;

— A kockazatra adand6 valaszlépés;

— A kockazat figyelemmel kisérése.

A KOCKAZATI JEGYZEK tiblizata e szabalyzat alkotérészét képezi, s e szabalyzathoz csatolva
nyomtatandoé.

A kockézati jegyz€k tabldzata minden szolgilatvezetd részére kézbesitendd, s ezekbe e személyek
feltiintetik az 0sszes azonositott kockdzatot.

A kockazati menedzser egyesiti az 9sszes tablazatot s ezeket fontossag szerint és rangsorolja.

A kockazati menedzser e kockazati jegyzéket a Kozponti Harmonizacios Egységhez nyijtja be.

7. szakasz
FIGYELEMMEL KISERES ES JELENTESTETEL

A figyelemmel kisérést és jelentéstételt a kockézat tulajdonosa (mint a kockdzat fennallasi helyéiil
azonositott szolgalat vezetdje) s a kockdzati menedzser végzik. Ezen személyek feliigyelik a helyrehozatali
intézkedéseket, ezek eredményeit, az djabb kockazatok esetleges azonositdsit s err6l a Kozségi Tandcsot
értesitik, minden hénap els6 hetében. A Kozségi Tanécs részére késziilt jelentések {rdsban nytjtandok be.

8.szakasz

ELLENORZESI TEVEKENYSEGEK

Az ellendrzési tevékenységek azon politikat és eljarast képviselik melyeket a Kozségi Képviseld-
testiileti Szolgalat vezetdsége dllitott fel, frdsos formdban, s melyek célja a lehetd kockdzatok csokkentése, s
melyek felléphetnek s veszélyeztethetik az elGirdnyzott célok elérését, a tervezett tevékenységek s a kozségi
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koltségvetés végrehajtasat illetden. Az ellenérzési eljarasokkal alkalmaztatnak azon ellendrzési eljarasok
melyek kiilonvalasztandék s megfeleléen ellenérizendok. A Kozségi KépviselO-testiileti Szolgalat {rdsban
rogzitett eljaraskészlet altal lehetvé tette az aldbbiak megfeleld ellatdsat:

1. Feljogositas, felhatalmazas és jovahagyas;

2. A felhatalmazésok és megbizatdsok megosztsa;

3. KettOs alairast biztosito rendszer;

4. Megfeleld, iratanyagban val6 rogzités;

5. Az eszk6z6khoz és adatokhoz vald hozzaférés szabdlyai;

6. Belsd hitelesités.

9.szakasz
TAJEKOZTATAS ES ERTEKEZES

A Kozségi Képviseld-testiileti Szolgalatban folyo tdjékoztatast és értekezést alkalmazott szamitégépes
program hasznalataként hatdarozzak meg, mely programmal értekezés folytathaté a csatolt szervezeti
egységekkel. A j6 alkalmazdsnak, szamitogépes programnak és értekezésnek lehetdvé kell tennie:

25. Megbizhaté informdcidk azonositasat, gytjtését és elosztisit, megfeleld formaban és id6keretben, s
mely informacidk lehetdvé teszik a dolgozok feleldsségvallaldsat;

26. Hatékony értekezést, vizszintes és fiiggdleges irdnyban, minden szintli rang esetében;

27. Megfeleld tdjékoztatdsi rendszer kiépitését mely lehetévé teszi hogy minden dolgozénak vildgos és
pontos utasitdsokat adjanak, ezek szerepét és felelosségét illetéen, a pénziigyi irdnyitds és ellendrzés
dolgéban;

28. Az iratanyag és ennek dramldsat lehetdvé tevo rendszer hasznalatdt, mely magaba foglalja az iratanyag
bejegyzésének, kidolgozasanak, mozgasanak, hasznalatanak és irattarazdsanak szabdlyait;

29. Minden iigyviteli folyamat és dtutalds iratba foglaldsdt, a megfeleld konyvvizsgdlati nyomok
kidolgozasa végett;

30. Hatékony, idoben torténd és megbizhato jelentéstételi rendszer feldllitdsa, ideértve a jelentéstétel
szintjeit és hatariddit, a vezetdség részére készitendd jelentések fajtdit, és a jelentéstétel modjat, hibak,
szabalytalansagok, téves eszkoz- és adatfelhasznalds, csalds vagy barmilyen tilos cselekmény
felfedésének esetében;

Az alkalmazds jellegli szamitégépes programnak minden dtutaldsndl biztositania kell az adatok
meglétét, Gsszetettségét, pontossigat, szabalyos osztilyzasat s pontos Osszegzését.

10.szakasz
A RENDSZER MEGFIGYELESE ES FELBECSLESE

A pénziigyi irdnyitds és ellendrzés rendszerének figyelemmel kisérése és felbecslése a Kozségi
Képviseld-testiileti  Szolgdlatndl oly mdédon szervezddott hogy lehetdvé tegye a rendszer folyamatos
eldmozditasét €s hatékonysaganak javitasat.

A figyelemmel kisérés és felbecslés folyamata folyé betekintés, onfelbecslés és belsd konyvvizsgélat
altal torténik. Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala nem vezette be A koltségvetési rendszerrdl szolo
torvény 82. szakaszdval 0sszhangban, a bels6 konyvvizsgélati megbizatdst. A rendszer figyelemmel kisérése és
felbecslése magaba foglalja a pénziigyi irdnyitds feliilvizsgalatara szolgdlé rendszert, valamint a miikodés
megfelel6ségét és hatékonysdgat illetd ellendrzést. Amikor bevezetik a belsé konyvvizsgélati megbizatast, a
felbecslés az alabbiakat foglalja magaba:

— a belso konyvvizsgalat targyszerliségét és fliggetlenségét illetd jelentéstétel szerkezetének feldllitdsa;

— a belso konyvvizsgdlat s a szolgélat vezetdjének egyiittmiikodése;

— a belsd és kiilsé konyvvizsgaldk ajanlasa szerinti eljaras lefolytatasa.

A Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal jegyzdje koteles a folyd év marcius 31-ig, az el6zd évet illetden,
eloirt moédon tdjékoztatni az illetékes minisztériumot, a pénziigyi irdnyitds és ellen6rzés rendszere
megfeleldségérdl és mitkodésérdl. Az onfelbecslés kérddive a pénziigyi irdnyitisért és ellendrzésért felelds
vezetOnek kézbesitendo.
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11. szakasz

E szabélyzat Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban valé megjelenésétdl szamitott, nyolcadik napon 1ép
életbe.

Szam: 110-6/2016-111 Kislinder Gébor, s.k.,

kozségi elnok

Kelt: 2016.02.18.

A KOCKAZATI ERTESITES URLAPJA:

Munkahely | vagy | Azadott | Azadot A elnériési
S. A szolgalat Yy & kockazat kockazat | kockazat | . ., p
) / beosztas kockazati PR - . intézkedé -
SZ. elnevezése P ) fellépési hatasanak | javasolt
elnevezése esemény . P P sek
I lehetosége | felbecslése | enyhitése PP
azonositasa hatarideje
A KOCKAZATOK PONTOZASI TABLAZATA
HATAS VALOSZINUSEG RANGSOR
Igen magas 100% - Megallapitott jelenlét 5
Magas 80% - Valdszinii jelenlét 4
Kozepes 60% - Lehetséges jelenlét 3
Alacsony 40% - Kevésbé lehetséges jelenlét 2
Igen alacsony 20% - Nem val6szini jelenlét 1
HATAS FONTOSSAG RANGSOR
Igen magas 100% - Igen nagy hatds 5
Magas 80% - Jelentds hatds 4
Kozepes 60% - JelentOs, de kezelhetd hatas 3
Alacsony 40% - Jelentéktelen hatds 2
Igen alacsony 20% - Elhanyagolhat6 hatds 1
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A KOCKAZATOK JEGYZEKE
A kocka,z ?tok A kockdzatok elemzése A kockdézatra adand6 vélasz A kockdzat figyelemmel kisérése
azonositdsa
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
A Az Az
Kockéza- Score i intézkedés . Enyhité | intézkedés
Sor | ., . P, . elhéritashoz < ... | Megbizo | . | ... | Fennmara-
Cél ti Val6szinliség | Hatds | (pont- L végrehajta- intézkedé | végrehajta- | |, .
-SzZ o - sziikséges 2 o tt P dé kockazat
leirds szdm) o J sdban rejlo S sanak
intézkedés p P
kockdzat ddtuma
12.

Az dllami szerveknél létesitett munkaviszonyrdl szolé torvény alapjan (SzK Hivatalos Kozlonye,
1991/48, 1998/44, 1999/44, 2001/34, 2002/39, 2005/81, 2005/83. éa 2013/23. szdm), Topolya kozség
Statitumadnak 68. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6. és 2014/12. szam), 3,
24, 33,34, 36. u 59. alapjan, Topolya K6zségi Tanacsa, 2016.02.18-an meghozza az alabbi:

SZABALYZATOT

~ ATOPOLYA HELYI ONKORMANYZATANAK SZERVEINEL DOLGOZOK,
VALASZTOTT ES HIVATALBA HELYEZETT SZEMELYEK FOLYAMATOS KEPZESE
LEBONYOLITASANAK RESZLETESEBB FELTETELEIROL

1.szakasz

E szabdlyzattal szabédlyozzuk a Topolya helyi 6nkormédnyzatdnak szerveinél dolgozok, illetve valasztott
és hivatalba helyezett személyek folyamatos képzése lebonyolitasanak fajtdit, programjait, moédjat és
id6tartamat, a folyamatos képzési eljards lebonyolitdsdra illetékes személyek és szolgdlatok kijelolését, e
képzés programjainak megvalasztdsdhoz sziikséges feltételeket, valamint a helyi 6nkorméanyzat dolgozéi,
illetve valasztott, s hivatalba helyezett személyeinek folyamatos képzése tekintetében jelentds, egyéb
kérdéseket.

2. szakasz

A helyi onkormanyzat szerveinél dolgozok, valamint a valasztott €s hivatalba helyezett személyek
jogét és kotelességét képezi hogy munkijuk kozben szakadatlanul figyelemmel kisérjék a tevékenységiik
szakteriiletének fejlodését, s mellyel A Topolya Kozségi Kozigazgatdsi Hivatala belsd szervezésérdl és
munkahelyi beosztisairdl szol6 szabdlyzat feljogositja Oket. A helyi Onkormdnyzat szerveinél dolgozok,
valamint a vdalasztott s hivatalba helyezett személyek kotelesek munkaviszonyuk alatt szakmai
tovabbképzésben részt venni, s a helyi Onkormdnyzat szerveiben szervezett, illetve kiutalt szakmai
tovabbképzés minden formdjaban jeleskedni.

3. szakasz
A folyamatos képzés magdba foglalja:
1. A szakmai 6sszejoveteleken vald részvételt;
2. A szeminariumokon, tanfolyamokon s mds, folyamatos képzési programokon valé részvételt.
4. szakasz
A helyi onkormanyzat szerveinél dolgozok, valamint a valasztott €s hivatalba helyezett személyek

kiilonféle folyamatos képzés daltal vehetnek részt szakmai tovabbképzésben: szemindriumokon, szakmai
Osszejoveteleken, tanfolyamokon, s az osztalyvezetok altal szervezett belsd eldadasokon valé részvétellel.
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5. szakasz

A folyamatos képzés programjainak mindségi becslését az osztilyvezetd végzi, a Kozségi
Kozigazgatasi Hivatal jegyzOjének jovdhagydsa mellett. A folyamatos képzés programjainak mindségi
becslésekor s a helyi Onkorméanyzat dolgozdinak, illetve valasztott és hivatalba helyezett személyeinek
utasitdsakor az alabbi feltételek kielégitettsége hatdrozand6 meg:

1. Hozzdjarul-e a program a képzésen indulék tuddsanak, jartassigdnak és szakmaisdganak
tokéletesitéséhez?

2. Vajon e program az illet szakma legijabb tuddsanyagan és térvényes szabdlyzasan alapul-e?

3. Vajon e program a szakma tekintetében nagyobb s fontosabb jelentdséggel bir-e?

4. Hozz4jarul-e e program a szakmai mindség, s az dllami szervek dolgozdi, illetve valasztott és hivatalba
helyezett személyei ismereteinek s jartassaganak elémozditdsahoz?

5. Biztositotta-e ezen folyamatos képzési program szervezdje az ennek sikeres lebonyolitasdhoz
szilkséges miiszaki feltételeket, a jelenlevok nyilvantartdsi és tuddsellenérzési rendszerét (a
tanfolyamok és szeminariumok esetében), illetve a program értékelésére hivatott rendszert?

A folyamatos képzési program befejeztével a kiutalt dolgozok és valasztott s hivatalba helyezett
személyek kotelesek az altaluk megszerzett, 1j ismeretek és jartassag targyaban Folyamatos képzésen vald
részvételrdl szold jelentést irni, melyben az 1j ismeretekrol a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal jegyzojét és az
illet osztaly minden dolgozéjat tajékoztatjak, s a megszerzett ismereteket az osztdly minden dolgozdja részére
tovabbitjak. Az adott témaban megtartott dsszejovetelrdl jegyzOkonyv késziil, minden jelenlevd aldirdsdval.

6. szakasz

Az osztilyvezetok, a szabdlyzattal osszhangban, kotelesek megdallapitani a folyamatos képzéshez
elkeriilhetetleniil sziikséges pénzeszkozok évi Osszegét, tekintettel arra hogy folyamatos képzési programokon
vald részvételt legalabb évi 4 (négy) alkalommal irdnyozhatnak eld.

A térgyalt pénzosszegrol szolo irdsos értesités a Pénziigyi Osztalyndl nydjtandd be, a kovetkezd évi
koltségvetésrol szo16 hatarozat tervezetének készitését megeldzden.

7. szakasz

E szabalyzat el6irja hogy a szakmai tovabbképzés, a folyamatos képzési programon vald részvétel és a
megszerzett ismeretekrol és jartassdgrol szolo jelentéstételek a dolgozdk munkalapjan jegyeztetnek, s
hozzajarulnak ezek évenként egyszer torténd osztilyzdsdhoz.

8. szakasz

E szabdlyzat annak Topolya Ko6zség Hivatalos Lapjdban valé megjelenésétdl szdmitott nyolcadik
napon 1ép életbe.

Szam: 110-13/2016-I11

Kelt: 2016.02.18. Kislinder Gabor, s.k.,
kozségi elnok

13.

A koltségvetési rendszerrdl szold torvény 5. szakasza (Szerb Koztarsasdg Hivatalos Lapja, 2009/54,
2010/73, 2010/101, 2011/101, 2012/93, 2013/62, 2013/63, 2013/108, 2014/142. és 2015/103. szdm), Topolya
kozség 2016. évi koltségvetésérol szolo hatdrozat 12. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2015/18.
szam) alapjan, Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak jegyzdje meghozza az alabbi

VEGZEST
KOLTSEGVETESI TETEL LETESITESEROL

L
Az alabbiak alapjan:
. -Tarstamogatasi szerzéodés, melyet a Tartomanyi Régiokozi Egyiittmiikodéssel és Helyi
Onkormanyzatokkal Megbizott Titkarsag és Topolya kozség kozott kotottek, 401-1635/2014-02-15. szam
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alatt, 2014.09.01-én (sajat szam: 016-49/2014-111, kelt: 2014.09.08.) és a Tartomdnyi Régiokozi
Egyiittmiikodéssel és Helyi Onkormanyzatokkal Megbizott Titkarsig Végzése, 401-1635/2014-02-15-1. szam
alatt, kelt: 2014.09.09 (sajat szam: 016-49/2014-111, kelt: 2014.09.22.),

- Tarstamogatasi szerzodés, melyet a Tartomanyi Régiokozi Egyiittmiikodéssel és Helyi
Onkormanyzatokkal Megbizott Titkarsag és Topolya kozség kozott kotottek, 401-3104/2015-02-5. szdm
alatt, kelt 2015.07.27. (sajat szam: 016-46/2015-V, kelt: 2015.07.31.) és e Tartomanyi Titkdrsag Végzése, 401-
3104/2015-02-5-1. szam alatt, kelt 2015.08.11. (sajat szdm: 016-46/2015-V, kelt: 2015.08.18.),

-Kérvény Topolya kozségi elnoke éltal, melyet a Szerb Koztarsasag Kormanyahoz intézett, 016-
65/2015-V. szam alatt, kelt: 2015.12.30,

- Egyezmény, melyet a Tartomanyi Gazdasagi, Foglalkoztatasiigyi és Nemek Egyenjogisagaval
Megbizott Titkarsag, Topolya kozség és az Orszagos Foglalkoztatasi Szolgalat Tartomanyi Szolgalata
kozott kotottek, 133-10-1/2014-06. szam alatt, kelt: 2014.06.06. (sajat szam: 404-44/2014-V, kelt: 2014.06.17.)
és ezen Tartomdnyi Titkarsag Végzése, 133-10-1/2014-06-02. szam alatt, kelt: 2014.12.08,

-Végzés a Tartomanyi Miivel6désiigyi és Koztajékoztatasi Titkarsag altal, 132-451-622/2015-01.
szam alatt, kelt: 2015.05.07, (sajat szam: 644-1/2015-V, kelt: 2015.04.30.),

Az alabbiak keretében uj koltségvetési tételek 1étesiilnek:

4. rész — KOZSEGI KOZIGAZGATAS

4.1. fejezet — Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal

15. program - HELYI ONKORMANYZAT, 0602-0001. programtevékenység,

130. feladatkor, a ,,Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatala miikodésének elémozditasara, a
munkafolyamatok IT-tamogatottsaganak fejlesztése és felhasznalasa altal“ melynek timogatasi forrdsa:
15. s mely tervezett teljes 6sszege 86.590,40 dinér, az alabbiak szerint:

-423. gazdasagi besorolds, 33.1. helyrend -Szerzdédés alapjan nyujtott szolgaltatasok (felsébb
hatosagi szintek palyazata alapjan), s mely 6sszege 68.350,00 dinar,

-512. gazdaségi besorolas, 44.1. helyrend — Gépek és felszerelés (fels6bb hatdsagi szintek palyazatai
alapjan), s mely 6sszege 14.598,00 dinar,

- 515. gazdasagi besorolds, 45.1. helyrend — Egyéb eszkozok (szamitégépes programok — fels6bb
hatodsagi szintek palyazata alapjan), s mely Osszege 3.642,40 dindr;

130. feladatkor, a ,Hatékony rendszer bevezetése Eszak- Vajdasig helyi onkormdnyzatai
tervezett projektumainak irdnyitdsara, ezek egymas kozotti és a Regionalis Fejlesztési Ugynokséggel valo
osszekotésével “ melynek tdmogatdsi forrdsa: 15. s teljes tervezett 6sszege 800.000,00 dinér, az aldbbiak
szerint:

- 423. gazdasidgi besorolds, 32.1. helyrend — Szerzédés alapjan vallalt szolgaltatasok (fels6bb
hatosagi szintek palyazata alapjan), s mely 6sszege 400.000,00 dinar,

- 515. gazdasigi besorolas, 44.2. helyrend — Egyéb alapeszkozok (szamitogépes programok -
fels6bb hatésagi szintek palyazata alapjan), s mely 6sszege 400.000,00 dinar.

1. PROGRAM - HELYI FEJLESZTES ES TERULETI TERVEZES

1101-P17. projektum — Topolya tagabb értelemben vett kozpontjanak rendezése, feladatkor: 620,
tdmogatdsi forrds: 15, gazdasagi besorolds: 511, 74.1. helyrend — Fels6bb hatésagi szintek eszkozei, Topolya
tagabb értelemben vett kozpontjanak rendezésére, melynek tervezett 6sszege 20.000.000,00 dinar.

3. program - HELYI GAZDASAGFEJLESZTES
Programtevékenység:1501-0002, feladatkor: 410, tdmogatdsi forrds: 15, gazdasagi besorolds: 423,
100.1. helyrend — K6zmunka, s melynek tervezett 6sszege 825.520,80 dinar.

4.9. fejezet — Helyi kozosségek, 4.9.12. alfejezet — Pannonia Helyi Kozosség
15. program - HELYI ONKORMANYZAT
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Programjellegli tevékenység: 0602-0002, feladatkor: 160, tdimogatdsi forrds: 15, gazdasagi besorolds:
423, 550.1. helyrend —Szerzodés alapjan nyijtott szolgaltatasok (Szt Mark napi talalkozék), s melynek
tervezett 0sszege 5.373,88 dindr.

1L

A koltségvetési rendszerrdl sz616 torvény 5. szakaszanak 8. bekezdésébdl kiindulvan, a VAT altal
atutalt, rendeltetésszerii folyo tokeatutalasok (733156. és 733252. szamlat), valamint a koztarsasagtol
szarmazd, nem rendeltetésszerii atutalasok kozségek javara adomanyozott 6sszegét, melyet 2015 végén
utalvdnyoztak s a 311712. szamlan mérlegelten, mint E16z6 évekbél athozott, felhasznalatlan, kiilon
rendeltetésre szant eszkozok tételt noveljitk 21.717.485,08 dindr teljes osszeggel, s mely tdmogatasi forrdsa
15, ezért ez 101.470.400,00 dinér helyett immar 123.187.885,08 dinart tesz ki, s melyet a kozségi koltségvetés
2016. évi tjraelosztasaban szabalyzunk.

III.

A jelen végzés 1. szakaszdban odaitélt eszkozoket az adomanyozdkkal kotott szerzodésekkel
Osszhangban hasznaljak fel.
Iv.

A jelen végzés végrehajtasardl a Pénziigyi Osztaly gondoskodik.

SZERB KOZTARSASAG

VAIDASAG AT

TOPOLYA KOZSEGI Szedlar Péter sk
KOZIGAZGATASI HIVATALA a Kozségi Kozigazgatasi Hivatal
Szam: 400-11/2016-111-1 jegyzdje

Kelt: 2016.03.03.

Topolya

Topolya kozségi elnoke 2016.03.03-4n jovdhagyta e koltségvetési tételek 1étesitését.

Kislinder Gabor sk
kozségi elnok

14.

A helyi onkorményzatrdl sz6l6 torvény 74. és 76. szakasza (SzK Hivatalos Kozlonye, 2007/129. és
2014/83. szam) és A Topolya kozség teriiletén levo helyi kozosségekrdl szolo hatdrozat 14. szakaszdnak 1.
pontja (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2009/5, 2011/5, 2013/6. és 2015/18. szdm) alapjan, Topolya Helyi
Koz06sség Tandcsa, annak 2016.03.04-i iilésén meghozta az aldbbi

HATAROZATOT

TOPOLYA HELYI KOZOSSEG ALAPSZABALYANAK
MODOSITASAROL ES BOVITESEROL

1.szakasz

Topolya Helyi Kozosség Alapszabélya (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2013/12, 2014/3. és 2015/16.
szam) 3. szakaszanak 1. bekezdését djabb, 2. bekezdés koveti, mely igy hangzik:

»A Helyi Kozosség a koltségvetési eszkdzok kozvetett felhasznéldja, A koltségvetési rendszerrdl sz616
torvény rendelkezéseibdl kiindulvan.*

Ugyanezen szakasz eddigi 2. és 3. bekezdései 3. és 4. bekezdésekké vallnak.

2.szakasz

A 8. szakasz 2. pontja médosul és igy hangzik:
»2. a Topolya kozség altal alapitott kozvéllalatokkal valé egyiittmiikodéssel Gsszhangban, e helyi
ko6z6sség polgarai kozos, kommunalis igényeinek kielégitésére.*
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3.szakasz

A 10. szakasz fejlesztési programra vonatkoz6 tétele torlendd.

4.szakasz

A 12. szakasz 1. bekezdésében torlendé az el6zd évre vonatkozé program megvaldsitasat illetd
rendelkezés.

5.szakasz

A 43. szakasz 4. pontja médosul és igy hangzik:
4. hatdroz a haszndlati jogdban 4116 ingatlanok kezelésének €s igazgatdsdnak médjardl, mindezt pedig
a torvénnyel és mas eldirdsokkal 6sszhangban®

6.szakasz

E hatdrozat megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjdban, s a helyi kozosség hirdet6tablajan, mig a
helyi kozosség hirdet6tabldjan valé megjelenésének masnapjan 1ép életbe.

TOPOLYA HELYI )
KOZOSSEGENEK TANACSA
Szam: 67/2016.

Kelt: 2016.03.04. Janus Milan, s.k.,
Topolya tandcselnok
15.

A helyi onkorményzatrél sz6l6 torvény 44. szakaszdnak 5. pontja (SzK Hivatalos Lapja
2007/129. szam), Az ingatlanok kozvetlen megegyezéssel valé beszerzésének és bekebelezésének,
valamint a koztulajdonban &ll6 javak bérbeaddsdnak, emellett a nyilvdnos drverési eljardsok és
ajanlatok vételének feltételeirdl szol6 rendelet 6. szakaszdnak 2. bekezdése (SzK Hivatalos Kozlonye,
2012/24. szam), Topolya kozség Statdtuma 68. szakaszdnak 8. pontja (Topolya Kozség Hivatalos
Lapja, 2008/15, 2009/1, 2010/6, 2012/9, és 2014/12. szam) és A Topolya kozség koztulajdonat képezd
javak beszerzésérol, hasznalatarol, kezelésérol és az ezekkel vald rendelkezésrdl szol6 hatirozat 14.
szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja, 2012/9. szam) alapjan, Topolya kozségi elndke
2016.03.14-én meghozza az alabbi

VEGZEST

A KOZTULAJDONBAN ALLO JAVAK BESZERZESE, BEKEBELEZESE ILLETVE BERBEADASA
VEGETTI, NYILVANOS ARVERES ELJARASANAK LEBONYOLITASAVAL VAGY IRASOS
AJANLATOK VETELEVEL MEGBIZOTT BIZOTTSAG ALAKITASAROL SZOLO VEGZES
MODOSITASAROL

I

A koztulajdonban allé javak beszerzése, bekebelezése illetve bérbeadasa végetti, nyilvanos arverés
eljarasanak lebonyolitasaval vagy frdsos ajanlatok vételével megbizott bizottsdg alakitiasar6l szo6ld, a kozségi
elnok altal 2012.11.27-én, 02-155/2012-1. szdmmal hozott végzés II. pontjanak 1. sorszdménal szerepld ,,Babi
Attila, dipl.jogdsz - elnok (a Kozségi Tandcs tagjai koziil) tétel helyett, Domany Dudds Dianna, dipl.
kozgazdasz — elnok (a Kozségi Tandcs tagjai koziil) tételnek kell allnia.
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IL

E végzés megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

TOPOLYA KOZSEGI

ELNOKE

Szam: 02-11/2016-V

Kelt: 2016.03.14. Kislinder Gabor s.k.,
Topolya kozségi elnok

16.

Az utakon val6 kozlekedés biztonsdgénak 17-19. szakasza (SzK Hivatalos Lapja, 2009/41, 2010/53. és
2011/101. szdm), A helyi onkorményzatrdl szol6 torvény 46. szakasza (SzK Hivatalos Ko6zlonye, 2007/129.
szam), a Topolya 2016. évi kozségi koltségvetésérol sz6l6 hatarozat 16. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos
Lapja, 2015/18. szdm) és Topolya kozség Statitumdnak 71. szakasza (Topolya Kozség Hivatalos Lapja,
2008/15, 2009/1, 2010/6, 2012/9. és 2014/12. szam) alapjan, Topolya Kozségi Tanacsa, annak 2016. marcius
16-i tilésén meghozta az alabbi

PROGRAMOT

A TOPOLYA KOZSEG TERULETEN 2016-BAN KIROTT, KOZLEKEDESI BIRSAGOKBOL
SZARMAZO ESZKOZOK FELHASZNALASARA

1.szakasz

E programmal megallapitjuk a kozlekedési birsdgokbdl szdrmazé eszkozok tervezett bevételeit és
felhasznaldsanak céljat, a 2016. évre.

2.szakasz

A kozlekedési birsagokbdl szdrmazé eszkozok felhasznaldsét illetd program megvaldsitasara, Topolya
2016. évi kozségi koltségvetésében 1.550.000,00 dinér eszkozt irdnyoztak eld (tdmogatési forrds 01).

3.szakasz

A program 1.550.000,00 dinar Osszegre tervezett eszkozeinek megvaldsitdsara szolgalé eszkozoket
Topolya 2016. évi kozségi koltségvetésének Kiilon részének keretében hasznaljak fel, az alabbi rendeltetésekre:
- Az utakon valé kozlekedés biztonsdgdnak elomozditdsacéljabol, a vizszintes és fiiggdleges jelzésekre
forditott kiaddsok egy részének fedezetére, melyeket az aldbbi részben terveztek ki: 4. rész—Kozségi
kozigazgatds, 4.1. fejezet —.KKH, 15. program — Helyi 6nkormanyzat, 0602-P1. projektum, 360.
feladatkor,423. gazdasagi besorolds, 01. tdmogatasi forrds, 56.helyrend — Szerz6dés alapjan vallalt
szolgaltatasok - Kozlekedési jelzések,775.000,00 dindr 6sszegben.

- A koordindcios testiilet miikodési koltségeinek fedezetére, a 4. rész — Kozségi kozigazgatds- 4.1.
fejezet — Kozségi Kozigazgatasi Hivatal keretén beliil, 15. program — Helyi 6nkormanyzat, 0602-0001.
programjellegii tevékenység —A helyi onkorményzat miikodtetése, 360. feladatkor, 423. gazdasagi
besorolas, 01. timogatasi forrds,57.helyrend — Szerzédés alapjan vallalt szolgaltatasok — Biztonsagi
Tanacs, mely teljes 6sszege 150.000,00dinar;

- A kozlekedési rendorség egységeinek miiszaki felszerelésére - a Topolyai Rendérallomas keretében,
mely egységek ellenérzik és szabalyozzdkaz utakon valé kozlekedést, a 4. rész — Kozségi
kozigazgatds, 4.1.- Kozségi Kozigazgatdsi Hivatal, 15. program — Helyi 6nkormdanyzat, 0602-0001.
programszerii tevékenység — A helyi onkormdnyzat miikodtetése, 360. feladatkor,512. gazdasagi
besorolds, 01. tdmogatasi forrds, 58.helyrend — Gépek és felszerelés, melynek teljes Osszege
625.000,00 dinar
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4.szakasz

E program megjelenik Topolya Kozség Hivatalos Lapjaban.

SZERB KOZTARSASAG

VAIDASAG AT
TOPOLYA KOZSEGI
TANACSA
Szam: 344-8/2016-111
Kelt: 2016.03.16. Kislinder Gabor, s.k.,
Topolya kozségi elnok
Sor-
szam TARTALOM Oldal
7. Szabalyzat az  Epitési, Lakasiigyi ~ Kommundlis, = Mezdgazdasagi,
Kornyezetvédelmi és Vagyonjogiligyi Osztdly pénziigyi irdnyitdsardl és
ellendrzésérol 12
8. Szabalyzat az Altaldnos Igazgatdsi és Tarsadalmi Tevékenységiigyi Osztily
pénziigyi irdnyitasarol és ellendrzésérdl 19
9. Szabalyzat a Pénziigyi Osztdly pénziigyi irdnyitdsardl és ellendrzésérol 26

10. Szabalyzat a Kozségi Adoiigyosztily (kozterheket megallapité és megfizettetd

szolgalat) pénziigyi irdnyitasarol és ellendrzésérol 34
11. Szabdlyzat a Kozségi Képviselo-testiileti Szolgdlat pénziigyi irdnyitasardl és
ellendrzésérol 41
12. Szabdlyzat a Topolya helyi 6nkormédnyzatanak szerveinél dolgozok, valasztott és
hivatalba helyezett szmélyek folyamatos képzése lebonyolitasanak részletesebb
feltételeirdl 49
13. Végzés koltségvetési tétel 1étesitésérol 50
14. Hatarozat Topolya Helyi Ko6zosség Alapszabdlydnak moédositasardl és
bovitésérol 52
15. Végzés a koztulajdonban 4ll6 javak beszerzése, bekebelezése illetve bérbeaddsa
végetti, nyilvdnos darverés eljarasanak lebonyolitdsdval vagy irdsos ajanlatok
vételével megbizott bizottsdg alakitdsardl szol6 végzés mddositasarol 53

16. Program a Topolya kozség teriiletén 2016-ban kirétt, kozlekedési birésdgokbdl
szarmazé eszkozok felhasznalasara 54

Kiadé: Topolya Kozségi Kozigazgatasi Hivatalanak Képviseld-testiileti Szolgalata. Telefonszam: 715-310.
Felel6s szerkesztd: a Kozségi Képviselo-testiilet titkdra. A 2016. évi elofizetés 15.000,00 dinart
tesz ki, az alabbi befizetészamléara: 840-70640-56 Topolya kozségi koltségvetésének végrehajtasa,
Topolya Kozség Hivatalos Lapjara.




