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A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. (tovdbbiakban: Térsasag) ligyvezetdjeként
az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény és a hozza kapcsol6dd korméanyrendeletek
eloirasai alapjan a Tarsasag belsé kontrollrendszerének miikodtetésével kapcesolatos
kovetelményeket és eljarasrendeket a kovetkezdkben hatarozom meg.

22

3.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja
A szabélyzat célja, hogy a Tarsasag tertiletén
a) aszamvitelrdl szol6 2000. C. térvényben, (tovabbiakban: Szamv. tv.)

b) az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (tovébbiakban: Aht.) 69/A §-
ban, és a torvény felhatalmazasa alapjan kiadott

c) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl
rendelkez6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3 — 11 §-
okban foglalt eldirasokat adaptalva, tovabba

d) az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett az ..allamhaztartasi belsd
kontroll standardok ¢és médszertani itmutatéban™ foglaltakat figyelembe véve

meghatarozza a Tarsasag belso kontrollrendszerének atfogd, koordinalt milkddtetésével,
fejlesztésével kapcsolatos kovetelményeket, szabalyokat, eljarasrendeket, a feladatok
ellatasaban résztvevok jogait, hataskoreit, kitelezettségeit és felelosségét, eldirva az
eljaras soran kotelezoen alkalmazando dokumentumokat.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag
a) vezetd €s beosztott munkavallaloira,
b) a foglalkoztatasra iranyuld polgari jogviszony keretében munkat végzd
személyekre,
[a tovabbiakban a) — b) egyiitt: munkatars)

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tarsasag bels6é kontrollrendszerének mind az ot
elemére:

a kontrollkdrnyezetre,

az integralt kockazatkezelésre,

a kontrolltevékenységekre,

az informacids és kommunikacios tevékenységekre,
a nyomon kovetésre (monitoring).

Fogalmak, értelmezo rendelkezések

VVVYVYYV

A szabalyzatban alkalmazott fontosabb fogalmak tartalmi meghatirozasat, értelmezését az 1.
szamu fiiggelék tartalmazza.
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A MUNKATARSA’K BELSG KONTROLLRENDSZERREL
KAPCSOLATOS ALTALANOS KOTELEZETTSEGEI

A belso kontrollrendszer kialakitasanak fobb feladatai

A belsd kontrollrendszer Gsszetett folyamat, amely a kovetkezé egymassal szoros,
hierarchikus kolcsonkapcsolatban allo elemekbdél all:

a) Stratégiai és operativ célok meghatarozasa a Tarsasag minden szintjén a célok
elérésének mérésére alkalmas mutatészamok (indikatorok) alkalmazasaval.

b) A célok elérését szolgalé kovetelményeket el6iré szabélyzatok kialakitisa
Osszekapcsolva az ellendrzési nyomvonalakkal. (Kontrollkérnyezet)

¢) A kockazati tényezok feltarasa, a kockéazatok azonositasa, elemzése, értékelése,
rangsorolasa, nyilvantartasa, a  valaszlépés meghatdrozdsa. (Integralt
kockazatkezelés)

d) A kockazatoknak a meghatarozott tiiréshatar figyelembevételével elfogadhato
mértékiire csokkentéséhez eldiranyzott kontrollcélkitiizések meghatarozasa és a
célok elérését segitd kontroll tevékenységek kialakitasa és miikodtetése. (Kontroll
tevékenységek)

e) A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez, fejlesztéséhez sziikséges szervezeten
beliili vertikdlis és horizontalis informacidaramlasnak a szubszidiaritas elvével
Osszhangban torténd biztositasa. (Informaciés és kommunikacios rendszer)

f) A kockazatok és a kezelésiikre alkalmazott kontrollok nyilvantartdsa, a valtozasok
folyamatos nyomon kovetése, a jelentéstételek moddjanak, tartalmanak
meghatarozasa, a tovabb fejlesztéshez szitkséges intézkedések meghozatala.
(Nyomon kovetés - monitoring)

A belso6 kontrollrendszer kialakitasaban és mikddtetésében az ligyvezetés iranyitasaval
minden munkatérs aktivan részt kell, hogy vegyen.

A Tarsasag munkatarsainak a bels6 kontrollrendszer kialakitasaval és
miukodtetésével kapcsolatos feladatai

A vezetoallasu munkatirsak a bels6 kontrollrendszer 4.1. pontban régzitett mind az 6t
elemének miikodési hatékonysagat, gazdasagossagat és eredményességét a
hataskoriikbe tartozo teriileten a vezet6i iranyitas és ellendrzés kiilonbézé médszereinek
alkalmazasaval, a belsd szabalyzatokban, folyamatleirasokban és az utasitasokban
foglaltaknak megfelelé munkavégzés kompetencidjuknak megfeleld folyamatos
nyomon kovetésével kotelesek segiteni.

A bels6 kontrollrendszer kialakitasaban, mikodtetésében és fejlesztésében résztvevd
valamennyi munkatars koteles tevékenységét gy végezni, hogy az egyértelmlen

6
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szolgalja a Tarsasag alapveté céljainak elérését és a célhierarchidban a részére
megfogalmazott kovetelmények teljesitését, biztositva
a) a munkavégzés szabalyossagat, gazdasdgossagat, hatékonysagit és
eredményességét,
b) az eszkozok és forrasok pazarlds és visszaélés nélkiili, rendeltetésszert
felhasznalasat,
c¢) a mikodéssel kapcsolatos megbizhatd, pontos, naprakész informaciok
rendelkezésre allasat, és az érintettekhez valo eljuttatasat,
d) a bels6 kontrollrendszer harmonizaciojara €s Osszehangolasara vonatkozo
jogszabalyok, és az azokra €piil6 belsé szabalyzatok végrehajtasat.

A Téarsasagot érintd jogszabalyi, €s a tulajdonos altal foganatositott valtozasokhoz
alkalmazkodva az  lgyvezetés  kezdeményezd  magatartassal, céliranyos
kommunikacioval és valamennyi munkatars bevonasaval, t6lik is hasonld aktiv
magatartast kovetelve megfeleld kontrollkdrnyezetet alakitott ki. Az egylittmikodés
eredményekeént a Tarsasag belsé kontrollrendszerében

a) hatarozott iranyvonalat képvisel a vezetési filozdfia és stilus,

b) meghatarozottak az etikai elvarasok a Tarsasag minden szintjén megkdovetelve és
biztositva a munkatarsak személyes és szakmai becsiiletességének, etikai
ertékrendjének, a szakmai hozzaértés (kompetencia) irdnti elkdtelezettségének az
ervényesiilését,

c) vilagos, atlathato és konzisztens a Tarsasag szervezeti strukturaja,

d) egyértelmiiek a feladatok, a hataskori és a felel6sségi viszonyok,

e) atgondolt és kovetkezetes az emberi erdforrasokkal kapcsolatos politika és
gyakorlat, a huméan eréforras kezelés.

I1I. AKONTROLLKORNYEZET KIALAKITASA,
MUKODTETESE
Az integritasfelelos

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének kialakitasaért és mukodtetéséért a Tarsasag
vezetdje a felelds.

A vezetdt a Tarsasag belsé kontrollrendszerének kialakitasaval, koordinalasaval,
miiksdtetésével kapcsolatos jogszabalyokbdl adddé feladatainak ellatdsdban az éltala
kinevezett integritasfelelds segiti, akinek részletes feladatait a 1. sz. melléklet ismerteti.

Belso ellenér integritasfelelosnek nem jeldlheto ki.

Az integritasfelelds tevékenységét a beszamolohoz és a pénziigyi-gazdasagi
kérdésekhez kapcsolodo feladatok tekintetében a Gazdasagi igazgato segiti.

Belso szabalyzatok

A Tarsasag eleget tett a szamviteli torvény, az Aht. tovabbd a Bkr. eléirasainak.
Rendelkezik a miikodés iranyitdsahoz sziikséges, a vonatkozo jogszabalyokkal

7
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Osszhangban 4llo, hierarchikusan egymasra épiil6 belsé szabalyzatokkal, amelyek
megfeleld kereteket biztositanak a vezetés altal kitizott célok eléréséhez. (2. sz
mellékler)

A szabalyzatok olyan egyértelmii elGirdsokat tartalmaznak, amelyek biztositjak a
végrehajtasi fegyelmet, €s azt a munkahelyi 1égkoért, amely pozitivan befolyasolja a
belsé kontrollrendszer minéségét.

A belsé kontrollrendszer mikddésének mindségét alapvetéen a munkatarsi allomany
szakismerete, hozzaértése, emberi magatartdsa és a Tarsasaghoz vald lojalitasa
befolyasolja. A hatékony belsé kontrollrendszer kialakitasahoz és mikddtetéséhez ezért
hozzaértd, megbizhaté munkatarsakra van sziikség.

A bels6é kontrollkérnyezet szinvonalanak folyamatos emelését a felvételi, képzési és
tovabbképzési rendszer megfelelé kiépitésével, a munkavégzés és a teljesitmény
értékelésének, a munkatarsak javadalmazasanak és az el6léptetés modszereinek
célszerli kialakitasdval kell elGsegiteni. A munkatarsak allomanyba vételével
kapcsolatos dontéseknek ezért arra a bizonyossagra kell alapoznia, hogy az alkalmazott
személyek becsiiletesek, rendelkeznek a megfelelé iskolai végzettséggel, szakmai
képesitéssel €s kello szakmai gyakorlattal feladatuk végrehajtiasdhoz. A munkatarsak
részére biztositani kell a tovabbképzésiikhoz sziikséges tanfolyami oktatasokon vald
részvételt.

A humaineréforras kezelés atlathatosagat a szabalyszerlien vezetett nyilvantartiasok
mellett Ggy kell biztositani, hogy az SZMSZ hatalyos tartalmat és a szervezeti abrat,
tovabba a munkatars munkateriiletére vonatkozé szabalyzatokat stb. az Gjonnan belépo
munkatarsnak kell6 idében rendelkezésére bocsassak és azok megismerésérol,
elsajatitasarol a kozvetlen vezetd gy6z6djon meg.

Az egyes tevékenységekre vonatkozo hatalyos belsé szabalyzatokkal kapcsolatban
minden vezetd, munkatars az SZMSZ 4ltal is meghatirozottan koteles a
jogszabdlyvaltozasokat figyelemmel kisérni. Kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra,
hogy a jogszabalyvaltozas hatalybalépését kovetden az érintett munkatarsak a tovabbi
feladatellatast csak a valtozast tartalmazo eldiras szerint végezhetik.

Jogszabalyvéltozds esetén a jogszabdllyal wvalé Osszhang Dbiztositdsiara a
folyamatgazdanak kezdeményeznie kell a belsdé szabalyzat modositasat, és az
integritasfelelésnél kezdeményezni annak legkésobb a jogszabaly megjelenésétol
szamitott 30. napig a belsd szabélyzaton torténo atvezetését. A modosito javaslat felsé
vezetés altali elfogadasat kovetden a hatalybalépés napjan a Tarsasag belsd levelez
rendszerén kozzé kell tenni és meg kell gy6zodni arrdl, hogy az érintettek a valtozast
megismerték. Ennek tényét irdsban rogziteni kell, és ezt kovetden a modositott eldirds
betartasat folyamatosan ellenérizni kell.

Egyidejlileg — ha sziikséges — modositani kell a véltozas altal érintett munkatarsak
munkakori leirasait is, hogy azokbol vilagosan kideriiljenek a munkatars feladatainak,
jogainak, kotelességeinek, felelosségének valtozasai.
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7.9. A vezetdknek gondoskodniuk kell arrol is, hogy az altaluk vezetett munkatarsak a belso
szabalyzatokban foglaltakon til megismerjék a Tarsasag altal a dolgozokkal szemben
tamasztott altalanos és specialis etikai kovetelményeket.

7.10. Mindazon teriileteken, ahol a szabalyzatokhoz még nem kapcsolédnak megfeleld
tajékoztatasok, a vezetdknek gondoskodniuk kell azok poétlasardl, a hidnyos, vagy nem
megfelelo tartalmakat pedig ki kell egésziteniiik oly médon, hogy vilagos, egyértelmii
¢s hatalyos szakmai irdnymutatast nyGjtsanak az adott teriileten dolgozoknak:

a)
b)
c)

d)

az ellatando feladat jellegérol, tartalmardl, a végrehajtas modjarol,

az el6irdsok és a tevékenységiik kozotti 6sszhang megteremtésének lehetdségeirdl,
a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség érvényesitési kovetelményeirdl,
a beépitett, illetve beépitend6 kontrollpontok céljardl, helyérdl, tartalmarol.

8. Az ellen6rzési nyomvonal

8.1. Az ellenérzési nyomvonal altaldnos célja, hogy egy adott folyamatra vonatkozoan
attekintést adjon a folyamatban résztvevé munkatarsaknak, a vezetGknek, és a belso,
illetve a kiils6 ellendréknek arrdl, hogy

a)

mi a folyamat adott 1épésének (tevékenységének) a tartalma,

mi a feladatellatas végrehajtasahoz szilkséges input (jogszabalyi vagy egyéb alapja,
a folyamat el6z6 1épéseinél keletkezett, rendelkezésre all6 dokumentumok stb.),
kik felelések a feladatellatasért,

mi a végrehajtas hatarideje,

mi a végrehajtas dokumentalt outputja (eredményének irdsos dokumentuma),

ki, és milyen modszerrel (kontrollal) koteles a feladatellatas ellendrzését
végrehajtani,

ki a végrehajtast jovahagyo (dontéshozo),

hol tartjdk nyilvan a feladat adott szakaszanak vagy végleges elvégzését igazolod
dokumentumot,

szilkséges-e az adott ponton az integritaskezelés.

8.2. A Térsasag ellenérzési nyomvonalai a Tarsasag miikddési folyamatainak (kiilonosen a
gazdalkodassal kapcsolatos folyamatainak) — a Bkr. 6. § (3) bekezdésével Gsszhangban
allo - tablazatba foglalt leirdsai, amelyek kiemelten tartalmazzdk a felelosségi és
informacids szinteket és kapcsolatokat, tovabba az irdnyitasi és ellenérzési folyamatokat,
lehetévé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellenOrzését.

8.3. Az ellen6rzési nyomvonalakat a vezetoknek a mikddési folyamatokhoz kell
hozzarendelnilik ugy, hogy azok megfeleléen tartalmazzak a Tarsasag strukthrajat
jellemz6 miikodési folyamatok részfolyamatokra bontasat, fobb lépéseit, az ellendrzési
pontokat, illetve a folyamatokat miikodtetd folyamatgazdakat. A gazdalkodasi tevékenység
(mint {6 folyamat) pl. a kdvetkezo fontosabb részfolyamatokra bonthatd:

tervezés,

végrehajtas (forras felhasznalas),

beruhdzasok (kdzbeszerzéssel, egyéb mdodon),
felujitasok (kozbeszerzéssel, egyéb modon),
beszerzések (kézbeszerzéssel, egyéb modon),
szolgaltatasi kiadasok folyamata, amelyek lehetnek:

9



SZOLNOKI  SZOLNOKISZIMFONIKUS ZENEKAR
SZIMFONIKUSOK  NONPROFIT KFT.

5000 Szolnok, Hild Janos tér 1.
Adoszam: 14123348-2-16
» kikiildetések (belfoldi, kiilfoldi),
» koziizemi, fenntartasi kiadasok, karbantartas,
» kommunikacios szolgaltatasok,
» reprezentacio (vezetoi, konferencia, egyéb),
» egyéb szolgaltatasok,
g) személyi jellegii egyéb kifizetések, amelyek lehetnek:
» foglalkoztatassal kapcsolatos feladatok,
» megbizéasokkal kapcsolatos feladatok,
» kiils6 foglalkoztatas,
h) vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatok beruhazason és felujitason feliil (pl.
eszk0z0k hasznositasa, selejtezése),
i) beszamolas.

8.4. A vezetbknek — a Tarsasag vezetGje iranyitdsaval, és az integritasfelel6s segitségével -
gondoskodniuk kell a feleldsségi koriikbe tartozo folyamatok ellenérzési nyomvonalainak
eloiras szerinti kidolgozottsagardl. Az ellendrzési nyomvonalakat rendszeresen — évente
egyszer mindenképpen - feliil kell vizsgalniuk, és korszerisiteniiik kell, hogy azok
alkalmasak legyenek a felelosségi és informacios szintek és kapcsolatok, tovébba az
iranyitasi és az ellendrzési folyamatok kell6 mélységli bemutatisara, lehetévé téve a
tevékenységek nyomon kdvetését €s utolagos ellendrzését is.

8.5. Az ellendrzési nyomvonal folyamatos korszeriisitéséhez kovetni kell a jogszabdlyok és a
bels6 szabalyzatok valtozasait és fel kell hasznalni a lezart kiilsé és belso ellendrzésekkel
kapcsolatos jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, ajanlasokat, illetve az azok
figyelembevételével elkészitett intézkedési tervekben foglaltakat.

8.6. A Tarsasag tevékenységét teljes egészében lefedd ellendrzési nyomvonalainak egységes
szerkezet(l tablarendszerét részletesen a 3. szdmu melléklet tartalmazza.

8.7. A tablarendszer kotelezd fejléce egyes rovatai tartalmanak értelmezését a tablazathoz
csatolt kitoltesi Utmutato, a 4. sz. melléklet ismerteti.

IV. ATARSASAG INTEGRITAST SE‘BTG ESEMENYEINEK
(SZISEK) KEZELESE

9. A belsé kontrollrendszer szabalyzatat Kkiegészité onallo belso
szabalyzat

9.1. A BKr. 6. § (4) bekezdésében foglalt eloirasnak a Tarsasag ugy tett eleget, hogy a belso
kontrollrendszer részeként funkcionald, szervezeti integritast sértdé események, a
kiemelt kockazatot jelenté szabalytalansagok — kiilondsen a csalas és korrupcio -
feltarasaval, kivizsgalasaval és kezelésével kapcsolatos kovetelményeket és eljarasokat
a,,Szervezeti integritast sérté események kezelési rendjében” tette kozzé.

9.2. A szabalyzat megismerése €s az abban foglaltak alkalmazasa minden munkatars
szamdra kotelezd, aminek tényét a megismeréskor alairasukkal igazolnak.
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V. AZ ETIKAI KODEX

10. A belso kontrollrendszer szabalyzatat Kkiegészito oOnallo belsé
szabalyzat

10.1. Az ligyvezetd a munkatarsak szakmai felkésziiltségével, partatlansagaval, és
elfogulatlansagaval, erkolesi feddhetetlenségével kapcsolatos kovetelményeit a
Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban fogalmazta meg.

10.2. Az SZMSZ-ben meghatarozott kovetelmények — a betartasuk folyamatos vezetdi
ellenérzés alatt tartdsa esetén - biztositékot nyujtanak arra, hogy a munkatarsak a
kozérdeket elotérbe helyezzék az egyéni érdekekkel szemben, és igy megakadalyozzak
a szervezeti integritast sért6 etikai vétségek bekdvetkezését.

VI. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

11. A Dbelsé kontrollrendszer szabalyzatat kiegészito onallo belso
szabalyzat

11.1. A Tarsasag tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatok felmérésére,
azonositasara, értékelésére, rangsorolasara, valamint az egyes kockazatokkal
kapcsolatban  sziikséges  intézkedések  meghatarozasara, az  intézkedések
végrehajtasanak nyomon kovetési modjara vonatkozd kovetelményeket a Bkr.
eloirasaival Osszhangban, az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok figyelembevételével kialakitott ,Integralt kockazatkezelési
szabalyzat” tartalmazza.

11.2. A hivatkozott szabalyzat nyomatékosan emeli ki, hogy a kockazatkezelés a belsd
kontrollrendszer részeként a Tarsasag vezetdinek elsddleges felelossége mellett minden
beosztott munkatérs aktiv részvételét is igényli.

VII. KONTROLLTEVEKENYSEGEK

12. A kontrolltevékenységek kialakitasanak kovetelményei

12.1. A Tarsasag vezetésének a kontrolltevékenységekkel szemben tamasztott kévetelménye,

hogy azok
a) legyenek képesek és alkalmasak a kezelt kockdzatra tényleges, igazolhat6 pozitiv
hatast kifejteni,

b) tamogassdk a Tarsasag folyamatait, és tamasszak ala a vezetés dontéseit megfeleld
minodségl, elegend6 €s megbizhato informaciokkal,

¢) alkalmazasuk koltségei ne haladjak meg a kockazat bekovetkezésének
megakadalyozéasabdl szarmazo haszon mértékeét,

11
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d) adontéshez szikséges informaciot a megfelelé hataskorrel rendelkezd dontéshozdi
szintre - a szubszidiaritas elvével dsszhangban - akkor és olyan tartalommal
juttassak el, amikor a kockazat bekovetkezése mar megakadalyozhato.

Az lgyvezetés a Bkr. eldirasaival Osszhangban a Tarsasagon beliil a folyamatokba
épitett automatikus ellenérzési pontok kijelolésével, mikodtetésével, valamint a
folyamatosan és rendszeresen végzett vezet6i ellenérzésekkel a kontrolltevékenységek
olyan rendszerét alakitotta ki, amelyek kovetkezetes alkalmazasa nagyrészt képes
kivédeni a Téarsasag tevékenységét negativan érinté hatasokat.

A kontrolltevékenységek hatékony miikddése megkoveteli az elsd szintli iranyitasi és
ellendrzési feladatok feladatkoéri elkiilonitését. A Tarsasag a munkakori leirdasokban
rogzitette, hogy kinek mi a feladata, hataskore, felelossége, ellenorzési kitelezettsége.
A munkanak a vezetd altali kiosztasa, a feladat- és felelosségi korok meghatarozasa
azonban nem csokkenti a feliigyeletet ellato személy elszamolasi kotelezettségével
kapcsolatos feleldsségét.

A jogszabalyi eldirasban foglaltak teljesitése a Tarsasag munkatarsainak
egyiittmikodését igényli. A folyamatgazdak fokozottan felelések a feladatkoriikbe utalt
folyamatok kialakitasaért és miikodtetéséért. Ebbdl kovetkezden ok felelnek a kontroll
célkitiizések meghatarozasaért, a folyamatokba beépitett, illetve a beépitend$ kontroll
tevékenységek kivalasztasaért, mikodtetésiik megszervezéséért, figyelemmel
kiseréséert €s értékeléséért, hatékonysaguk biztositasaért, tovabba az altaluk feliigyelt,
iranyitott folyamatok mds folyamatokkal vald vertikalis és horizontalis kapcsolati
pontjainak kialakitasaért.

A kontrollok kivalasztasa, beépitése a folyamatokba

A Tarsasag vezetése a megfelelden kialakitott kontrollkérnyezetre alapozottan a céljait
veszelyeztetd kockazatok mérséklését a kovetkezo kontrollcélkitiizésekkel biztositja:
a) megel6z6 (preventiv) kontrollok,
b) irdnymutato (direktiv) kontrollok,
¢) feltard (detektiv) kontrollok, és
d) helyrehozé (korrektiv) kontrollok.

A vezetok a Tarsasag céljainak elérését segitd kontrollok koziil a folyamat egyes

lépéseinél a korilmények mérlegelésével a 5. sz mellékletben felsorolt

kontrolltevékenységek koziill formaja és tartalma szerint egyet vagy tobbet is

valaszthatnak.

A kontrollok kialakitasanak, folyamatokba torténé beépitésének és mikodtetésének — a

folyamatgazddk szakmai és gyakorlati ismereteit hasznosito — fobb lépéseinél a

kovetkez6 sorrendet kell betartani:

a) A folyamatok azon beavatkozasi pontjainak meghatdrozasa, ahol a kontrollok
beépitése sziikséges.

b) A folyamat jellegének, tartalmanak megfeleléen alkalmazanddé kontrollok
kijelolése, azonositasa, megtervezése.
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c) A meghatarozott kontrolltevékenységek beépitése a folyamatokba, a belso
szabalyozo eszkozokbe és az ellendrzési nyomvonalakba.

d) Sziikség esetén a kontrolltevékenységek delegaldsa a funkcionalis és/vagy a
szervezeti szintnek megfelelden.

€) A kontrolltevékenységek nyomon kovetési rendszerének, és nyilvantartasanak
kialakitasa.

A vezetdk kotelezettsége, hogy

a) akockazatkezelésbe, a kontrollok mikddtetésébe vonjak be munkatarsaikat és

b) érjék el a Tarsasag altalanos (stratégiai) és specialis (operativ) céljaival vald
azonosulasukat,

¢) fogadtassak el a kockazatkezelés alkalmazott gyakorlatat, és dszténozzék ket
az aktiv részvételre,

ezaltal biztositva az évente meghatarozando integralt kockazatkezelési intézkedési terv
valosagtartalmanak megalapozasat.

A kontrollok mukodésének értékelése

A kontrolltevékenységek megfelelo kiépitése és alkalmazasa biztositékot nyuijt a
Tarsasag szabalyozottsaganak megfelelo minGségére, amelyrol az ligyvezets szamara

> a szabélyozott teriiletekrdl érkezo jelzések (hianyossagok, értelmezési gondok),

» avezetdi nyomon kdvetés (monitoring),

» az integritasfelels jelzései és

> abelsé ellenérzés vizsgalati tapasztalatai, megéllapitasai, javaslatai

adnak megfeleld, megalapozott informaciokat.

A szabélyozottsag mellett kiemelt fontossagi a szabalyos miikodés, amelyrol a

kovetkezd ellendrzési eszkozok révén lehet meggy6zodni:

» egymasra épiilo, egymast ellendrz6 folyamatok rendszerével,

» elozetes vezetdi ellendrzéssel (informacidkérés, tisztazd megbeszélés, idokozi
jelentés),

» utdlagos vezetdi ellendrzéssel (beszamoltatas, értékeld megbeszélés, dokumentum
feliilvizsgalat),

» fuggetlen belso ellenérzéssel.

Az elézéeken kivill folyamatosan (iddszakosan) értékelni kell a Tarsasag
tevékenységeinek

» a gazdasdgossagat: (a tevékenység ellatasahoz felhasznalt eréforrasok koltségének
optimalizéalasat, a legjobb alternativa kivélasztasat a mindség valtozatlansaga vagy
ndvelése mellett,)

» az eredményességét: (a Tarsasag altal kitlizott tevékenységi célhoz viszonyitott
teljesitést,) és
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> a hatékonysagat: (a lehetd legtobb és legjobb mindségii feladatellatast a lehetd
legkevesebb targyi és munkaer6 felhasznalasaval, lehet6leg kozmegelégedésre oldja

meg)

Beszamolasi kotelezettség

Az Aht.-ban meghatarozott beszamolasi kotelezettség az Ugyvezeté feladata, aki az
éves beszamolo keretében tajékoztatast ad a Tarsasag gazdalkodasarol.

Az Ugyvezetének a Bkr. 1. szamu mellékletében elbirtaknak megfeleléen be kell
szamolnia a belsé kontrollrendszer mind az o6t elemének kialakitasarél és
miikddtetésének tapasztalatair6l, ismertetve azok tovabbi fejlesztésével kapcsolatos
terveit.

Az Ugyvezet6 a beszamolasi kotelezettségének megalapozottan, és felelosséggel akkor
tud eleget tenni, ha a feladatellatas végrehajtasaban kézrem(ik6do folyamatgazdak a
tajékoztatd elokészitéséhez az Ugyvezetd altal kiadott, - az NGM Aaltal kdzzé tett, és a
Tarsasagra adaptalt, aktualizalt - kérddivet felelosséggel kit6ltik és nyilatkozataikban
kello részletezettséggel, és dokumentumokkal alatamasztva tajékoztatast adnak az
iranyitasuk ala tartozé folyamatok bels6 kontrolljainak mikddésérol.

VIII. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

16.

16.1.

17.

17.1.

YV V VYV

Az informacios rendszerben résztvevok feladatai

Az Ugyvezetd

» Elkészitteti ¢és jovahagyja, hatdlyba lépteti, sziikség szerint modosittatja a
szabalyzast.

» Meghatérozza a Tarsasag informacids rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatait, felelosségét.

» Megéllapitja a munkatarsak jelen szabalyzat végrehajtasaval 6sszefiiggéd munkakori
feladatait.

» A folyamatba épitve rendszeresen ellenérzi, illetve a vezetdkkel ellenérizteti a
szabalyzatban foglaltak betartasat.

» Intézkedik a szabalyzastol eltéré gyakorlat, a feladatok nem megfelel6 teljesitése
vagy elmulasztisa esetén.

Az informaciok kezelése

Az informacié atadasaval, tovabbitasaval és atvételével jard folyamatok soran
biztositani kell:

a szubszidiaritas elvének gyakorlati megvalositasat,

a felelosségi rend megtartasat,

a nyomon kovethetOséget és hitelességet,

a célhoz kotottség elvének érvényesiilését,

az idobeliség optimalis meghatarozasat,

a téves, félrevezeto tartalmu informaciok elterjedésének megakadalyozasat,

14



17.2.

18.

18.1.

18.2,

18.3.

SIOLNOKI SZOLNOKI SZIMFONIKUS ZENEKAR
SZIMFONIKUSOK NONPROEIT KFT.

5000 Szolnok, Hild Janos ter 1.
Adoszam: 14123348-2-16

> az informacié valtozatlansagat.

Az informacidval kapcsolatban el6irhato az informacio bizalmas kezelése is, kivéve, ha

az a Tarsasag kozfeladatainak ellatasat negativan befolyasolja. A bizalmas kezelést

el6iré dontés esetén irasban rogziteni kell

» azokat a személyeket, akik az informacio 1étét és tartalmat megismerhetik. Ezen
személyek korébdl nem zéarhaté ki, az Ugyvezeté, és azok a tovabbi személyek,
akiket ez a szabalyzat megjeldl,

» azt az elrendeléstol szamitott legfeljebb egyéves idészakot, amelyre a bizalmas
kezelés kiterjed.

A bizalmas adatokra vonatkozd fenti szabalyozas nem érinti a kozérdek( adatokra

vonatkozé szabalyokat.

A belso szabalyozas kommunikacioja

A Tarsasag vezetése a Bkr. 9. § elbirdsaival Osszhangban az informaciés és
kommunikéciés rendszerének minden elemét ugy alakitotta ki és ugy miikodteti, hogy
az valamennyi munkatars sziikséges mértékt informalasan tilmenden alkalmas legyen
objektiv médon tajékoztatast nydjtani minden mas arra jogosult érintettnek is.

Az informaci6 minosége alapvetden befolyasolja a vezetés képességét a megfeleld
dontések meghozataldban. Az informacio kezelése ezért meg kell, hogy feleljen a
szubszidiaritas elvének, ami megkoveteli, hogy az informacio legyen:

» megfeleld, relevans (azt az informaciot kapja, amire sziikség van);

> kell6 mennyiségii (se tébb, se kevesebb ne legyen, mint ami a déntéshez sziikséges)
» idoben rendelkezésre allo (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);

» aktualis (ez a legutolsé megszerezhetd informacio);

» pontos (korrekt, hibatlan); és

» elérheté (az érintett személyek konnyen hozzajuthassanak).

A kommunikacié azokat az eszkozoket jelenti, amelyek segitségével a vezetés a
munkatarsak részére eljuttatja kOvetelményeit, iranymutatsait, a munkatirsak pedig
tajékoztatast nytjtanak a vezetés szamara a kovetelmények teljesitésérol. Ezért a vezetés
gondoskodik a kovetkezokrol:

a) A rendszerben minden olyan szamszaki adat és irasos vagy szobeli (utélag irdsban
dokumentalt) informacid megjelenjen, és feldolgozasra keriiljon, amely alapvetéen
szilkséges a Tarsasdg irdnyitdsa és a feladatok végrehajtasanak ellendrizhet6sége
szempontjabol.

b) Az informéaciok jellegétol, fontossagatol fliggéen az informaciok aramoltatasahoz
sziikséges informatikai kommunikécios eszkozoket (nyilvantartasok, belsé levelezé
rendszer stb.) Gigy vélasztotta meg és Ggy mukddteti, hogy annak segitségével ne
csak a belsd, hanem a kiviilrol érkezd informaciok is eljussanak ahhoz a
munkatarshoz, aki azokat hasznositani tudja.

¢) A Tarsasag lgyvezetésétdl a munkatarsakig az informaciok elsdsorban a belsd
szabalyzatok és az irasba foglalt vezet6i utasitasok, probarend forméajaban jutnak el.
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d) A megfelel6 informaltsagot biztositjak a Tarsasag SZMSZ-ben rogzitett tajékoztatasi

és dontés-elokészitési forumai, amelyeken a delegaltak szamara kotelezd a részvétel
(ligyvezetoi, munkacsoport értekezletek, tarsulati tilés).

El6z6eken kiviil a megfelel6 informaltsagot segitik
»a vezetdi utasitasok, tajékoztatok, munkamegbeszélések,
»a vezetdk részére barmely formaban készitett adatszolgaltatasok,

» a belsd halozaton kdzzétett tajékoztatok, korlevelek, egyéb informaciok.

A belso szabalyzatok, utasitasok alkalmazasa

Belso szabalyzat/utasitas kiadasat, illetve annak modositasat az irodai dolgozok, illetve
a mivészek vezetdje kezdeményezheti az ligyvezetonél.

A szabalyzat/utasitas tervezetét (a tovabbiakban: tervezet) az ligyvezetd altal kijelolt,
altalaban a szakmailag érintettek vezetdje késziti el. Ha a tervezet érinti a Tarsasag
gazdalkodasat, az elkészitésért felelos vezetd koteles a gazdasagi igazgatoval elézetesen
egyeztetni.

Az elkészités utdn a tervezetet véleményezés céljabol elektronikus uton — a
jogszabalyoknak val6 megfelelés érvényesitése érdekében — megkiildi az lgyvezetés
részére, aki gondoskodik a tervezet tovabbi egyeztetésérol, jogi feliilvizsgalatarol.

A Tarsasag miikodésével kapcsolatos stratégiakrdl, projektekrdl, az éves tervekrol,
valamint mindezek megvaldsuldsarol — elfogadasukat kévetd 15 napon belill — az
érintett munkatdrsak bevonasaval Osszefoglalot készit, és a bels6 kommunikacios
csatorndkon azokat k6zzé teszi.

Nem lehet az 6sszefoglalo része olyan informacid, amelynek a nyilvanossagra hozatala
a Tarsasag mukodését, vagy barmelyik operativ intézkedését veszélyezteti.

Kiilso kommunikacio

A média megkereséseire, a Tarsasag nevében altalaban az Ugyvezeté nyilatkozik, vagy

az altala kijelolt személy valaszolhat, aki az altala adott nyilatkozatrdl szdban vagy

irasban haladéktalanul tajékoztatja az Ugyvezetot.

A megkeresésre adandd vélaszadas sziikségességérol, modjarol, formdjardl és idejérol

az ligyvezetd dont, sziikség esetén a szakmai teriilet vezetdjének bevonasaval.

A Tarsasag milkodésével kapcsolatos hirekre, észrevételekre, biralatokra vonatkozo

reakciok elokészitésérol, a valaszadas sziikségességérol is az ligyvezetod hataroz.

A megkeresésekre adando vélaszok elkészitésével kapcsolatos hataridoket ugy kell

meghatarozni, hogy:

» a valasz szakmai tartalmanak Osszeallitasara a leheté legnagyobb idokeret legyen
biztositott,

16



20.5.

20.6.

SZOLNOKI  SZOLNOKISZIMFONIKUS ZENEKAR
STIMFONIKUSOX  NONPROFIT KFT.

5000 Szolnok, Hild Janos tér 1.
Adoszam:14123348-2-16
» tovabbi kérdések és pontositasok elvégzésére — esetlegesen a szakmai tartalmat
Osszeallito munkatarstol kiegészités bekérésére — minden esetben lehetéség nyiljon.

A Kozérdekll bejelentések, panaszok kezelésének szabalyzata a 9. szamu melléklet
tartalmazza.

A Tarsasag honlapjan kozzé teend6 kozérdeki és egyéb informaciok korét részletesen a
Tarsasag ,,Adatvédelmi szabalyzata” tartalmazza.

IX. NYOMON KOVETESI (MONITORING) RENDSZER

21. A rendszer kialakitasa

21.1.

212

21.3.

A rendszer kialakitasanal a Tarsasag vezetése figyelemmel volt arra, hogy az

» a Tarsasag egészére, minden folyamatara kiterjedjen,

» kockazati alapon miikodjon, a célok megvalodsitasat leginkabb veszélyeztetd
folyamatokra fokuszaljon,

» avaltozo koriilményekhez igazodva folyamatosan megujuljon.

A Tarsasag vezetése a nyomon kovetési rendszert ugy alakitotta ki, hogy az alkalmassa
valt

» a bels6 kontrollok mukodésérol megfeleld, intézkedésekre alkalmas, folyamatos
informaciok biztositasara;

» a kulonbozo teveékenységi korok kapcsolddasi pontjain elbirtak betartdsdnak
figyelemmel kisérésére;

> a tevékenységekben meglévo kockazatok észlelésére, és a mérséklésiikre,
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére;

» abelso ellenérzés vizsgalati tapasztalatai hasznositasanak értékelésére.

A rendszer biztositja, hogy

» a mindennapi feladatok elvégzéséhez alkalmazott kontrollok a Tarsasig minden
szintjén, minden teriiletén, minden funkciéban megfeleléen miikédjenek;

» folyamatosan a feliigyelete alatt tartson minden folyamatot, és az azokba beépitett
kontrollokat;

» a kockazatokkal és a kontrollok mikddésével kapcsolatos, a vezetés szamara
nélkiil6zhetetlen informaciok megalapozottan, €s kellé idében eljussanak a
ligyvezetéshez;

» a kiilonbdzé szintd vezetok kockazatkezeléssel kapcsolatos beszamoltatasara
rendszeres idokozonként, de évente legalabb egyszer az integralt kockéazatkezelési
szabalyzatban meghatarozott idépontban sor keriiljon.
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A jelentéstételi rendszer

A nyomon kovetési rendszer alapjat az iratkezelés szabalyozasa képezi, amelynek
kovetelményeit és eljarasrendjét az , Iratkezelési szabalyzat™ tartalmazza. Az ligyirat
kezelés rendjének betartidsat a gazdasagi igazgatonak a feladat kiszignaldsatol az
irattarba torténo leadasaig folyamatosan ellendriznie kell.

A nyomon kovetési rendszer hatékony mukodésének alapfeltétele a megteleléen
kialakitott és miukodtetett jelentéstételi rendszer. A belsé kontrollokban talalhato
hidnyossagokat, minden vezetének, a végrehajtasi szintr6l felfelé az tigyvezetésig - a
szolgélati utnak megfelelden, - a hidnyossag észlelését kovetoen azonnal jelentenie kell.

Az lgyvezetés altal meghatarozott, hatarértékeket (kockazati tiréshatart) meghalado,
jelentOs hidnyossagokat az ligyvezetés tudomasara kell hozni.

A jelentéseknél a nyomon kovethetdség szempontjabdl fontos az irasbeliség
megkdvetelése és betartdsa. Az 0j kockazat, vagy a hiba, hidnyossag észlelésekor a
Tarsasagnal a gyors reagalds lehetové tétele miatt gyakori a szobeli jelentés, és az azt
koveté azonnali, vagy igen rovid idon beliili intézkedés. Alapveté kovetelmény
azonban, hogy ilyen jelentdsebb esetekben az intézked6 munkatars a kovetkezod vezet6i
szintre mar irasban rogzitve tovabbitsa a szobeli jelentésben foglalt tényeket és
amennyiben kompetencidjanak megfeleléen intézkedett, annak tényét, és ha mar van,
annak eredmeényét is kozolje.

A jelentések lehetnek:

» céljuk szerint a vezetés informalasara szolgalok, vagy kiilsé szervek részére
késziilok,

» egyediek, vagy id6szakonként ismétlédoek (pl. éves),

» atfogoak a Tarsasag teljes, vagy nagyobb részteriiletét bemutatok és értékelok, vagy
egy feladatkorre korlatozodoak,

» csak szamszaki adatokat, vagy csak szoveges ismereteket nyujtoak, illet mindkét
szempontnak megfeleldk stb.

Kiemelt szerepe van a Bkr. 1. sz. melléklete szerinti, az allamhaztartasért felelds
miniszternek az eldirt hataridore, a beszamoloval egyiitt kiildott tajékoztatojanak, a
~Vezetéi  nyilatkozatnak™  megalapozottsagat  biztositdé  jelentéseknek. Az
integritasfelelds altal dsszedllitott, és az ligyvezeto altal jovahagyott kérdéslista alapjan
kell az alkalmazott mddszerekrél és azok eredményeirdl az elozé évet kovetd év
marcius 31-ig részletes beszamolot késziteni.

A nyomon kdvetés keretében az elvégzett feladatok, tevékenységek értékelése torténhet

» Onértékeléssel,
» fuggetlen értékeléssel.

Az értékelések elvégzeschez kdzvetlen és/vagy kozvetett informacidkra van sziikség.
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S

» A kozvetlen informacio a kontrollok miikodését bizonyitja, és szarmazhat a kontroll
kozvetlen megfigyelésébdl vagy tesztelésébol, és a tapasztalatok jegyzokonyvi
rogzitésebol.

» A kozvetett informaciok a kontrollalt folyamat adataibol szarmaznak (ilyenek
példaul a mikodeési statisztikak, a teljesitménymutatok), amelyek alapjan
kovetkeztetni lehet a kontrollok eredményességére, hatékonysagara.

Ha a kontrollhianyossag valdsziniisége nagy, ha magas a manualitas aranya az adott
munkafolyamatban, amikor a csalas kockazata magas, ha gyakoriak a valtozasok az
adott teriileten, vagy ha a kontroll Gsszetett, a bizonyossag novelése céljabol indokolt a
felhasznalt informacié mennyiségét ndvelni.

A nyomon kivetési rendszerben résztvevok feladatai

Az Ugyvezetd feladatai

» Elkészitteti és jovahagyja, hatalyba Iépteti, sziikség szerint modosittatja a
szabalyozast.

» Megallapitja a Tarsasag munkatarsainak, kiemelten az integritasfelelésnek a
szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos munkakori feladatait.

» A folyamatba épitve rendszeresen ellendrzi, illetve a vezetokkel ellendrizteti a
szabalyzatban foglaltak betartasat.

» Intézkedik a szabalyzattol eltéré gyakorlat, a feladatok nem megfeleld teljesitése
vagy elmulasztasa esetén.

» Evente értékeli Tarsasag bels6 kontrollrendszerének, azon beliil a nyomon kévetési
rendszer mindségét.

23.2. Az integritdsfelelos feladatai

» Az integritasfelelos feladatait a szabalyzat 1. szamu melléklete részletesen felsorolja.

Azok koziil a nyomon kivetést alapvetden a kovetkezo feladatok érintik:
O Koordinalja az éves kockazatfelmérés dsszeallitasat.
O Ellatja a Tarsasag mikddésével dsszefiiggd integritasi és korrupcios kockazatok
felmérésével €s az éves korrupcio megelozési intézkedési tervvel, valamint az

integritasi jelentéssel kapcsolatos feladatokat,

O Nyomon kéveti az intézkedések eredményeit, felelés azoknak a Tarsasagon
beliili kommunikacidjaért.

» Elozoeken tilmenden meg kell szerveznie az ligyvezetd Bkr. 1. sz. melléklete (Vezetoi

nyilatkozat) szerinti tdjékoztatéjanak hataridore torténd elkészitését.
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A nyomon kovetés modszerei

Folyamatos nyomon kovetés

A Tarsasag monitoring rendszere az operativ tevékenységek keretében megvaldsuld
folyamatos ¢s eseti nyomon kovetésbol, az operativ tevékenységektdl fiiggetlen,
kézvetleniil az ligyvezet6hoz tartozo ellenérzésbol kell, hogy alljon.

A folyamatos nyomon kovetés lényegében beépill a Tarsasag szokdsos, ismétlédo,
mindennapi miikodési tevékenységeibe, magaban foglalva a vezetés rendszeres
feliigyeleti, ellenérzé tevékenységét, valamint mindazon egyéb miiveleteket, amelyeket
a munkatarsak hajtanak vegre feladatkoriik ellatasa keretében.

A nyomon kovetési rendszer altal szolgaltatott informaciokat azonnal el kell juttatni a
kompetenciaval rendelkez6 dontéshozokhoz, és a meghozott dontés alapjan a sziikséges
korrekciokat minél elébb, lehetSleg a torténésekkel egy idében vagy igen rovid idén
beliil el kell végezni.

A belsé kontrollrendszerek folyamatos nyomon kovetését rutintevékenységek, kiilon
értckelések, vagy e ketté kombinacidja révén kell megoldani, oly modon, hogy a
folyamatgazdak

» folyamatosan nyomon kovetik munkatarsaik napi rutin tevékenységét,

» ellatjak a kontrollrendszer keretében szdémukra meghatarozott folyamatba épitett
és vezetoi ellendrzési feladatokat,

» megteszik a hataskoriikbe tartozd intézkedéseket, illetve a hataskoriiket
meghaladé esetekben kezdeményezik feletteseiknél a sziikséges intézkedések
meghozatalat,

» a felsorolt tevékenységiikrol eseti, illetve idokozi irasos jelentéseket készitenek
az ugyvezetés szamara.

Kiilon (eseti) értékelések

A kiilon értékelések a célok elérésének dllapotardl, a belsd kontrollrendszer
eredményességérol, kockazatairdl kell, hogy atfogd ismereteket nyujtsanak az
ugyvezetés szamara. Céljuk biztositani, hogy a belsé kontrollrendszer valamennyi
eleme az elére meghatdrozott modszerekkel és eljarasokkal segitse a Tarsasag
eredményes munkajat, a kitizott célok elérését.

A kiilon értékelések soran mérlegelni kell mind a kiilsé, mind a belsé eseményekbdl
ered6 valtozasok jellegét és mértékét, a valtozasokkal Osszefiiggd kockazatokat; a
kockazatok kezelésére a folyamatokba beépitett kontrollok miikodését, a kockéazatokra
adott valaszlépéseket, a munkatarsak hozzaértését és tapasztaltsagat.
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A kontrollrendszer kiilon értékeléseit célszerli a beépitett kontrollok miikddtetésének
eredményességére alapozni. A kiilon értékelések megvaldsithatbak a mar jelzett
onértekelés formajaban, vagy a kontrollok kialakitasanak feliilvizsgilata és kozvetlen
tesztelése révén. A kiilon értékeléseket elvégezheti kiilsé szolgaltatd is.

Belsé (fiiggetlen) ellendrzés

A monitoring altal biztositani kell, hogy a bels6 és a kiils6 ellendrzési megallapitasok és
ajanlasok megfelelden hasznosuljanak és végrehajtasra kertiljenek.

A belsd kontrollrendszer nyomon kovetésének ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellendrzések és mas vizsgalatok megallapitasai és ajanlasai
mielobbi megoldasanak biztositasat szolgaljak. Ezért a vezetok kotelesek

> haladéktalanul kiértékelni az ellenérzésekbél és mas vizsgalatokbdl szarmazé
megdllapitasokat, beleértve a Tarsasag tevékenységeit értékelé ellenérok, vagy
masok altal jelentett hidnyossagokat és ajanlasokat (kiilsé ellenérzésekhez
kapcsolodo intézkedések nyilvantartasa 7. szamu melléklet);

» intézkedési tervben meghatarozni a megfeleld intézkedéseket az ellendrzésbol, vagy
mas vizsgalatokbol eredé megallapitasokra és a probléma megoldasat célzo
ajanlasokra adandé valaszt (belsé ellendrzésekhez kapcesolddd intézkedések
nyilvantartasa 8. szdmu melléklet),

> meghatarozott idokereteken beliil teljes tdjékoztatast adni mindazokrél a megtett
miveletekrél, intézkedésekr6l, amelyek kijavitottak, megoldottdk a tudomésukra
hozott hianyossagokat, hibakat, és megoldottak a problémakat.

A megoldas folyamata akkor kezdédik, amikor az ellenérzés, vagy mas vizsgalat
eredményeit jelentik a vezetésnek, és csak akkor fejezédik be, amikor a foganatositott
intézkedések eredményeként:

» kijavitottak az azonositott hidnyossagokat,

> fejlodést eredményeztek, vagy

» azt mutatjdk, hogy a megallapitasok és ajanldsok nem indokolnak tovéabbi vezet6i
intézkedéseket.

A ,,Vezetoi nyilatkozat” és a kapcsolodo beszamolasok
A Vezet6i nyilatkozat

Az ligyvezetOnek a targy évrol készitett beszamoloval egyidejilleg tajékoztatnia kell az

tulajdonosi jogokat gyakorlé 6nkormanyzatot

a) a bizonyossagot ado6 tevékenységet elosegité vagy akadalyozo tényez6krél, valamint

b) a bels6 kontrollrendszer szabélyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak
¢és eredményességeének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatokrol.

Az ligyvezet0 a kotelezettségének megalapozottan és felel6sséggel
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» az a) ponttal kapcsolatban a belsé ellenérzés vizsgalati tapasztalatai alapjan tud
megalapozott tajékoztatast nyujtani,

» a b) pontban szerepld, a belsd kontrollrendszerrel Osszefliggd javaslatok
megfogalmazasidhoz viszont sziikség van annak atfogo elemzésére, értékelésére,
hogy a beszamolasi idészakban a belsé kontrollrendszer a Tarsasag kiilonbozo
teriilletein hogyan mukodott, mennyire felelt meg a szabalyszerliség,
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesseg kovetelményének.

Vezet6i nyilatkozatot elsé izben a 2021. évi gazdalkodasrol szolé beszamoloval
egyidejuleg kell elkésziteni.

A ,,Vezet6i nyilatkozat” megalapozasa

Azért, hogy az Tlgyvezetd a kotelezettségének eleget tehessen a Tarsasag
kontrollrendszerének alkalmazott elemeirdl, kiilonosen a kockazatkezelésrl és a
beépitett kontrollok miikddési tapasztalatairél, mddszereirdl, a vélasztott megoldasok
eredményeirdl, gondjairdl esetenként, az év egészérdl pedig a 6. szdmi melléklet adott
évre aktualizalt sdalypontjainak megfeleld tartalommal a targyévet kivetd év marcius
15-1g részletes jelentést kell kapnia.

Tekintettel arra, hogy a belsd0 kontrollrendszer folyamatként funkcional, a
folyamatgazdaknak a vezetdi ellenérzés kiilonb6zé modszereivel rendszeresen
vizsgalniuk, értékelniiik kell az altaluk iranyitott, felligyelt folyamatot. Ezért nem okoz
kiilondsebb nehézséget a 6. szamu melléklet eloirasainak megfelelo jelentés elkészitése.

X. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat hatalyba lépésével kapcsolatos teendok
Jelen utasitas 2021. januar 1. napjén lép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, vagy belsé szervezeti, illetve feladatvaltozas esetén
modositani kell.

A modositast a jogszabalyvaltozas hatdlybalépését, illetve a belsd szervezeti valtozas
vagy egyéb belsé dontés miatti modositas idopontjat kovetd 30 napon belill a
szabalyzaton at kell vezetni. A moddositds szabalyzaton torténd atvezetéséért az
integritasfelelos a felelos.

A szabélyzatot a hatalybalépés napjan a belsd levelezd rendszerben kozzé kell tenni és
gondoskodni kell arrdl, hogy az abban foglaltakat a Téarsasdg valamennyi munkatarsa
megismerje.

2020. december 30.
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FUGGELEKEK

. szamu fiiggelék
A szabalyzatban hasznalt fontosabb fogalmak, és értelmezésiik

A szabdlyzat alkalmazdsaban:
1. Belsd kontroll rendszer:

A kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott
folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy a Tarsasag tevékenysége soran
megvalosuljanak a kévetkezo célok:
a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,
b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és
c¢) megvédjék az erbforrasokat a veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerli
hasznalattol.

2, Kontroll kornyezet

A Tarsasag vezetdinek a szervezeti célok elérését segité kontrollok kialakitasaval és
miikodtetésével, korszerusitésével kapcsolatos magatartasa, a kontroll pontokrol érkezo
informéciokra valo reagéalasanak médja, amely magaban foglalja az iranyitasi modszereket (a
hataskor, a feladat és a felelosség elhatarolast), a szervezeti struktarat, az etikai elvarasokat, €s
a human er6forras kezelést.

3. Kockazat

A Tarsasag muikodése tekintetében mindazon elemek és események bekovetkeztének, vagy
elmulasztasanak a valoszinlsége, amelyek érinthetik a Tarsasag miikodését, és negativ hatassal
lehetnek a Tarsasag céljainak, feladatainak elérésére.

4. Integralt kockazatkezelési rendszer

Olyan folyamatalapu kockézatkezelési rendszer, amely a Tarsasdg minden tevékenységére
kiterjed, egységes modszertan és eljarasok alkalmazasdval, a Téarsasag célkitlizéseinek és
értékeinek figyelembevételével biztositja a Tarsasdg kockazatainak teljes korli azonositasat,
azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok kezelésére
vonatkozo intézkedési terv elkészitését €s az abban foglaltak nyomon kévetését.

g, Folyamatleiras
A bels6 szabdlyzatban megfogalmazott kovetelmények teljesitésének, a feladat

végrehajtasanak eljarasrendje, ami azt rogziti, hogy a végrehajtas soran hogyan kell eljarni.

6. Folyamatgazda
A Tarsasag vezetdje altal a folyamatok kialakitasaval és mikdodtetésével megbizott személy.
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7 Kontroll célkitiizés
Annak  meghatarozasa, hogy a  kockazatok  kezeléséhez  milyen  tipusu
kontrolltényezoket/kontrolltevékenységeket sziikséges alkalmazni.

8. Kontrolltevékenységek

A vezetés altal kitizott célok és elvarasok megértését, végrehajtasat, a kockazatokra adott
valaszlépések megvaldsitasat szolgalé folyamatba épitett iranyitasi és ellendrzési
kovetelmények, eljarasrendek, amelyek tartalmazzak az ellen6rzés elvégzésének feleloseit és a
veégrehajtas maodjat is.

9. Ellendrzési nyomvonal

A Tarsasag miikddési folyamatainak tablazatos formaban elkészitett leirasa, amely tartalmazza
kiillondsen a felelosségi és informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési
folyamatokat, lehet6vé téve azok nyomon kvetését és utolagos ellendrzését.

10.  Eredményesség

Annak kovetelménye, hogy a kitizott célok - az elfogadott moddositasokat, valtozo
koriilményeket figyelembe véve - megvalosuljanak, a tevékenység tervezett és tényleges hatasa
kozotti kiilonbség a lehetd legkisebb mértékii legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezobb
a tervezettnél.

b, Gazdasagossag

Annak kovetelménye, hogy az er6forrasok felhasznalasahoz kapcsolodé kiadas vagy raforditas
az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban meghatdrozott vagy altaldnosan elvarhato
mindség mellett.

12, Hatékonysag

Annak kovetelménye, hogy az eldallitott termékek, nyujtott szolgaltatasok, az ellatott feladat
eredményének értéke, vagy az azokbdl szarmazd bevétel a lehetd legnagyobb mértékben
haladja meg a felhasznalt er6forrasokhoz kapcsolodo kiadasokat vagy raforditasokat.

13 Integritas

A Térsasagnak a vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt, valamint a jogszabalyi keretek kozott a
Téarsasag vezetdje altal meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfelelé milkodése.

14. Szervezeti integritdst sértd esemény

Minden olyan esemény, amely a Tarsasag tevékenységére vonatkozo6 jogszabalyokban foglalt,
valamint a jogszabdlyi keretek kozott a Tarsasag vezetoje altal meghatarozott szervezeti
célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mitkodéstol eltér.

15.  Belsé kontrollrendszer koordinator (Integritasi tandcsado)

A Tarsasag vezetdje altal a belsé kontrollrendszer kialakitdsaval és miukodtetésének
koordinalaséaval, a szervezeti integritast sérté események megelozésével, kezelésével megbizott
személy.
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MELLEKLETEK

[. szamu melleklet

Az integritasfelelos feladatai
a) koordinalja az éves kockazatfelmérés Osszedllitasat,
b) elldtja a Tarsasdg mikodésével Osszefliggd integritasi és korrupcios kockazatok
felmérésével €s az éves korrupcié megeldzési intézkedési tervvel, valamint az integritasi

jelentéssel kapcsolatos feladatokat,

¢) nyomon koveti az intézkedések eredményeit, felelés azoknak a Tarsasagon beliili
kommunikacigjaért,

d) felkérés esetén tajékoztatast ad az Ugyvezetd, a Gazdasagi igazgatd részére a felmeriilt
hivatasetikai kérdésekben,

e) ellatja Tarsasag mukodésével Osszefliggd, integritasi vagy korrupcidos kockazatra
vonatkozo bejelentésekkel, illetve beadvanyokkal kapcsolatos feladatokat,

f) megszervezi az Ugyvezeté Bkr. 1. sz. melléklete (Vezetéi nyilatkozat) szerinti az
onkormanyzat részére adando tajékoztatéjanak hataridore torténd elkészitését.

g) javaslatot tesz a Téarsasdg integritds, korrupcié megelézési és hivatasetikai témaja
képzéseire, gondoskodik a képzések megszervezésérol.
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2. szamu melléklet

A bels6 szabalyzatok hierarchiaja

A Tarsasadg tevékenységét meghatarozo, hierarchikus modon egymasra épiild, belsd
szabalyzatok tartalma a kovetkezo.

a)

b)

d)

Az Alapité Okirat, amelynek kiemelt szerepe van, mert a vonatkozo torvényre
alapozottan fogalmazza meg a Tarsasag alapveto céljat és fontosabb tevékenységi koreit.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat (SZMSZ) amely a szervezeti felépitést bemutatod
abraval egyiitt a Tarsasag legfontosabb szervezeti, miikodési, egyiittmikodési, feladat-és
hataskdri, valamint felelosségi kapcsolatait tartalmazza.

A belsé szabdlyzatok, amelyek a Tarsasag egy-egy meghatarozott funkciojanak vagy
egy-egy tevékenységének az SZMSZ ¢€s/vagy az ligyrend eldirasain alapuld, részletes
kovetelményeit foglaljak irasba.

Az ellenérzési nyomvonalak a Tarsasag miikddési folyamatainak tablazatba foglalt
szoveges leirasai, amelyek a feladatok mellett tartalmazzak kiilonosen a felelGsségi és
informécios szinteket €s kapcsolatokat, tovabba az iranyitasi €s ellenorzési Iépéseket.

A munkautasitasok egy-egy vezet6 altal, a kompetenciajaba tartozo teriileten dolgozo,
egy vagy tobb munkatars részére konkrét eseti vagy ismétlodé végrehajtasi modszert,
technikat fogalmaznak meg.

A munkakéri leirasok, tajékoztatiasok a munkaltatd és a munkavallalok kozott, a tobbi
munkatars esetében a munkaszerz6dés mellékleteként létrejovod okiratok, egy konkrét
személy (munkavallalo) jogainak, kotelezettségeinek, feladatainak, hataskoérének és
felelosségének irasba foglalasat tartalmazza.
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4. szamu melleklet

Kitoltési utmutato
az ellenorzési nyomvonal tablazatos valtozatahoz

Alap kovetelmény: az ellen6rzési nyomvonalakat a Tarsasag {6 folyamataira kell kidolgozni,
legalabb a részfolyamatok szintjéig megfeleléen aldbontva tgy, hogy abbdl egyértelmilen
kitinjon a fofolyamat — folyamat — részfolyamat (fontosabb miiveletek) kapcsolddasainak
belso hierarchiaja.

A tablazat fejlécének cimei és a kapcsolodo tartalmak:
» A f6 folyamatokat a megnevezés azonositja (pl. Beszerzés)

» A fo folyamat alabontasa folyamatokra az elso karakter felhasznalasaval torténik
(pl. 1. szolgaltatas beszerzés).

» A folyamat tovabb bontisa részfolyamatokra/a folyamat lépéseire a masodik
karakter bevonasat igényli (pl. 1.1. szolgaltatas megrendelése, 1.2. szolgaltatas
teljesitése)

A folyamat lépései

A fofolyamatot logikai ¢€s idobeli Iépései sorrendjének megfeleléen kell aldbontani
folyamatokra, azokat pedig részfolyamatokra, miiveletekre (pl. a sorszamnal ismertetett
modon: szolgaltatas megrendelése — szolgaltatas teljeitése —teljesités igazolas- szamlakezelés),
stb.

Egyértelmtien kell megfogalmazni a lépés (feladat) tartalmat. Nem szabad osszetett vagy
Osszevont lépéseket meghatarozni a folyamat egy-egy 1épésénél, mert az kezelhetetlenné teszi a
tablazat adott soranak logikus tartalmi kitSltését, az adott 1épésnél érintett résztvevok feladat és
feleldsség szerinti megkiilonboztetését.

Input

A folyamat adott 1épésének végrehajtasat meghatarozo rendelkezésre allé informaciokat kell itt
szerepeltetni: jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban, utasitasokban eldirt kovetelmények,
eljarasrendek és/vagy egyéb iranymutatasok, Utmutatok, amelyek tartalmat a végrehajtasért
felelos személynek kotelezd figyelembe vennie. Kdvetkezésképp ebben a rovatban tobb
tényez0 is megjelolheto.

Tobb lépésbol allé folyamatoknal egy adott 1épést megel6z6 Iépés végrehajtasanak
eredményeként keletkezett dokumentum az adott [épés esetében inputként kezelendd.

Végrehajto
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Az adott 1épéshez kapcsolodé konkrét feladat elvégzéséért felelos személyt kell megjeldlni.
Ugyelni kell arra, hogy a szervezési elvekre tekintettel kiilon kell vélasztani az iranyito
feladatot ellatot a feladat tényleges elvégzéséért felelés személytdl. (pl. A feladatot az
Ugyvezetd adja ki, de a végrehajté a munkatars.) A feladat végrehajtas elérehaladésaval egyiitt
az adott szintnek megfelelden a végrehajtasért felelos személye is lehet kozvetlen, vagy
magasabb beosztasu vezetd.

Végrehajtdasi hatarido

Az adott feladat elvégzésére rendelkezésre allo hatarnapot (lehet6ség szerint naptari napot),
kivételesesetekben idointervallumot lehet meghatarozni.

A |, folyamatos” megjeldlést lehetdleg el kell keriilni, de természetesen el6fordulhat, hogy
annak értelemszerti tartalma van (pl. beérkezé informaciok folyamatos értékelése). Ilyen
esetben is indokolt azonban véghatarid6é megjeldlése.

Ebben a rovatban meg lehet és esetenként indokolt is megnevezni azt a vezet6t, illetve kiilsé
szervezetet, amelyhez az output eredményének dokumentumat tovabbitania kell.

Qutput

A feladat elvégzésének eredményekeéppen létrejott, a végrehajtast igazold dokumentum, illetve
adat fiiggetlenill annak megjelenési formajatol, amely lehet egy tébb 1épésbol allo folyamat
adott 1épésének befejezését igazold dokumentum, vagy a folyamat végeredményét bizonyitd
irat.

Ellenorzést végzo

Azt a vezet6t, vagy munkatarsat kell megjeldlni, aki az adott 1épés eldirdsszerii elvégzését
kontrollalja. Egyes fontosabb tevékenységeknél az ellenérzést tobb személy egyiittesen is
elvégezheti.

Az ellendrzést végzé az output eredményeként keletkezett dokumentumot a jellegének,
tartalmanak megfelel6 kontroll eszkézzel feliilvizsgalja, ellendrzi, és annak megtorténtét
dokumentalja.

Az ellendrzés elvégzését kovetden a dokumentumot tovabbitja jovahagyasra, dontésre, vagy
visszaadja modositasra, korrekciok, kiegészitések elvégzésére. (pl. feljegyzés; kimutatas;
szerzOdéstervezet; szerzodés; atadas-atvételi jegyzokdnyv; szakmai teljesitésigazolas.)

Kontroll elem

A kontroll elem azt a vezetdi ellendrzési modszert/technikat jelenti, amelyet az arra
feljogositott vezeto/testiilet alkalmaz az output eredményeként létrejott dokumentum célnak,
kovetelménynek megfeleld tartalmanak és formdjanak feliilvizsgalatira. Az alkalmazott
modszer tartalmat indokolt beirni.

29



B

SIOLNOKI SZOLNOKI SZIMFONIKUS ZENEKAR
SZIMFONIKUSOK NONPROFITKFT‘

5000 Szolnok, Hild Janos tér 1.
Adoszam: 14123348-2-16

Sorszam | Vezetoi ellenorzés modszere/technikaja
Terv és tény adatok Osszehasonlitasa

1 Szamszaki egyeztetés (a kiilsd forrasokbol, és a belsé nyilvantartasokbol
szarmazoé adatok (pl. banki atutaldsok, terhelések adatainak Gsszehasonlitasa
a pénziigy altal nyilvantartott adatokkal)

2 Leltar (az eszkoznyilvantartdsban szereplé adatok és a tényleges
eszkozallomany, az analitikus nyilvantartasok €s a fokoényvi szamlak
tartalmanak Osszehasonlitasa)

3 Tartalmi feliilvizsgélat

4 Informacios rendszer felhasznéléasa

5 Figyelemmel kisérés (szerzodések teljesitésének miiszaki tartalom szerinti
modosulasa, hataridé késedelem figyelemmel kisérése)

6 Osszehasonlitds (A vezetdi jelentésben szerepld adatok Osszevetése a
beszamolo tényadatokkal)

7 Alairasi jog gyakorlasa

8 Teljesitménymeérés indikatorokkal

9 frasbeli, vagy szobeli beszamoltatas

10 Controlling

11 Helyszini ellenorzés

12 Intézkedések nyomon kovetése

Jovahagyo vezeto

Fontos megkiilonboztetni, hogy az output eredménye egy folyamat céljanak megfelelo
tevékenység sorozat befejezését vagy egy részfolyamat, illetve egy miivelet (a folyamat egy
adott 1épésének) eredményéhez kapcsolodik.
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A végsd jovahagyd altalaban a Tarsasag vezetdje. A részfolyamatok és/vagy a miiveletek
esetében a jovahagyod tobbnyire a gazdasagi igazgato.

Fontos tekintettel lenni arra, hogy egy-egy 1épésnél (tehat egy soron) ugyanaz a személy nem
jelolhetd meg tobb funkcidban. (Pl. az iligyvezetd a jovahagyo, és bar végezhet végsod
ellenérzést, mégse jelolheté meg ellenorzé és jovahagyoként is ugyanannal a folyamati
1épésnél. (A logika alapjan pl. az adott feladatot elvégzi az ligyvezetd, az outputot ellenérzi a
gazdasagi igazgatd €s jovahagyo lehet a masik ligyvezeto.

Nyilvantartas helye.

A jovahagyott dokumentumot a folyamat egyes fazisaiban eltér6 helyen, esetleg egyidejlileg
tobb helyen is nyilvan tarthatjak. Mindig az adott 1épéshez kapcsoltan kell a nyilvantartas
helyét megjeldlni.

A végso nyilvantartas természetesen a folyamat befejezéséhez kapcsolodik, €s azt alapvetden
az iratkezelési szabalyzatban foglaltak alapjan kell meghatarozni.

Integritiskezelés

A folyamatok koziil a gazdalkodassal dsszefiiggd tevékenységeknél, - mivel azok alapesetben
is pénzmozgéssal, gyakran jelentés Osszegek mozgasaval jarnak, - az integritdsi kockazatok
gyakran megjelenhetnek. Az integritasi kockazatok bekovetkezését, a korrupcio lehetdségét
meg kell elozni, de legaldbb is mérsékelni. A folyamatok azon lépéseinél, ahol integritasi
kockazatok bekovetkezhetnek, jelezni kell, hogy milyen eszkéz alkalmazasaval védekezik
karos hatasuk ellen a Tarsaség.

Szervezeti integritast sértdé események, kockézatok azonban nem csak a gazdalkodas teriiletén,
hanem barmely mas szakmai folyamatnal is el6fordulhatnak (pl. etikai magatartasi
kovetelmények sulyos megsértése). Amennyiben ilyen kockazat felmeriil, azt a folyamat adott
1épésénél az el6zbekhez hasonld mddon ugyancsak jelezni kell.

Folyamatgazda

A folyamatgazda megnevezése.
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5. szamu melléklet

b)
c)
d)

g

Kontrolltevékenységek (kontrollok)

Szervezeti (pl. szolgalati ut, funkcid szétvalasztas)

Személyi (személyzeti) (pl. képzettség, végzettség, gyakorlat)

Jovahagyasi, engedélyezési, (belso szabalyzatok altal adott felhatalmazasok).

Miikodés nyilvantartasi, feldolgozasi és dokumentacios, (pl. teljességi, pontossagi és
szamviteli)

Miikddés folytonossagi, megszakitasi, helyreallitasi. (pl. katasztrofa védelmi)

Hozzaférési, fizikai, (pl. eszkbzvédelem)

Vezetdi (feliigyeleti) ellenorzés

>
>

Y V. VWV V V VY

a terv-tény adatok folyamatos 6sszehasonlitasa,
a vezetdi jelentésben szerepld adatok dsszevetése a beszamolo tényadataival,

a kiilso forrasokbol, és a belsé informacios csatornakbdl szarmazo adatok
egyeztetése, (banki atutalasok, terhelések adatainak Osszehasonlitdsa a pénziigy
altal nyilvantartott adatokkal,)

az eszkOznyilvantartasban szerepld adatok ¢€s a tényleges eszkozallomany
Osszehasonlitasa, (pl. leltar)

szerzOdesek teljesitésének figyelemmel kisérése, (muiszaki tartalom modosulasa,
hataridé késedelem)

informéacids rendszer felhasznalasa, informacidelemzés, IT kontrollja,
alairasi jog gyakorlasa,

irasbeli, vagy szobeli beszamoltatas,

munkatarsak teljesitményének ellenérzése,

controlling,

intézkedések nyomon kovetése, feliilvizsgalata.
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6. szamu melléklet

Keérdéslista a vezetok szamara

Kérdeés

Igen

Nem

Nem
ertelmezhetd

Ellendrzési (kontroll) kirnyezet

i

Egyértelmtien meg van-e hatarozva (irasban
rogzitve) a felelosségek és feladatkorok
megosztasa ¢s elhataroldsa vezetdi szinten?

Létezik-¢ a kontrolleljarasokkal kapcsolatos
részletes Utmutat6 a Tarsasdgon beliil?

Tamogato-e az alkalmazottak magatartasa a
kontrolleljarasok alkalmazasaban?

- igen, ha az eljarasokkal egyetértenek,
elfogadjak és alkalmazzak oket;

- nem, ha az eljarasokkal nem értenek egyet,
nem fogadjék el, azonban alkalmazzak oket

Van-e irasos formaban, mindenki éltal ismert
és betartando etikai normarendszer a
Tarsasagon beliil?

Ez az etikai normarendszer (vagy egyéb irasos
anyag) tartalmazza-e, hogy mi a nem
elfogadhato viselkedés és az milyen
szankciokat von maga utan?

Rendelkeznek-e a vezet6k munkakori
leirassal?

Miikodik-¢ a teljesitményértékelés rendszere?

Van-e humanpolitikai stratégia, amely
magaban foglalja a képzések rendszerét?

Miikodik-e a vezetdi informacids rendszer?

Mikodtet-e a Tarsasag vezetoje szamviteli
informacios rendszert?

11.

Mikdodtet-e a Tarsasag vezetoje
humanpolitikai informécios rendszert?

12,

Mikodtet-e a Tarsasag vezetdje monitoring
rendszert?

13.

Miikodtet-e a Tarsasag vezetdje belso

33




SZOLNOK!  SZOLNOKISZIMFONIKUS ZENEKAR
SZIMFONIKUSOK  NONPROFIT KFT.

5000 Szolnok, Hild Janos ter 1.
Adészam: 14123348-2-16

ellen6rzési rendszert?

14.

A Téarsasag belso strukturaja képes
hatékonyan eldsegiteni a szervezeti célok
teljesitését?

15.

Megfeleld-e a feladatok és felelosségek
meghatarozasa az egyes szervezeti
strukturakban?

16.

A beszamolasi rendszerben azok a
dontéshozok jutnak az érdemi
informaciokhoz, akik leginkabb érintettek az
adott teriileten?

17.

A vezetés egyiitt mikodik a Tarsasagi
szervekkel, k6lcsondsen segitik egymas
munkajat?

Kockazatkezelés

18.

Késziilt-e szabalyzat, kézikonyv a Tarsasagon
beliili kockazatkezelésre?

19.

Megjelenik-e a vezetd feleldssége a
szabalyzatban?

20.

Vannak-e vilagosan megfogalmazott
szervezeti célok?

21.

Kezeli-e a kockazatkezelési kézikonyv az On
szakteriiletének sajatossagait?

22.

Miikddnek-e a kialakitott eljarasok?

23,

Miikodik-e a kiilso feltételek valtozasainak
nyomon kovetése?

24.

Miikodik-e a végrehajtas kontrollja?

25,

Kockézatelemzés soran meghatarozzak az On
szakteriiletének fo kockazati tényezdit?

26.

A kockazatok jelentoségét, lehetséges hatésait
becslik?

27.

A kockazatos események bekdvetkeztének
valosziniiségét vizsgaljak?

28.

A kockazatokra adhat6 valaszok tipusait
alkalmazzak (atharitas, elviselés, kezelés,
megsziintetés)?

29,

Mikédik-e a kovetd intézkedések
meghatarozasa?
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30.

Miikodik-e regisztralas az intézkedésrol, a
végrehajtasrol?

Kontroll tevékenység

31

Rendelkezésre all(nak) ellenérzési
nyomvonal(ak) az On szakteriiletén?

32.

Van szabalytalansagkezelési rendszer
(eljarasrend, kézikonyv stb.) az On
szakteriiletén? (SZISEK)

33.

Miikodik a szabalytalansagkezelési rendszer
az On szakteriiletén?

34.

A munkatarsak munkakori leirasai
aktualizaltak?

i

A felelosségi korok (dontés, kiadmanyozas)
megfelelden elhataroltak?

36.

Az egyes feladatok/feladatcsoportok
végrehajtasat szabalyozzak-e pontos
utasitasok, eljarasrendek?

3.

A feladatok végrehajtasa megfelel-e az
utasitasokban/eljarasrendekben szereplod
leirasoknak?

38.

A munkatarsak nyilvantartasokhoz,
(mindsitett) informaciokhoz val6 hozzaférése
szabalyozott?

39.

A kotelezettségviallalas, utalvanyozas,
érvényesités rendjére késziilt bels6 utasitas,
kézikonyv?

40.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben a
belso ellendrzés?

41.

Ellenérizte az On teriiletét az elmult évben
kiilso ellen6r?

42.

Tettek megallapitasokat, javaslatokat a belsd,
illetve kilsé ellen6rok?

43.

Ha igen, késziilt intézkedési terv a
megallapitasokra, javaslatokra?

44,

A jelentések megallapitasai, javaslatai alapjan
tortént kiigazitas a belsd kontrollok tertiletén?

Informacio és kommunikacioé

45.

Az informaciok megfelel6 idében és formaban
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jutnak el a vezetokhoz és a folyamatban
meghatarozott alkalmazottakhoz?

46. A gazdasagi események nyilvantartasa
naprakész?

47. Szamitastechnikai rendszerek segitik a
jelentéstételi kotelezettség teljesitését?

48. A belsd (munkatarsak egymas kozotti)
kommunikacidja szabalyozott? (jelentéstételi,
tajekoztatasi kotelezettség formai, tartalmi
kovetelmények irasbeli kommunikaciora
vonatkozdan)

49. A kiilso6 partnerekkel lebonyolitott
kommunikacio szabalyozott? (bizalmas
dokumentumok kezelésére, az egyes
kommunikacios eszk6zokhoz vald hozzaférési
jogra vonatkozo szabalyzatok; formai, tartalmi
kovetelmények)

50. Biztositottak a megfelelo informacios
eszkozok a kommunikacios feladatok
teljesitése érdekében?

51. Biztositottak a megfeleld informécios
technologiak ahhoz, hogy az informaciok
nyilvantartasa és kozlése, megbizhato és
folyamatos legyen?

Forras: NGM utmutato

Megjegyzés: Az integritasfelels javasolhatja az Ugyvezetének a lista adott évre vonatkozo
aktualizaldsat és céliranyos sziikitését. Az Ugyvezeto éltal elfogadott listaban
szereplé kérdésekre kell valaszolni megfeleld, megalapozott, dokumentalt
példak bemutatdsaval.
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9. szamu melléklet

Kozérdekii bejelentések, panaszokat kezelésének szabalyzata

A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. a kozérdekii bejelentések, panaszok
kezelésének szabalyzatat a panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV.
torvény (a tovabbiakban: Panasztv.) alapjan - figyelemmel az informécios Onrendelkezési
jogrol és az informécioszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. torvény (tovabbiakban: Info
torvény), a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.) relevans
eldirdsaira is - kovetkezok szerint hatdrozom meg.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabdlyzat célja

Jelen szabélyzat célja, hogy a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. tevékenységének,
kozfeladatainak ellatdsa sordn, illetve azokkal kapcsolatban érkezé kiilsés panaszok
megtételének, beérkezésének, kivizsgalasanak és kezelésének folyamatat egységes rend
szerint szabalyozza, ¢és a hozott intézkedések indokoltak, megalapozottak, eredményese
legyenek.

2. A szabalyzat hatilya
2.1. A szabdlyzat targyi hatdlya

2.1.1. A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft.
tevékenységét érintd kiilsé tgyfelektdl, partnerektol, tarsszervektdl érkezo, illetve a
Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. munkatarsai altal benyujtott kbzérdeki
bejelentésekre, panaszokra.

2.1.2. A szabalyzat targyi hatdlya nem vonatkozik a Szolnoki Szimfonikus Zenekar
Nonprofit Kft. azon dontéseire, intézkedéseire, amelyek mas szervezetek eljarasa -
igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi eljaras - soran vizsgalhatoak feliil.

2.2. A szabalyzat személyi hatalya

2.2.1. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit
Kft. tevékenységét érintd kozérdekii bejelentések és panaszok befogadasaval,
kivizsgalasaval, azok eredménye alapjan hozott intézkedések megvalositasaval
kapcsolatos tevékenységekben résztvevd munkatarsakra, és a szabdalyzatban
meghatarozott, a kozérdekii bejelentést, panaszt benyujtokra.

2.2.2. A szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni a Szolnoki Szimfonikus Zenekar
Nonprofit Kft-hez benyujtott, megkotstt szerzodéssel, annak teljesitésével
kapcsolatos panaszok €s kozérdekii bejelentések vizsgalata soran.

2.2.3. A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. a panaszok és kozérdekii bejelentések
kivizsgilasara a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. ligyvezet6je altal



kijelolt munkatarsak jogosultak, de a kivizsgalas alapjan hozott dontéshozatal felelése
az ligyvezeto.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Panasz: A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas - igy kiilondsen birosagi, kozigazgatasi - eljaras
hatéalya ala. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. panaszként kezel minden olyan a szervezet
miikodésével, tevékenységével és szolgaltatasaival Gsszefiiggd észrevételt kifogast, melyet a
koncertek hallgat6i/nézo6i jelen szabédlyzatban foglalt modon eljuttatnak a Szolnoki
Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft.-hez.

Kozérdekii bejelentés: A kozérdekl bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet,
amelynek orvosldsa vagy megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

III. PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KEZELESE, VIZSGALATA
3. A panasz és a kozérdekii bejelentések fogaddsa, mindsitése, elbiralisa
3.1. A bejelentés formaja

3.1.1. Panasszal és kozérdekil bejelentéssel barki fordulhat a panasszal vagy a kozérdeki
bejelentéssel sszefliggd targykorben a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft.
ligyvezetéséhez.

3.1.2. Az érkezd kozérdekili bejelentés, panasz megtehetd szoban személyesen a szakmai
igazgato asszisztensénél (Szolnok Hild J. tér 1.) munkanapokon reggel 9 és délutan
15 ora kozott, telefonon az 20/926-0424 telefonszamon, irasban a portan kihelyezett
panaszbejelentd lirlapon (Panasz szabalyzat 1. sz. melléklete), elektronikusan a
brigi.nagy87@gmail.com e-mail cimen. A koézérdeki bejelentést, panasz fogado
jogosult és koteles irasban rogziteni és amennyiben kérdéses a hataskor, gy azt
tovabbitani kell az tigyvezet6 altal megbizott munkatarshoz az elbiralas érdekében.

3.1.3. A személyesen tett kozérdekli bejelentést, panaszt irasba kell foglalni (kett6
példanyban), és az egyik példanyt a kozérdekii bejelent6 szamara at kell adni.

3.2. Az elbiralas

3.2.1. A benytjtott kézérdeki bejelentést, panaszt az tigyviteli részleg 3 munkanapon beliil
nyilvantartasba veszi a panaszbejelento trlapon (Panasz szabalyzat 1. sz. melléklet). A
panasz, illetve kozérdekli bejelentés elbiralasara a Szolnoki Szimfonikus Zenekar
Nonprofit Kft. ligyvezetése jogosult.

3.2.2. A panaszt és a kozérdekii bejelentést - ha a Panasztv. eltérben nem rendelkezik — a
beérkezéstdl szamitott harminc napon belill kell elbiralni. A bejelentét, panaszost az

altala megadott modon kell értesiteni a hivatalos dontésrol.
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323,

3.2.4.

R B

3.3

331

3.3.2.

335

3.3.4.

o

3.3.6.

34.

3.4.1.

3.4.2.

Ha az elbirdlast megalapozé vizsgalat elorelathatdlag harminc napnél hosszabb ideig
tart, err6l a panaszost vagy a kdzérdek(i bejelent6t - az elintézés varhato idépontjanak
és a vizsgalat meghosszabbodasa indokainak egyidejt kozlésével - tajékoztatni kell.

Az ligyvezetd altal kijelolt munkatars az ligyben a panaszost vagy a kozérdeki
bejelentét meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekli bejelentés tartalma
sziikségessé teszi.

Az ligyvezetd a panasz vagy a kozérdekil bejelentés elintézésekor - a mindsitett adat,
illetve torvény alapjan tizleti, gazdasagi vagy egyéb titoknak mindsiilé adat kivételével
- a megtett intézkedésr6l vagy annak mellozésérdl - az indokok megjeldlésével - a
panaszost vagy a kdzérdekii bejelentdt haladéktalanul irasban értesiti, kivéve, ha az
elintézésérdl a panaszost vagy kozérdeku bejelentdt szoban tdjékoztattdk, és a
tajékoztatast (dokumentéltan) tudomasul vette.

Vizsgalat mell6zése

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos vagy kozérdeki bejelenté altal tett
ismételt panasz vagy kozérdek bejelentés vizsgéalata melldzheto.

A panasz vizsgalata mellézhet6 a 3.3.1. pontban meghatarozott eseteken kiviil akkor
is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol vagy mulasztasrol valo
tudomasszerzéstol szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat.

A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas bekdvetkeztétol szamitott egy éven tal
el6terjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdekli bejelentés vizsgalatat a
Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. ligyvezetése mellézi.

A 3.3.4. pontban meghatarozottak alkalmazasatol el lehet tekinteni, és ebben az
esetben a panaszt vagy kozérdekii bejelentést meg kell vizsgalni, ha a panasz vagy a
kozérdekii bejelentés alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem szolgal.

A panaszos vagy a kozérdekl bejelentd személyes adatai csak a panasz vagy a
kozérdek(i bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras lefolytatdsara hataskorrel
rendelkezd szerv részére adhatdak at, ha e szerv annak kezelésére torvény alapjan
jogosult, vagy az adatai tovabbitdsahoz a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd
egyértelmlien hozzajarult. A panaszos és a kdzérdeki bejelentd személyes adatai
egyértelmii hozzdjarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

Rosszhiszemii bejelentés kezelése

Ha nyilvanvalova valik, hogy a panaszos vagy a kdzérdeki bejelentd rosszhiszemten,
dontd jelentdségii valotlan informaciot kozolt, a panasz vagy a kozérdekl bejelentés
elbiralasat megalapozo vizsgalatot intézkedés mellézésével be lehet fejezni.

Ha nyilvanvalova valt, hogy a panaszos vagy a kozérdeki bejelentd rosszhiszemiien,
dontd jelentségu valotlan informéaciot kozolt, és
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3.43.

4.1.

4.1.1.

4.1.3.

4.1.5.

— ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil fel,
személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére it
kell adni,

—  valdszintsithetd, hogy masnak jogellenesen kart vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljards kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult
szervnek vagy személynek kérelmére 4t kell adni.

Ha a kozérdekii bejelentés természetes személyre vonatkozik, az e természetes

személyt megillets, a személyes adataird] valo tajékoztatashoz valéd joga gyakorlasa

soran a kozérdekl bejelentd személyes adatai nem teheték megismerhet6vé a

tajékoztatast kérd személy szamadra.

A panasz és kozérdekii bejelentések kivizsgalasa, intézkedések megtétele
A kivizsgalas

A panasz ¢s a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a panasz targyara
vonatkozoé esetleges kiilon jogszabaly eldirasai szerint kell eljarni.

. A panaszt, kozérdeki bejelentést tartalma alapjan kell kivizsgalni. Az ligyvezet6 a

beadvany tartalmatdl fiiggben doénti el, hogy azt panaszként, vagy koézérdekii
bejelentésként kell-e kezelni. A panasz vagy kozérdekii bejelentés tartalmatol
fiiggben az tligyben eljar6 munkatars - kizardlag a panasz megfelelé érdemi
elintézése érdekében - kiegészitd adatokat is kérhet a sérelmezett iiggyel
kapcsolatban a panaszt vagy bejelentést tevd személytdl.

A Panasztv. 2/A. § (1) - (3) bekezdései rendelkeznek azokrél az esetekrél, amelyek
soran a panasz vagy kozérdek(i bejelentés vizsgalata mellézhets. Ezekben az
esetekben a vizsgalat mellézésérdl a Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft.
ligyvezetdje dont.

. A panasz és a kozérdekii bejelentés kivizsgalasa soran a Panasztv. 2-3. §-aiban

foglalt eljarasi szabalyok szerint és hataridok betartasaval kell eljarni. A panasz és
kozérdekii bejelentés kivizsgalasaért a panasz, illetve kozérdekii bejelentés
tartalma szerint érintett vezetd a feleldés. A panasszal, kozérdekii bejelentéssel
kapcsolatos dontéshozatalban nem vehet részt olyan foglalkoztatott, aki a
sérelmezett intézkedésben vagy dontésben részt vett.

AKki a panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgaldsa soran eljar, munkatarstol iratok,
adatok rendelkezésre bocsatasat kérheti. Amennyiben a panasz, kézérdekii
bejelentés tartalma indokolja, helyszini ellenérzést is kell tartani, amelynek soran
vizsgalni kell a panaszban, kozérdekii bejelentésben foglaltakat. Hianyossag,
szabalytalansag megallapitasakor vizsgalni kell annak okat, és az érintett(ek)
személyi felel6sségét.

. Amennyiben a panasz, kozérdekli bejelentés tartalma sziikségessé teszi, a

panaszost, bejelent6t meg kell hallgatni. A meghallgatasra a Szolnoki Szimfonikus
Zenekar Nonprofit Kft. hivatalos helyiségben kell, hogy sor keriiljon. A
meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.
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4.1.7.

4.1.9.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Amennyiben a panasz vagy kozérdekii bejelentés a Szolnoki Szimfonikus Zenekar
Nonprofit Kft.-nél foglalkoztatdsra iranyuldé jogviszonyban 1év6 személyre
vonatkozoan érkezik, azt az ligyvezetének kell megkiildeni. Az tigyvezetd jogosult
megtenni annak sziikségessége és megalapozottsaga soran a panasszal érintett
személlyel szembeni sziikséges intézkedéseket.

. Amennyiben egy adott témakorben ugyanattol a bejelent6tdl tobbszor ismétlédden

azonos tartalmi panasz, kozérdekli bejelentés érkezik, és kifogasoljak az
ugyintézést, akkor az ligyvezetd feliilvizsgalatot rendel el, amelyben nem vehet
részt az a munkatars, aki az el6z6 vizsgalatokban részt vett.

A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. mitkkédésére vonatkozd panasz,
illetve kozérdekii bejelentés és annak alapjan tortént szabalytalansag észlelése
esetén a szervezeti integritast sértd események kezelésére vonatkoz6 szabalyzat
rendelkezései szerint kell eljarni.

A vizsgalat befejezése utani intézkedések

A panasz vagy a kozérdekii bejelentés alapjan - ha alaposnak bizonyul - gondoskodni
kell
— a jogszerl vagy a kozérdeknek megfelel6 allapot helyreallitasardl, illetve az
egyébként sziikséges intézkedések megtételérol,
— a feltart hibak okainak megsziintetésérol,
— az okozott sérelem orvoslasardl és
— indokolt esetben a feleldsségre vonas kezdeményezésérol.

A vizsgalat befejezésekor annak eredményérdl, a megtett intézkedésekrol, vagy
annak mell6zésérél - az indokok megjelolésével - a panaszost, kozérdekii
bejelentét irasban, a Panasztv. 2. § (4) bekezdésben foglaltak megfeleld
alkalmazaséaval haladéktalanul tajékoztatni kell.

A panaszos, kozérdekili bejelentd személyes adatai - az 1) pontban foglalt eseten
talmenden - csak a panasz, bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szervnek adhatoak at, ha e szerv annak
kezelésére torvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a panaszos,
bejelenté egyértelmiien, irdsban hozzajarult. A panaszos, bejelenté adatai
egyértelmii hozzajarulasa nélkiil nem hozhatok nyilvanossagra.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmilien megallapitasra keriilt, hogy a
panaszos, bejelenté rosszhiszemiien jart el, és ezzel Osszefliggésben
biincselekmény vagy szabilysértés elkovetésére utalé koriilmény meriilt fel, a
panaszos, bejelentd személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy
személy részére at kell adni.

Amennyiben a vizsgalat soran egyértelmiien megallapitasra Keriilt, hogy a
panaszos, bejelentd rosszhiszemiien jart el, és megalapozottan valésziniisithetd,
hogy ezzel masnak Kkart vagy egyéb jogsérelmet okozott, adatait az eljaras
kezdeményezésére, lefolytatasara jogosult szerv részére - kérelmére - at kell adni.
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4.2.6.

4.2.7.

A  panaszok és kozérdekli bejelentések kivizsgalasarol, illetve a tett
intézkedésekr6l a panaszok és a kozérdekii bejelentések kezelésével megbizott
munkatars kételes a Panasz szabalyzat 3., 4., 5. sz mellékletekben foglalt
nyilvantartast vezetni. A kijelélt munkatars megfelelé informacioval térténd
ellatasaért a vezeto felel.

A Szolnoki Szimfonikus Zenekar Nonprofit Kft. ligyvezet6i a kontrolltevékenység
keretében rendszeres id6kozonként, de legalabb évente egyszer, januar 31-ig az
elézd évre vonatkozoan attekintik a beérkezett panaszokat, kozérdek(
bejelentéseket, értékelik az azokra adott valaszokat annak érdekében, hogy
folyamatosan lehessen mddositani az adott tevékenységet a panaszok megel6zése,
csokkentése érdekében.
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Panasz szabalyzat 1. sz. melléklet

BEJELENTO URLAP
A bejelentés tipusa: panasz  kozérdeki bejelentés
Bejelentés id6pontja: ...... év...honap...nap
Abejelentés mOdja: ........oviiiiiiiiii e
HelySZin: oo e

Bejelentést rogzitette: <ligyintéz0 neve/szervezeti egysége>
Jelen vannak:

A bejelent6 adatai:
A bejelentB neves q oo s s s R R R

Tl OnSZAMA: .ot s
EA11E ¢ i sme it imi st st s i s it i i s s

Zart adatkezelést kér-e? Igen Nem

alairas

A panasz vagy kézérdekt bejelentés rovid leirdsa: (folytatas a lap hatoldalan)

k. m. f.
........................ tdjékoztatta a Bejelentét az Ot megilletd jogokrdl és terheld

kotelezettségekrdl. Bejelentd tdjékoztatast kapott arrdl, hogy bejelentése tartalmdanak
valodisagaért  biintetGjogi  feleldsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becsiiletét jogtalanul sérti, a
bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat Bejelentd ellen.
I L

bejelentd alairasa szervezet részerol
A fenti informacidkat és tajékoztatast tudomasul vettem, személyes adataim fenti céla
kezeléséhez hozzajarulok.

bejelentd aldirdasa

Panasz / kozérdekii bejelentés hatdlya ald tartozo eset a panaszokrol és kozérdeki
bejelentésekrol szolo 2013. évi CLXV. torvény alapjan



Panasz szabalyzat 2. sz. melléklet:

JEGYZOKONYYV szobeli bejelentésrol

Késziilt ..................... (név) érintett szobeli meghallgatasan 20...... év ...... hé ......
napjan
............................................ (cim) alatti helyiségben.

........................................................... (szervezet munkatdrs)
........................................................... (érintett)

.......................................................... (jegyzokdnyvvezetd)

Az arra kijelolt munkatdrs: a meghallgatast megnyitja,
» megallapitja, hogy a szobeli meghallgatason megjelentek-e, illetve, ki nem jelent meg

» ki jelentett be akadalyoztatast.

Az arra kijelolt munkatdrs tdjékoztatja a jelenlévoket a meghallgatas okarol:

Az arra kijelolt munkatdrs a tényallas tisztazasa keretében:
szakértot vesz igénybe

az arra kijelolt munkatars erintett

Jegyzékonyvvezetd
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Panasz szabalyzat 4. sz. melléklet:

KIMUTATAS a 202... évben érkezett kozérdekii bejelentésekrél

Sorszam

Megnevezés

Megallapitasok

3%

A kozérdekii bejelentések szama:

A kozérdekii bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

1. intézmeényi gazdalkodas (....db bejelentés)

2,

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

3.

korrupcios eset (....db bejelentés)

4.

jogszabalyi miikodéstol eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

3.

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A kozérdeki bejelentések kovetkezdk szerint keriiltek lezarasra -

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslasahoz
sziikséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)




Panasz szabalyzat 5. sz. melléklet:

KIMUTAT AS a 202... évben érkezett panaszokrol

Sor-szam

Megnevezés

Megaillapitasok

Iz

A panaszok szdma:

A panaszok tartalmuk
szerint az aldbbiakat érintették:

6.

intézményi gazdalkodas (....db bejelentés)

tisztvisel6 magatartasa (....db bejelentés)

korrupcios eset (....db bejelentés)

Jogszabalyi miikodéstdl eltérd gyakorlat (....db bejelentés)

10.

egyéb (....db bejelentés), mégpedig:

A panaszok kdvetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan (....db bejelentés)

b) megalapozott (....db bejelentés)

¢) megalapozott, az érdeksérelem orvoslisahoz
szilkséges intézkedés megtortént (....db bejelentés)
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