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Belsd kontrollrendszer szabalyzata

A BELSO KONTROLLRENDSZER KIALAKITASA ES MOKODTETESE

A bels6 kontrollrendszer a Tarsasag altal a kockazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag megvaldsitsa az alabbi célokat:

— a mikodés és gazdalkodds sordn a tevékenységeket, miiveleteket
szabalyszeriien, valamint a megbizhaté gazdalkodés elveivel (gazdasagossag,
hatékonység, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,

— teljesitse az elszamolasi kételezettségeket,

— megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektdl, és a nem rendeltetésszerti
hasznalattol.

Az lugyvezeté a Tarsasag miikodésének folyamatdra és sajatossigaira tekintettel
koteles kialakitani, m{ikodtetni és fejleszteni a szervezet belsé kontrollrendszerét.

A bels6 kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljardsokat és belsd
szabalyzatokat, melyek alapjan a Tarsasag érvényesiti a feladatai ellatdsara szolgal6
eszkozokkel, 1étszammal és a vagyonnal valé szabdlyszerd, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazddlkodas kévetelményeit.

A bels kontrollrendszer kialakitdsa és miikodtetése soran a Tarsasag ligyvezetdjének
figyelembe kell vennie az &llamhdztartasért felelds miniszter &ltal kozzétett
modszertani Utmutatékban foglaltakat.

A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni az allamhaztartasi
kiilsd ellenfrzést, kormanyzati szint(i ellenérzést végz8 szervek és a belsd ellendrzési
tevékenységet végzdk dltal megfogalmazott ajanldsokat és javaslatokat.

Az lgyvezetd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
mikédtetni a szervezeten belill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 3116 forrasok
atlathatd, szabalyszer(i, szabdlyozott, gazdasdgos, hatékony és eredményes
felhasznalasat.

Az ugyvezet0 rendszerezi a Tarsasdg folyamatait, kijeléli a folyamatok miikédésében
részt vevl szervezeti egységeket, valamint a folyamatért dltaldnos felelGsséget viseld
vezetd beosztast személyt (a tovabbiakban: folyamatgazda).



A belsé kontrollrendszerében az ligyvezet§ koteles elkésziteni és rendszeresen
aktualizalni a Tarsasag ellendérzési nyomvonalat, amely a Tirsasidg miikodési
folyamatainak széveges vagy tdblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett
lefrasa, amely tartalmazza kiilénosen a felelGsségi és informacidés szinteket és
kapcsolatokat, iranyitasi és ellendrzési folyamatokat, lehetvé téve azok nyomon
kovetését és utdlagos ellendrzését.

Az ligyvezetd koteles szabalyozni a szervezeti integritist sért6 események
kezelésének eljarasrendjét, valamint az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A belsé kontroll kialakitdsa a vezet6k részér6l kezdeményezd magatartist és
kommunikacids tevékenységet kovetel meg a dolgozdkkal.

A belso kontroll 6t, egymassal 6sszefliggd eleme:
—  akontrollkérnyezet,
—  akockazatkezelési rendszer,
—  akontrolltevékenységek,
— azinformacié és kommunikacio,

— anyomon kovetési rendszer (monitoring).

A Térsasag belsé kontrollrendszerének keretében, a kontrolltevékenység részeként
minden tevékenységre vonatkozdan biztositani kell a szervezeti célok elérését
veszélyeztetd kockazatok csokkentésére iranyuld kontrollok kiépitését, kiilondsen az
alabbiak vonatkozasaban:

a) a dontések dokumentumainak elkészitése (ideértve a koltségvetési tervezés,

a kotelezettségvallalasok, a szerzédések, a kifizetések, a tdmogatasokkal
vald elszamolas, a szabalytalansag miatti visszafizettetések dokumentumait

is),

b) a dontések célszerliségi, gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontu megalapozottsaga,

c¢) a dontések szabalyszerliségi és szabalyozottsdgi szempontbdl térténd
jovahagyasa, illetve ellenjegyzése,

d) a gazdasagi események elszamoldsa (a hatalyos jogszabalyoknak megfelel
konyvvezetés és beszamolas).
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KONTROLLKORNYEZET

1. Kontrollkérnyezet

A Kkoztulajdonban all6 gazdaségi tarsasdgok bels6 kontrollrendszerérsl szélo
339/2019. (XI1.23.)) Korm. rendelet alapjdn az lgyvezet§ koteles olyan
kontrollkérnyezetet kialakitani, amelyben
" a szervezeti struktira vildgos, a folyamatok atlathatdéak, a szervezeti célok és
értékek meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,
= az etikus miikodést és a jogszabalyoknak valé megfelelést célul kitliz szervezeti
kultdra jon létre,
* a felel6sségi, hatdskéri viszonyok és feladatok egyértelmiiek, megfelelGen
elhataroltak,
= az etikai elvirdsok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,
* ahumdéneréforras-kezelés tlathato,
= a szervezeti célok és értékek irdnyaban valé elkotelezettség fejlesztése és
eldsegitése biztositott,
" aszervezeten beliili 0sszeférhetetlenség megelzése biztositott és ellendrzott.

A kontrollkérnyezet a teljes kontrollrendszer alapja. Biztositja a fegyelmet és a
szervezeti felepitést, valamint azt a légkort, amely befolydsolja a belsé kontroll
altalanos mingségét.

A kontrollkdrnyezet alapozza meg a bels§ kontroll ésszes tébbi elemét a fegyelem és
a szervezeti struktira biztositasa 4ltal.

A kontrollkérnyezet dsszetevi:
- avezetés filozofidja és stilusa,
- acélokkitlizése, beszamoltatés, teljesitményértékelés,
- azegyéni és szervezeti integritas és etikai értékek,
- elkotelezettség a szakértelem mellett - az emberi eréforrasokkal kapcsolatos
politika és gyakorlat (huménpolitika),
- atevékenységhez illeszked§ szervezeti struktira,

- a belsé szabalyzatok kialakitisa, a felelosségi kordk kijelslése, a kapcsolédé
feladatkérék pontos meghatarozésa és a munkatarsakkal valé megismertetése,

- a hatékony szervezet irdnyitis kialakitisa - a folyamatok és a
résztevékenységek megfeleld megtervezése, megszervezése és a feltételek
ésszer( biztositasa.

1.1. A vezetés filozdfidja és stilusa
A bels6 kontrollrendszer hatékony miikédtetése érdekében a vezetdnek el kell

kotelezédnie a kontrollrendszer mellett és ezt az elkotelezettségét a tetteivel
(példamutatds) és kovetkezetességével demonstralnia is kell a munkatérsak részére.



A vezetés filozdfidjanak és stilusdnak tényezdi:

&kialakitotta-e a szervezet jovSképét, célkitlizéseit, és az ezzel Gsszhangban 4ll6
értékeit, és ezekkel 6sszhangban cselekszik-¢;

% milyen szint{i személyes integritdssal rendelkezik;

% felel6sségvallalés szintje;

% megfelel6 kommunikécid, dtlathatésag;

% koveti-e és kovetkezetesen betartatja-e a jogszabalyokat és a sajat maga altal
megalkotott belsd szabalyokat;

% a vezetd altal valasztott vezetési stilus illeszkedik-e a szervezethez, elfogadhaté-e a
szervezet szamara;

% milyen a hozzaallasa a kulcsfolyamatokhoz;

% munkatdrsak motivaldsa, az eredmények elismerése; )

# hogyan alakitotta ki a szervezet kockdzati tlir6képességét — dontéseit hirtelen,
nagyobb kockdzatot vallalva vagy alaposabban, alacsony kockézatot vallalva hozza-e
meg;

% a megszokottdl eltérd helyzetekben tantsitott magatartds - milyen gyorsan, hogyan
és kell6 hatékonysaggal reagél-e az ilyen helyzetekre;

# hogyan kezeli a mulasztasokat, hibdkat, ezzel kapcsolatban hol hiizédik a tolerancia
hatara.

1.2. A célok kitiizése, beszdmoltatds, teljesitményértékelés

Az ligyvezetd teljesitménymérési rendszert alakit ki és miikodtet a tarsasag
tevékenységére vonatkozéan.

Az iigyvezet6 olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak a koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérol sz6lé 2009. évi CXXIL.
térvény 7/]. § (3) bekezdésében meghatarozott kovetelmények teljesiilését.

A Tarsasag vezetésének tevékenységével szemben az egyik legfontosabb jogszabalyi
eléirds, hogy a rdjuk bizott eszkézéket, forrdsokat gazdasdgosan, hatékonyan és
eredményesen hasznaljak fel.

Az elszdmoltathatésdg, a kotelezettség - szamonkérés - Kkovetkezmény
fogalomrendszerén keresztiil ragadhaté meg legjobban.

Az elszamoltathatosag kialakitdsdnak feltételei a szervezet minden miikodési
szintjén:

- acélkitiizések pontos, mindenki szdmara egyforman értheté meghatarozasa;

- vilagosan elkilonitett felel6sségi korok;

- ahataskorok megfelel6 elvalasztdsa, a munkatarsak felhatalmazésa;

- mérhet6 teljesitményindikitorok és 6szténzd rendszer kialakitdsa;

- a celkitlizések megvaldsitdsdhoz szlikséges és elégséges er6forrasok
rendelkezésre bocsatisa

- megbizhaté nyomon kdvetési és beszamoldasi rendszer kialakitasa;



- ateljesitmény folyamatos értékelése;

- a teljesités elismerése, illetve nem teljesités esetén a megfelels intézkedések,
korrekcidk megtétele.

A teljesitménymérés célja a miikodés eredményességének, gazdasagossagossaganak és
hatékonysdganak az értékelése, folyamatos nyomon kovetése, hogy tdmogassa a
szervezet —miikodésével kapcsolatos dontéseket megfelelé tartalmi adatok
Osszegy(jtésével, feldolgozdsaval, elemzésével és értelmezésével. A tervezés -
végrehajtas - visszacsatolés - cselekvés (PDCA: Plan - Do - Check - Act) cikluson beliil a
mérés biztositja a visszacsatoldst, jelzéseket az esetleg sziikséges beavatkozashoz,
informaciokat a dontések tdmogatasdhoz a stratégia és a megval6sitas szintjén egyarant.
Teljesitménykritériumoknak  nevezziik az  értékelési  szempontoknak, a
kozpénzfelhasznaldst mindsits vizsgélati eljarasoknak, szamitdsoknak, mutatéknak stb.
az Osszessegét, mig a teljes{tménymutaték a teljesitménykritériumok részét képezs,
naturaliadkban mérhet6 és kifejezhet6 mutatokat jelentik. A teljesftmény mérésére
leginkabb a mutaték és mér6szdmok alkalmasak. A mérdszdmok (measures) a
programtol koézvetlenil elvart eredményre vonatkoznak, annak valamilyen mennyiségi
jellemzdjét hatdrozzdk meg, ezzel szemben a mutaték (indicators) olyan
tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmények mérésére szolgalnak, amelyekhez nehéz
vagy koltséges kozvetlen mérdszdmokat rendelniink (pl. megfelel adattartalom
hidnyaban), ezek inkabb a teljesitményvéltozas iranyat és mértékét hatdrozzak meg, és
kevésbé a teljesitmény abszoliit mértékét.

A teljesitmény-ellenérzés  sikeressége  szemszogéb8l a  legjobb, ha a
teljesitménykovetelmények pontosan meghatdrozottak, tartalmaznak mennyiségi és
min6ségi mutatokat, célokat is.

A teljesitmény-mérészamokkal és -mutatékkal szemben tdmasztott kévetelmények az
aldbbiakban foglalhaték 6ssze a kdzszolgalati szektorban:

# homogenitds, azaz amennyiben a mutatékat és mérészamokat ésszehasonlitasra
hasznaljak, azonos legyen minden megfigyelésnél a mérés tartalma és a mérés
kériilményei;

+ alkalmassag, azaz a mutaték és mér6szamok olyan dolgokra irdnyuljanak, amelyek
mennyiseégi alakulasa ténylegesen fiigg a szervezet, tevékenység, folyamat
teljesitményétdl;

% szintbeli megfelelés, azaz egy szervezeten belill kiilénbézé mutatokat és
mérdszamokat kell alkalmazni ugyanazon tevékenységekkel kapcsolatos teljesitmény
mérésére az aggregaltsag szintjétél fliggetleniil;

+ mellékhatasoktél mentesség, azaz valamely mérészdm vagy mutaté teljesitésére vald
torekvés kozben ne keletkezzenek szdndékos vagy akaratlan nem kifvdnatos
mellékhatasok, a korldtozott kapacitdsok miatt ugyanis a szervezet gy csoportositja az
eréforrasokat, hogy azok a mért teljesitményt eldsegits tevékenységeket tdmogassak,
akar a nem mért tevékenységek rovasara;

% racionalitds, azaz torekedni kell arra, hogy olyan mutatékat és mérészamokat
alkalmazzunk, amelyek olyan tevékenységek teljesitményét mérik, amelyek el6allitasa
ténylegesen szlikséges (nem igényel tilsdgosan nagy pénziigyi vagy id6réforditast),
viszont nem szabad kizaré6lag azokra a mutatékra koncentralni, amelyek mar amugy is
rendelkezésre allnak vagy kénnyen el6éllithaték. Emellett figyelniink kell arra is, hogy a
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szervezet se tul sok, se tul kevés mutat6- és mérészamot ne alkalmazzon. Ha a szervezet
tal sok mércét allit fel, akkor azok nem tiikrézik a célok dsszességét, és a szervezetet
arra 0szténzik, hogy néhdny célt hangsilyozzon a tébbi rovésara, a tdl sok mutatd
érdemben nem segiti a dontéshozast;

% tobboldalisdg, azaz amennyiben a szervezetnek tébbféle eredmény elérését kell
biztositania, akkor tobbféle teljesitmény-mérészamot és -mutatot kell alkalmaznia, vagy
olyan Osszetett mérdszadmot, amely a szervezet tevékenységét gyakorlatilag lefedi.

Tarsasagunk a teljesitménykévetelményeket a monitoring stratégia keretében
hatarozza meg.

1.3. Az integritads és etikai értékek

A Gtbkr. 4. § (7) bekezdése alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasig elsé
szamu vezetGje olyan bels§ kontrollrendszert alakit ki, amely minden tevékenységi
kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara, valamint a korrupcié és a visszaélés hatékony megel6zésére.

A szervezet vezet§jének felel6ssége a szervezet ,sértetlenségének”, integritdsanak
biztositasa.

Az integritasiranyitds a vezetési és irdnyitdsi rendszernek a szervezet és a
szervezetben dolgozd egyének integritdsanak biztositdsara irdnyuls, a bels6
kontrollrendszerbe illeszked6 funkcionélis alrendszere, amely biztositja a szervezeti
kultira egységét, az értékek, elvek, célkitlizések és szabalyok meghatarozasa, a
kovetéslikhoz sziikséges Gitmutatds és tanicsadds, a megfelelés nyomon kovetése és
szlikség esetén kikényszer{tése ttjan.

Tarsasagunk etikai szabdlyait etikai kédexben rogziti, melyet a Magyar Nemzeti
Vagyonkezeld Zrt. altal kozzétett itmutaté alapjan allitottunk éssze figyelembe
véve Tarsasagunk sajatossagait.

Az etikai szabdlyoknak valé megfelelés érdekében sziikséges betartani és a viselkedés
etikai mércéjéiil elfogadni a kovetkezd szabalyokat:

+ bejelenteni a visszaéléseket;

% megdrizni az elfogulatlansagot;

% tartozkodni a tarsasigi munkaval 6sszeegyeztethetetlen tevékenységekt6l;
+ ajandékok elfogadasatél valé tartdzkodés;

% a felkindlt jogtalan elényok visszautasitdsa;

% a masok befolydsa al4 keriilés megel6zése;

% visszaélés elkeriilése;

+ az adatokkal és informéaciékkal val6 visszaéléstél valo tartézkodas;

% a kozforrasok felel6s felhasznalésa;

+ vezet0i szerepben fokozott felel§sséget vallaldsa;

+ munkahelyvaltas esetén is tisztességes eljaras.



1.4. Elkételezettség a szakértelem mellett

A Tarsasag alapvet céljai, kiildetése, fébb feladatai hatdrozzdk meg, hogy milyen
mennyiségli és szakmai 6sszetétel humaneréforrdsra van sziiksége. A szakember
ellatottsag dontdé meértékben a munkaer6piac helyzetétdl, és a Térsasdg anyagi
lehet6ségétdl fligg.

A vezetés feladata, hogy felmérje az egyes munkakorékhoz sziikséges szakértelmet, és
ennek alapjan pontosan definidlja a szakmai elvarasokat.

A vezetés feladata, hogy megfelel§ helyre megfelelé szakmai 6sszetétel(i 1étszamot,
illetve a feladat ellatasara alkalmas vezet6t biztositsanak. A feladat- és hatdskoroket
gy alakitsak ki és régzitsék a munkakori lefrdsokban, ami biztositja a déntéshozatalt
és az elszamoltathatdsagot.

A belsd kontrollrendszer miikodését nagymértékében befolydsolja a dolgozéi
allomany.

A hatékony belsé kontroll biztositdsdhoz hozzaért6, megbizhaté dolgozdékra van
szlikség. Ezért a dolgozok felvételének, képzésének, értékelésének, javadalmazasinak
és elGléptetésének mobdszerei alapveten fontos részét képezik a belss
kontrollkérnyezetnek.

Minden évben legaldbb egyszer a létszdm- és utddlasi tervek, valamint a tarsasagi
fejlesztési tervek alapjdn meg kell dllapitani a Tarsasdg szadmara sziikséges, de
hidnyz6 kompetenciakat, és fel kell mérni az alkalmazottak képzési igényeit, Gssze
kell dllitani a humanerdéforras gazdalkodasi tervet.

A folyamatos feladatellétds biztonsédgdnak egyik lényeges kockazati tényezdje, hogy
egyes dolgozok tavoznak a Tarsaségtél. A munkatérs kételezettsége munkaviszonya
megsziintetésekor (megsziinésekor), hogy a munkakérét a belsd szabalyzat szerint
jegyzdkonyvvel atadja, és a munkdltatéval elszdmoljon. A munkakér-atadis és az
elszdmolds feltételeit a Tdarsasdg vezetése koteles megfelelen biztositani.
Amennyiben a munkatdrs a feltételek biztositdsa esetén sem tesz eleget a munkakor
atadas-atveételi, illetve az elszdmolasi kételezettségének, gy az megalapozhatja a
jogellenes munkaviszony megsziintetés jogkévetkezményeit, vagyis a munkaltaténak
azt az igényét, hogy az alkalmazott a ra irdnyadoé felmondasi idére jaré atlagkeresetet,
illetve a munkaltato ezt meghaladd kdrat megfizesse.

A munkakér 4tadds-atvételi jegyz6konyvnek legaldbb a koévetkezé adatokat,
informacidkat kell tartalmaznia:

& az atadas-atvételi jegyz6konyv készitésének idépontjat és helyét, a jelenlévik
nevét, beosztasat;

+ a munkaviszony megsz{inésének id6pontjat;

+ az atadonal lévd, atadasra keriil6 ligyek iratainak és statuszanak a list4jat;

% az atadd személyes hasznalatdra szolgdlé eszkozok (mobiltelefon, szamitégép,
szamolégép, személygépkocsi stb.) felsorolasat;

& az irodai berendezés leltar szerinti szambavételét;

% a személyesen haszndlt, és masndl nem leltdrozott jogszabalygy(ijtemények,
szakkonyvek és méas kiadvanyok felsorolasat;
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+ tajékoztatast a folyamatban 1évé targyalasokrol;

+ a jelenlévdk altal az dtaddshoz feltétlentil sziikségesnek tartott egyéb tényeket és
megallapitasokat; '

% az atado, az dtvevd, a szakmailag illetékes kdzvetlen vezetd alairasat.

A jegyzGkonyvet a kilép6, a munkakért dtvevé munkatdrs, valamint az illetékes
kozvetlen vezet6 irja ald. Amennyiben dtvev munkatarsat nem lehet kijel6lni, akkor
a kozvetlen vezet6nek kell dtvennie a feladatkort, ami formailag csak annyi
kilonbseéget jelent, hogy ez esetben a felettes vezetd jelenlétében kell az dtadas-
atveteli eljarast lefolytatni, és a felettes vezetd is aldirja a felvett jegyz6konyvet. A
munkakor atadas-atvételi jegyz6konyvbél, amennyiben azt kell§ koriiltekintéssel
allitottak 0ssze, egyértelmien kideriil, hogy a munkatars kilépésekor melyek azok az
altala kezelt ligyek, amelyek végrehajtdsa még folyamatban van. Lehetnek azonban az
ugyek, feladatok kézott olyanok is, amelyeket a kilépd munkatars az eldirt hatiriddre,
megfelel§ szinvonalon befejezett. Ezek az ligyek, feladatok 4ltaldban nem képezik az
atadas-atvételi jegyz6konyv tdrgyat. Ezért az atadaskor célszerdi annak - esetleg
mellékletben val6 - rogzitése, hogy az elintézett iigyek, feladatok kozétt van-e olyan,
amely a késobbiekben valamilyen szempontbél ismét elkeriilhet, és utélagos
intézkedést, vagy a korabbi intézkedés hatdsénak ellendrzését igényli.

1.5. A tevékenységhez illeszkedd szervezeti struktiira

A Tarsasag vezetGjének a feladata olyan szervezeti struktdra kialakitdsa, amely
szolgdlja a hatékony és eredményes munkavégzést, tdmogatja az egymdshoz
kapcsolddd folyamatok végrehajtésat, el6segiti a munkavégzéshez sziikséges
informdciok aramlasat.

A szervezeti felépités a legéttekinthet6bb mdédon az SzMSz mellékletét képezd
szervezeti abrabdl ismerhetd meg. A szervezeti dbrabdl kitlinnek a szervezeti
egységek megnevezései, az ald- és folérendeltség, és az egymasmellettiség, az
egylttmikodési kotelezettség viszonyai.

A Térsasag szervezeti egységei dltal ellatott feladatok munkafolyamatainak lefrasat, a
szervezeti egység vezetSinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét, a
helyettesités rendjét, tovabbd a szervezeti egység Tarsasidgon beliili bels§ és azon
kivili kiilsé kapcsolattartdsdnak médjat, szabalyait a szervezeti egységek tigyrendje
tartalmazza.

1.6. Belsé szabdlyzatok kialakitdsa, a felelGsségi- és feladatkérék meghatdrozdsa

A szervezeti egységekre vonatkozd szabdlyokat a Tarsasdg SzMSz-ben vagy a
szervezeti egységek lgyrendjében, a gazddlkodds részletes rendjét belsé
szabalyzatokban kell meghatarozni.

A szervezet vezetésének kotelezettsége, hogy elkészitsék azokat az egyméassal és a
jogszabalyokkal is dsszhangban 4ll6 belsd szabélyzatokat, amelyek meghatarozzik
munkatarsaik szamdra a szabélyszer(i, gazdagsdgos, eredményes és hatékony
munkavégzés kévetelményeit.



A belsé szabdlyzatokban rendezni kell a mikodéséhez kapcsolédd, a feladatok
hatékony ellatdsdhoz sziikséges, de a jogszabalyban nem rendezett kérdéseket,
kiiléndsen az aldbbiak tekintetében:

- beszerzések lebonyolitdsdval kapcsolatos eljarasrend;

- belféldi és  kulféldi  kikiildetések elrendelésével, lebonyolitasaval,
elszdmolédsaval kapcsolatos kérdések;

- a reprezentaciés kiaddsok felosztdsa, azok teljesitésének és elszamolasinak
szabalyai;

- agépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje;
- avezetékes- és mobiltelefonok hasznélata;

- akoézerdekid adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a
kotelezben kézzéteend adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendje.

A szervezeti egységek meghatdrozott feladatait a Tarsasag miikodésében betdltott
szerepébdl, funkciéjabdl kiindulva, az adott szervezeti egységben a munkakori leirasa
alapjan érintett munkatédrsnak kell végrehajtania.

1.7. Hatékony szervezet irdnyitds kialakitdsa

Az lgyvezet6 koteles olyan szervezetirdnyitdsi rendszert, belsd szabalyozist,
folyamatokat kialakitani és mékodtetni a szervezeten beliil, amelyek biztositjak a
rendelkezésre Aall6 forrasok A4tlathatd, szabdlyszerd, szabalyozott, gazdaségos,
hatékony és eredményes felhasznalasat.

A gazdasagossag, a hatékonysidg és az eredményesség kévetelményeit a Bkr.
értelmezd rendelkezései a kévetkez8képpen hatdrozzdk meg:

Gazdasdgossag: annak koévetelménye, hogy az eréforrdsok felhasznalasihoz
kapcsolddd kiadas vagy rédforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabalyban
meghatarozott vagy altaldnosan elvarhaté minéség mellett [Bkr. 2. § i) pont]. A
kiindulé pont a szolgdltatas elvért, igényelt minSsége, és ezen minGség eléréséhez
minimalisan sziikséges koltség kapcsolata, azaz minél kisebb raforditassal érjék el az
eléirt mindségii és mennyiségli szolgaltatdst.

Hatékonysag: annak kovetelménye, hogy az el6allitott termékek, nydjtott
szolgaltatasok, az ellatott feladat mas eredményének értéke, vagy az azokbdl
szarmazo bevétel a lehetd legnagyobb mértékben haladja meg a felhasznalt
eréforrasokhoz kapcsolddd kiaddsokat vagy raforditidsokat [Bkr. 2. § j) pont]. A
kiindulé pont a nyujtott szolgaltatds és az annak megvaldsitisahoz felhasznalt
forrasok kapcsolata, azaz a rendelkezésre 4ll6 forrasokbdl a lehetd legnagyobb
teljesitményt érjék el.

Eredményesség: annak kovetelménye, hogy a Kkitlizott célok - az elfogadott
modositasokat, vdltozé korilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a
tevékenység tervezett és tényleges hatdsa kozétti kiilénbség a lehetd legkisebb
mertékd legyen, vagy a tényleges hatas legyen kedvezébb a tervezettnél [Bkr. 2. § g)
pont]. A rendelkezésre &ll6 forrdsok felhasznaldsdval a célul Kkitlizott hatds
mennyiségét és mindségét milyen mértékben (hany szazalékban) sikeriil elérni vagy
tulteljesiteni.



2. A folyamatok azonositasanak médszertana és gyakorlata
2.1. A folyamatok feltérképezése és leirdsa

Folyamatnak nevezzilk a szervezeti célok megvalOsuldsa érdekében tudatosan
megtervezett 1épések, tevékenységek és cselekedetek sorozatit, amelyek oly médon
lettek kialakitva és szabalyozva, hogy kiszdmithat6 és elvarasok szerinti eredményt
produkaljanak.

A Térsasdg ugyvezetdjének feladata rendszerezni a Tarsasag folyamatait, kijeldlni a
folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti egységeket, valamint a folyamatért
altaldnos felelgsséget visel§ vezetd beosztast személyeket, a folyamatgazdakat.

A folyamatok feltérképezésének és lefrasanak lépései:

— a szervezeti stratégia és célrendszer ismeretében 6ssze kell dllitani a szervezeti
tevékenységek halmazabél azok célja és funkcidja alapjdn meghatarozhato
folyamatok listajat;

— a szervezeti funkci6kat ald kell bontani a f6folyamatokkal és részfolyamatokkal,
osszekapcsolva a szervezeti célokkal (folyamattérkép);

— kulcsfolyamatok azonositdsa - azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelent6sen befolyasolja a szervezeti célok elérését;

— a folyamatban résztvevé szervezeti egységek beazonositasa, a folyamatok alapos
tanulmanyozasa alapjan a folyamatgazdak kijelolése;

— részletes folyamatleirdsok és ellen6rzési nyomvonalak elkészitése.

A folyamatleirdsok minésége kulcsfontossdgll az ellenérzési nyomvonalak
haszndlhatésdga szempontjdbdl is. A folyamatleirdsok min&ségét alapvetéen
meghatarozza az elkészitésiikhoz vélasztott mddszer és szemlélet. Folyamatokrdl
1évén sz6, ez csak a folyamatszemlélet lehet.

Mivel a szervezet a f6 célkitlizések érdekében féfolyamatokat miikodtet, amelyek
eredményességéhez szamos részfunkcionak és részfolyamatnak jol kell miikodnie,
ezért a megkozelités irdnya az, hogy a legfontosabb folyamatokbdl kiindulva, felilrél
lefelé haladva kell irasba foglalni a Tarsasdgon beliil végzett folyamatokat.

A folyamatleirdsnak tartalmaznia kell:
— aféfolyamat megnevezését;
— af6folyamat céljat, inputjait és elvart outputjait;

~ a fOfolyamatnak és a részfolyamatoknak a szervezeti célkitlizésekkel vald
kapcsolatat;

— afolyamatgazda megnevezését (folyamatgazdékat a részfolyamatokhoz is ki lehet
jelolni, killénésen abban az esetben, ha a féfolyamat nagyon Osszetett - ez
esetben kvazi ,folyamatgazda-helyettesek’-ként segitik a folyamatgazda
munkajat);
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— afolyamatban résztvevd szervezeti egységeket;

— afolyamatot szabdlyozé jogszabélyokat és belsé szabalyzatokat;
— a folyamatot tAmogat6 informatikai rendszereket:

~ aféfolyamathoz tartoz6 részfolyamatokat;

— areszfolyamatok 1épéseit és kapcsol6dasi pontjait folyamatdbraval szemléltetett
maodon.

2.2, Ellenérzési nyomvonalak elkészitése

Az lgyvezetG koteles elkésziteni és rendszeresen aktualizilni a Tarsasag ellendrzési
nyomvonalat, amely a Tarsasdg miikodési folyamatainak szoveges, tablazatokkal vagy
folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amely tartalmazza kiiléndsen a felelGsségi és
informaciés szinteket és kapcsolatokat, iranyitdsi és ellendrzési folyamatokat,
lehet6vé téve azok nyomon kovetését és utélagos ellenbrzését.

Az ellenbrzési nyomvonal elkészitésének osszetett folyamatdban az egymadssal
kapcsolatban all6 szervezeti egységek kozosen végzett munkaja sordn az alapul vett
folyamatok természetes koordinacitja, és az egyiittm{ikodés szinvonala is
folyamatosan javithatd.

Az ellenfrzési nyomvonalak kidolgozadsidban résztvevéknek ismerniiik és érteniiik
kell:

— afolyamatok céljat;
— sajat feladataikat és azok kapcsol6dasi pontjait masok tevékenységéhez;

— sajat és mésok munkdjaval kapcsolatos ellendrzési kotelezettségiiket és
annak értelmét, hasznossagat;

— felel6sséglik jellegét, tartalmat, mértékét, és hatérait;

— aveltk egylittm{ikédési kapcsolatban 4ll6 munkatérsak feladatait, ellenérzési
kotelezettségét és felelGsségét.

A folyamatleirdsok és az ellendrzési nyomvonal elkészitése sordn az SzMSz-ben,
ugyrendekben és a bels6 szabdlyzatokban megtaldlhaté informaciék alapjan kell
azonositani a folyamatokat, amely lehet6vé teszi a szervezet minden munkatarsa és
vezetdje szamara a folyamatok 4tlatdsat.

A folyamatok azonositdsa és a szervezeti felépités hierarchidjanak megismerése
lehetdvé teszi a kiemelt, fejlesztési és az egyéni célok 6sszefiiggéseinek, és a feladatok
egymasra épiulésének logikai felépfitését és annak megértését, az adott szervezeti
egység és az abban foglalkoztatott egyén szerepét a Tarsasag tevékenységében.

Az ellendrzési nyomvonalat tdblazatos rendszerben a szabalyzat 1. sz
melléklete tartalmazza.
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3. A szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

A Gtbkr. 4. § (5) bekezdése alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsaség elsd szami
vezetSje szabalyozza a szervezeti integritdst sérté események kezelésének, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

A Gtbkr. alapjan a szervezeti integritdst sért§ események kezelésének eljarasrendje
tartalmazza

a)a bejelentett vagy feltart kockazatok és események elézetes értékelésének

modszertandt,

b) a bejelentés kivizsgalasdhoz sziikséges informacidk Gsszegyijtésének maodjat,

¢) az érintettek meghallgatdsanak eljarasi szabalyait,

d) a vonatkoz6 dokumentumok 4tvizsgdldsidnak szabalyait,

e) a szervezeti integritast sért6 események elhdritdsdhoz sziikséges intézkedéseket és

eljardsi szabéalyokat,

f) az alkalmazhat6 jogkdvetkezményeket,

g) a bejelenté védelmére, a vizsgdlat eredményérél valé tajékoztatisra, valamint a

bejelentésbdl ered szakmai kévetkeztetések hasznositdsira vonatkozé szabélyokat.

A szervezeti integritast sérté eseményekre vonatkozé bejelentések fogadasarél és
kivizsgalasarol sz6lé szabalyzatot a bels6 kontrollrendszer 2. melléklete tartalmazza
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I

AZ INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER

1. Integralt kockazatkezelés

A Gtbkr. 5. §-a alapjan a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu
vezetdje integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, amelynek keretében
azonositja és elemzi a kéztulajdonban allé gazdasagi tirsasag tevékenységében
rejlo és a szervezeti célokkal 6sszefiiggd kockazatokat, valamint meghatdrozza
az egyes Kkockazatokkal Kkapcsolatban sziikséges intézkedéseket, az
intézkedéssel érintett szervezeti egységek korét, az azok végrehajtasanak
folyamatos nyomon kovetési médjat és eljarasrendjét.

A belsé kontrollrendszer 6t elemén beliil a kockazatkezelés biztositja azt, hogy a
szervezeti célok elérését veszélyeztet§ kockdzatok azonositisra, értékelésre és a
lehetd legalacsonyabb szintre csokkenthetdek legyenek.

Az integralt kockazatkezelési tevékenység soran fel kell mérni és meg kell 4llapitani a
Tarsasag tevékenységében rejld és szervezeti célokkal Osszefiiggd kockéazatokat,
valamint meg kell hatdrozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatban sziikséges
intézkedéseket, valamint azok teljesitésének folyamatos nyomon kovetésének
madjat.

Az integralt kockézatkezelési rendszer magdban foglalja a jogszabalyban elirt
kockazatkezelési kotelezettségeket, amelynek miikodtetése soran figyelembe kell
venni az agazati Gtmutatokat is.

A folyamatgazddknak egyiitt kell miikodniiik az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijel6lt szervezeti felel8ssel.

Az lgyvezetd az integrdlt kockazatkezelési rendszer koordindlisira szervezeti
felel6st jelol ki. Tarsasagunknal a belsé kontroll felelds az iigyvezeté.

A kockdzatkezelés a szervezet céljai elérésével kapcsolatos kockazatok
azonositasanak és elemzésének, valamint a megfelel§ valaszok meghatarozisanak
folyamata.

A folyamat magaban foglalja:
— a kockazatok azonositasat;
— a kockazatok kiértékelését;

— aszervezet kockazatokra valé hajlamossagénak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

— avalaszok kialakitasat a kockdzatokra;

— az integrélt kockdzatkezelési intézkedési tervek megval6sitasa, valamint a
kockazatok és a kockézatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringat.
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2. Az Integralt Kockazatkezelési eljarasrend

Az eljarasrend tartalmazza

— a kockdzatkezelés folyamatdban résztvevék - az iigyvezets, a
kockazatkezelési  bizottsdg/munkacsoportnak és a szervezet mas
munkatarsainak - feladatai és hatdskore;

— akockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsorolasa;
— az integralt kockdzatkezelési folyamat egyes 1épései
— aszervezetre adaptalt kockdzatelemzési mddszertan,

— a kockazatkezelési folyamatban alkalmazott mintadokumentumok.
2.1. A kockdzatkezelési bizottsdg/munkacsoport feladatai:

— afolyamattérkép és folyamatleirdsok mentén el6késziti a kockazatok felmérését,
a folyamattérkép és a folyamatleirdsok biztositjak a kockazatkezelési rendszer
teljes korliségét és zartsagat;

— afolyamatok mellett, ha a szervezetnél projektek keretében is végeznek munkat,
érdemes a projekteket kiilén egységként kezelni a kockdzatkezelési rendszerben;

— kockazatok kis csoportokban (célszerii folyamatonként, az adott folyamatban
résztvev6 minden szervezeti egység képvisel6jének részvételével megszervezni)
torténd azonositasa,

— az azonositott kockdzatok csoportositasa, rendszerezése;
— az azonositott kockazatok alapjdn a kockazati tényez6k meghatarozasa;

— ameghatarozott kockazati tényez6k alapjan elkésziti a kockézatértékelés alapjan
képezd kockazati kritérium matrixot;

— a folyamatgazda azonositja a feleldsségi korébe tartozé folyamat kockazatait,
elkésziti a kockdzatok értékelését, meghatdrozza a kockazatviselési
hajlandésagat és a kockdzatra adott javasolt vélaszokat azon kockazatok
esetében, amelyet a sajit szintjén képes kezelni - melyet tovabbit a
kockézatkezelési bizottsdg/munkacsoport részére;

— a folyamatgazdak szintjén nem kezelhet§ kockdzatok esetében a kockazatok
értékelését, a kockadzatok kezelésének stratégidjat a bizottsdg/munkacsoport
alakitja ki. Feliilvizsgdlja az egyes szervezetek altal elkészitett elemzéseket és
intézkedési javaslatokat is - ezeket Osszefoglalja és felterjeszti a
Tarsasdgvezetdjének jévahagyasra;

— az elsd évet kévetd években a kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport évente
legaléabb egyszer fellilvizsgélja az el6z6 évi integralt kockazatkezelési intézkedési
tervek hatékonysagat, megvaldsulasat.
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2.2. A kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport tagjainak felsoroldsa

Az integralt kockazatkezelési rendszer mikédését az ligyvezetd koordindlja. A
munkacsoport tagjai az ligyvezet6 és valamennyi vezeté beosztisi
munkavallalé.

2.3. Az integralt kockdzatkezelési folyamat egyes lépései

Az egyes lépések belsd litemezését és feleldseit, a kockazatok kezelését éves
ciklusban kell megvaldsitani.

2.4. A szervezetre adaptadlt kockdzatelemzési médszertan

A kockazatkezelés folyamatdnak sajatossdgdbdl adédik, hogy az alkalmazott
értékelési kritériumok évente valtozhatnak és fiiggnek az azonosftott kockizatoktol -
igy ezek kialakitasanak csak a szempontjait kell meghatarozni.

3. A Tarsasag kockazatkezelésének folyamata

A Tarsasag vezetésének feladata az, hogy a kock4zatokra, amelyek lényegi befolyassal
lehetnek a célkitiizésekre, tudjon vélaszolni oly médon, hogy lehet6ség szerint
eldsegitse a szervezet eredeti céljainak elérhet8ségének, teljesitésének
valészinlségét, s ezzel egy id6ben minimélisra csokkentse az ezt veszélyeztets
tényez0k bekévetkeztének esélyét, lehetséges hatdsat.

A kockazatok els6dleges okai - egyiitt vagy kiilén-kiilon - az aldbbiak lehetnek:
— véletlenszer(i események,
— hidnyos ismeret vagy informacié,
— ellendrzés hidnya és/vagy az ellendrzések gyengesége a szervezetben.

A kockazatkezelés dllandé, ciklikus folyamat, amely az alabbi 1épéseket tartalmazza:
— akockazatok felmérése,
— akockazat azonositasa,
— akockazatok értékelése,
— az elfogadhatd kockazati szint meghatdrozdsa (szervezet vagy vezetés

szamara),
3.1. A kockdzatok felmérése

A kockazatfelmérés célja a kockazatok megallapitdsa és jelentéségiik szerinti sorba
allitisa annak alapjan, hogy mekkora az egyes kockizatok bekévetkezési
valoszinlisége, és azok milyen hatdssal lehetnek a tarsasagra, ha valéban felmeriilnek.

A kockazat felmérése kockazatfelmérési kérdsiv kikiildésével torténik a
folyamatgazdak, vezetdk részére, akik a kérdéivet az adott szervezeti egység
dolgozoéival egyiitt kitoltik és visszakiildik az iigyvezet6 részére.

15



3.2. Kockdzatok azonositdsa, a kockdzatok megfogalmazdsa

A kockézatokat minden esetben a szervezeti célokhoz kapcsolédéan, a szervezet
egészére nézve és az egyes folyamatokhoz kapcsol6déan is azonositani kell.

A kockazatok azonositdsakor az eredendé kockazatokat kell feltdrni. Ez azt jelenti,
hogy nem szabad figyelembe venni a mar kialakitott kontrollrendszert, azt csak a
kockdzati érték meghatdrozdsat kdvetden, integralt kockdzatkezelési intézkedési terv
elkészitése soran kell figyelembe venni.

A kockézatok azonositasat a kialakitott folyamattérkép és folyamatlistadk mentén kell
elvégezni, ez lényegében meghatdrozza a munkacsoportok struktirdjat is. A
kockdzatok azonositdsakor azonban az adott folyamat kockazatainak azonositasin
til, a szervezet egészét veszélyeztets kockazatokat is azonositani kell.

A _kockdzatok azonositisa workshop keretében torténik, amit a iigyintézé

koordinal.

A workshopon résztvevSkkel szembeni kévetelmény, hogy:
% sajat szakteriiletiilket nagyon alaposan ismerjék;

% lehet8leg mas tertiletre is legyen ralatasuk;

# torekedjenek a konszenzusra;

% kreativitas jellemezze Oket.

A kockazati tényezdk workshop keretében végzett feltdrdsa sordn gondoskodni kell
arrdl, hogy:

% alapos és korultekint6 legyen az el6készités, mivel az a siker zaloga;

% a tényez0k feltardsa tobb Iépésben (megvitatas, szlirés, azonositas) térténjen;

% a feltdrds végén csak azok a tényez6k maradjanak meg, amelyekre nézve a
résztvevik egyetértése teljes;

% a workshopon torténteket igy kell dokumentalni, hogy annak alapjin azok szdmara
is vilagos legyen a feltart tényezdk tartalma, akik a workshopokon nem vettek részt.

A kockazatok azonositdsdnak kritikus pontja a kockdzatok megfelels

megfogalmazdasa.
A kockazatot ugy kell megfogalmazni, hogy tartalmazza:

— az esemény kivalto6 okat;
— az esemény hatasat;
— ésazt, hogy mely szervezeti célra van hatdssal az adott esemény.

A kockazatok azonositisanak eredményeképpen a workshop keretében el kell
késziteni az Integralt Kockazati Leltart, amibe minden azonositott kockazatott fel
kell vezetni. A kockazatkezelési munkacsoport feladata a kiilénb6z6 forumokon
azonositott kockazatok rendszerezése, az esetleges duplikaciok Kkisziirése. Azonos
vagy nagyon hasonlé tartalmi kockazatok esetén, megfontolandé azok
osszevonasa, de ez csak abban az esetben lehetséges, hogy ha az adott kockazat
nem szorosan kapcsolddik az adott folyamathoz, hanem a szervezet egészére
vonatkozik. Ennek azért van jelent6sége, mivel a Kiilonbozé folyamatokban
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el6fordulhatnak hasonlé kockazatok, de az adott folyamatra vetitve eltérhet azok
értékelése, illetve kiillonboézhetnek a csokkentésiikre alkalmazhaté intézkedések
és annak a felel§sei.

A kockazati leltdr alapjan késziil el a kockazatok Kkezeléséhez sziikséges
intézkedési terv hataridé és felelés megjelélésével.

3.3. Kockazatértékelési Kritérium Mdtrix

A kockazatok azonositisat kovetGen el kell végezni azok elemzését, a kockazatoknak
a kockazati tényezdkre valé visszavezetését, a kockdzati tényez6k kozotti
Osszefliggések feltarasat.

A kockazatok és a kockazati tényezk igen véltozatosak.

A kiilonféle tipusok definidldsa és az e tipusokba térténd formalis besorolasa
alapvetGen elméleti jelent6ségfi, és els6sorban a médszertanok, technikék fejlesztése
soran hasznosithatd.

Az értékelesi kritériumok egységes értelmezése és alkalmazasa érdekében ki kell
alakitani a szervezetre jellemz8 kockdzati tényezok alapjan a Kockazatértékelési
Kritérium Matrixot (a tovabbiakban: KKM).

A matrix meghatarozza az egyes értékelési kritériumok vonatkozasiban, hogy az
alkalmazott skala fokozatainak mi a jelentése, tdmpontul szolgal az értékelésben
résztvevOk szamara a kockazati értékek meghatarozésaban.

3.4. Kockdzatok értékelése
A kockazati értéket a Valoszinliség és a Hatds értékek szorzataként kapjuk meg.

A kockazatok értékelése sordn tobb megkozelitést lehet alkalmazni:

— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott

pontszamok atlagaként; vagy
— az egyes kockdzatok esetében az értékelési kritériumokra adott

pontszamok dsszegeként; vagy

— alegnagyobb pontszdm alapjan (azaz, ha a kockazati tényez8k koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockézat valdsziniisége vagy célokra
gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja kapni).

A Valdsziniliség és a Hatds értékek meghatdrozasat a Bels§ Kontrollrendszer 5. sz.
melléklete tartalmazza.

3.5. A kockdzati tiiréshatdr meghatdrozdsa

A kockazati tiiréshatér (toleranciaszint) a kockazati kitettségnek azt a szintjét jelenti,
ami felett a szervezet legfels6 vezetése mindenképpen vélaszintézkedést kivan tenni a

felmertil6 kockazatokra.
A kockazattlir6 képesség meghatdrozdsa meglehetGsen szubjektiv, azonban a
megfeleld kockézati stratégia kialakitdsdnak elengedhetetlen feltétele.

17



A kockazati tliréshatdr meghatdrozdsiat az aldbbi tényezék befolydsoljdk adott
szervezeten belul:
— szervezeti kultira,

— er6forrasok rendelkezésre allasa,

— technikai lehetGségek.

A megfelel0 toleranciaszint kialakitasa kiillénb6z8 nézépontokbdl vizsgalhatd, annak
figgvényében, hogy a felmertilt kockdzat negativ, illetve pozitfv hat4su.

Negativ hatas, fenyegetettség esetén a tliréshatdar, a kockdzatnak val¢ kitettség azon
maximalis mértékét jelenti, amely még elfogadhat6, tolerdlhaté, a kockézati szint
csokkentésére irdnyuld kezelés nélkiil.

Pozitiv hatds, lehet6ség felmertilése esetén a tliréshatdr azt a szintet jelképezi, hogy a
szervezet eredményessége érdekében magasabb kockazatot véllalhat, oldja fel azon
korlatozasokat, intézkedéseket, kontrollokat, amelyek az ellen hatnak, hogy
hatékonyabban és/vagy eredményesebben végezze a feladatait.

A vezetSk kockazatokkal kapcsolatos felel§sségének terjedelme az egyes szinteken
eltér6, ezért az egyes vezetési szintek szdmdra kiilénbozd tolerancia szintek

meghatarozasa indokolt:

Szervezeti szinti kockdzati tifréshatdr - Az egész szervezetre vonatkozd 6sszes
kockazat meértékét figyelembe véve keril kialakitdsra. A vezetés megftéli a
kockazatoknak valé kitettség elfogadhaté mértékét, és egy altalanos tolerancia szintet
hataroz meg a szervezet szamadra.

Delegadlt kockdzati tiréshatdr - A szervezet egészére megallapitott kockazati
tiréshatart alapul véve keriil meghatdrozasra, hogy az egyes folyamatok
vonatkozdsdban vagy szervezeti szinteken a kockdzatok mekkora mértéke még
elfogadhaté. A delegélt tlréshatir csak kisebb lehet a szervezet egészére
megallapitott kockazati tliréshatdrnal, ugyanis a szervezet egészének is vannak olyan
kockdzatal, amelyek csak a legfelsé szinten kezelhet8k, és ezért nem delegélhatok.

A delegalt kockazati tliréshatdr alkalmazisa azt jelenti, hogy ha egy alacsonyabb
szervezeti szinten (vagy egy projektnél) jelentkezd kockazat eléri az adott
szint/projekt szdmara meghatarozott hatarértéket, akkor annak kezelését at kell adni
egy magasabb szervezeti egység szaméra.

s

Projekt kockdzati tiréshatdr - Szervezeti szinten az adott id6szak alatt futd
projektek kockézata is jelentkezik. Ezért a projektekre vonatkozé tiiréshatart is a
szervezet egészére megdallapitott kockdzati tliréshatir figyelembe vételével kell
meghatdrozni. A projekt id6tartama alatt valtozhat az elfogadhaténak ftélt kockazat
mertéke (koltségvetési szervek esetén ez példaul egy valamelyik operativ program
keretén belil elnyert palyazati projekt végrehajtasa sordn felmeriil6 kockazatokhoz
rendelt kockazati tliréshatart jelentheti).
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3.6. Kockdzatkezelési stratégidk

A kockazatok elkeriilése - alapvetéen a kockdzati események bekévetkezése
lehetGségének a kivédését szolgalo eljardsokat foglalja magéban. Eléfordulhatnak olyan
folyamatok, amelyek kockdzatai csak akkor csokkenthet6k elfogadhaté szintre, ha
megsziintetnénk az adott tevékenységet. A koézszférdban erre nagyon korlatozott
lehet6ség van. A kozszféra altal ellatott kozfeladatokat nem lehet megsziintetni amiatt,
mert tal magas kockazatot hordoznak magunkban. A piaci szféraban természetesnek
vesszik, hogy egy-egy vallalat felszdmoldsdhoz vezethet az, ha annak virhaté haszna
alatta marad a vérhaté koltségének. A kozszférdban a redlisan elvarhat6tél messze
elmaradé eredmények vagy a gazdasdgi racionalitdssal nem indokolhaté magas
koltségek esetén ilyen kdzvetlen déntéseket nehezebben hozhatnak meg; noha a gyenge
eredmény a kézcélok nemteljesitését - vagyis egyértelmiien a kézhaszon elmaradasat
jelenti; és az indokolatlan koltségeket és a kezeletlen kockazatok miatt bekévetkezs
veszteségeket is az adofizetdktdl, az dllampolgaroktdl, a helyi kozosségektdl vagy mais
szervezetektdl elvont forrdsbdl kell finanszirozni.

Kockazatok &tharitasa, megosztasa - ennek lényege, hogy megprébalunk olyan
partnert talalni, aki atvéllalja a kockazatot - a kockazat kezelésének felelgsségével
egyutt.

Erre persze altaldban csak valamilyen kompenzaci6 fejében hajlandé:

+ tipikus atharitds a biztositds, amikor egy biztos koéltség véllalasaval eladjuk a
biztositonak a bizonytalanségot (a kockdzatunkat) - masként mondva bizonyossagot
vasarolunk;

+ tipikus athdritds a fedezeti tigylet is, amikor az azonnali biztos kéltséget jelents opcids
dij fejében csékkentjiik a bizonytalansagot (pl. az drfolyamkockazatot);

% bizonyos feladatok kiszervezése (outsourcing), illetve bizonyos esetekben egy
alvallalkoz6 megfelel§en kériiltekintd bevondsa is eredményezheti bizonyos kockazatok
atharitasat. Nem szabad azonban megfeledkezni arrél, hogy ennek sordn tjabb, eddig
meg nem lévd, Ggynevezett mésodlagos kockazatok (secondary risks) jelenhetnek meg,
amelyeket ugyancsak figyelembe kell venniink a potencidlis, kezelendé kockazatok
kozott, illetve a Tarsasag felelGsségét altaldban nem csdkkenti, ha a feladatat kiils6
eréforras bevonasdval végzi el; vagyis egy alvéllalkozé alkalmazdsa altaldban vagy
automatikusan nem jelenti pl. a jogi a kockdzatok athar{tasat is.

Kockazatok csokkentése (risk mitigation) - a legtobb kockizat esetében ezt
alkalmazzuk, mert a folyamatok a legtobb esetben nem sziintethet6k meg, és a
kockazataik nem is hérithaték at. A kockazat csékkentéséhez sziikséges akciétervek
azoknak a kontrolloknak a kidolgozdsat és bevezetését vagy kifejlesztését frjak els,
amelyek a toleranciaszintek ald tudjdk vinni a kockdzatokat, hiszen az eredendé
kockazat csokkentése a bels6 kontrollrendszer célja és feladata. Ez egyrészt iranyulhat a
kockazat bekovetkezési val6szinliségének befolydsoldsdra annak érdekében, hogy az
adott kockazat kisebb valészinliséggel kovetkezzen be, mdsrészt pedig elbre
felkésziiliink a kockazat bekovetkezésére, és mindent megtesziink annak érdekében,
hogy képesek legylink gyorsan, hatékonyan reagalni, ezéltal csékkentve a hatést.

Kockazatok viselése - a kockdzatok megtartasat jelenti, azok tudatos véllaldsdval. Ez

akkor lehetséges, ha az eredendé kockazat nem jelentds, vagy ha a megvalésithaté
kontrollok véarhaté hatésa nincs ardnyban a kockazatkezelés felmeriils koltségével,
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illetve el6fordulhat, hogy a szervezet nem ismer lehetdséget az adott kockazat megfelels
szint ald csokkentésére.

3.7. Integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv

A kockézatok csokkentésére kialakitott stratégidkat és vélaszlépéseket intézkedési
tervbe kell foglalni, amelyet az ligyvezet6 hagy jovd. A sziikséges intézkedések
meghatarozasakor figyelembe kell venni a szervezetnél mar alkalmazott kontrollokat is.
Elképzelhetd olyan eset, hogy a kockazati érték magas egy kockézat esetében, mivel az
ertékeleskor az eredendd kockézatot kellett figyelembe venni, azonban a folyamatgazda
es a kockazatkezelési bizottsdg/munkacsoport véleménye szerint a mar alkalmazott
kontrollok alkalmasak a kockazatnak a kockdzati tliréshatdr ald csékkentésére, fgy
tovabbi intézkedés bevezetésére mar nincs sziikség. Els6 lépésként tehat végig kell
venni az integrdlt kockazati leltart és elemezni, hogy hol van sziikség valamilyen
kockazatkezelési valaszlépésre.

3.8. A kockdzati kitettség nyomon kévetése
Evente az integralt kockdzatkezelési intézkedési terv alapjan a kockazatok

kezelését dokumentalt moédon feliil kell vizsgalni, amely alapjan beazonositéak
azon kockazatok melyek tovabbi intézkedést, stratégia valtast indokolnak.
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II1.

KONTROLLTEVEKENYSEGEK

1. Kontrolltevékenységek

Az lgyvezet6 koteles a szervezeten beliill kontrolltevékenységeket kialakitani,
amelyek biztositjdk a kockadzatok kezelését, hozzdjarulnak a szervezet céljainak
eléréséhez.

A kontrolltevékenységek keretében ki kell épiteni azokat a kontrollpontokat, amelyek
szikségesek a korrupcid, a csaldsok vagy mds integritdst sértd6 események
bekovetkezésének megakadalyozasaban.

Az lUgyvezet§ koteles a szervezet kilonféle bels§ szabélyzataiban az aldbbiakat
szabalyozni:

— engedélyezési és jovahagyasi eljarasok,
— azinformaciokhoz val6 hozzaférés, (1V. fejezet Informdcid és kommunikdcid)
— fizikai kontrollok (hozzéférés az eszkozokhoz)

— beszamolasi eljarasok.

Fentieken tilmenden szabdlyozni sziikséges még

— azigazolast;

— az egyeztetéseket;

— amiiveletek, folyamatok, tevékenységek vizsgélatat;

— afeligyeletet (feladatkijelolést, engedélyezést, felilvizsgalatot és jovahagyést

(Utmutatést és képzést).

A kontrolltevékenységek azok az elvek és eljardsok, amelyeket a kockazatok
meghatdrozdsa és a szervezet céljainak elérése érdekében alakitanak ki.

A szervezetnek megfelel6 egyensilyt kell biztositania a megel6z§ és feltard
kontrolltevékenységek kozott.

A célok elérése érdekében a kontrolltevékenységekhez sziikségszer(ien helyrehoz6
miiveleteknek kell kapcsolddnia. ;

1.1. Engedélyezési és jovahagyadsi eljdrdsok
A kulonféle tranzakcidk és események engedélyezését és végrehajtisat a személyek
csak felhatalmazottsaguk keretein belill teljesithetik. Az engedélyezés a f6 eszkoz

annak biztositdsdra, hogy csak a vezetés szdndékdnak megfeleld, indokolt
tranzakcidkat és eseményeket kezdeményezzenek.
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Az engedélyezési feltételeknek val6 megfelelés azt jelenti, hogy az alkalmazottak az
utasitdsoknak és a vezetés, vagy a jogszabdlyok altal szabott korlatozasoknak
megfelel8en cselekszenek.

1.2. Fizikai kontrollok, (hozzdférés az eszkozokhoz, nyilvdntartdsokhoz)

Az eszkozokhoz, nyilvdntartdsokhoz valé hozzdférést korlatozni kell az arra
felhatalmazott személyekre, akik egyben elszdmolasi kotelezettséggel tartoznak az
eszk0zOk megbrzéséért és/vagy felhasznaldsaért.

A meglrzéssel kapcsolatos elszimolds bizonyitékaként szolgdlnak az Aatvételi
elismervények, nyugtdk, leltdrozdsi dokumentumok, bizonylatok a meg6rzésbe
addsrdl, illetve a meg6rzési kotelezettség atadasarol.

Az eszkézokhoz vald hozziférés korlatozdsa csokkenti a felhatalmazas nélkiili
hasznalat, vagy a pénziigyi veszteségek lehetfségét, és elSsegiti a vezetés
utasftasainak végrehajtasat.

A korlatozas foka az eltulajdonitas, vagy rendeltetés ellenes hasznalat kockazatatol
fligg és ezeket idonként felil kell vizsgalni, ki kell értékelni.

Fontos, hogy az eszkdzokhdz, nyilvintartdsokhoz, kilonésen a szdmitégépes
programokhoz a dolgozok, a vezet6k csak a munkakériikkel 6sszefiiggésben
férhessenek hozza.

A szamitbgépes programokndl jelszavak alkalmazédsaval korlatozni kell a hozzaférési
jogosultsagot.

Ezeket a szabdlyokat a Tarsasdgnak bels6 szabalyzataiban (Leltdrozdsi és
leltdarkészitési szabdlyzat, Informatikai és biztonsdgi szabdlyzat, sth.) és a dolgozok
munkakori leirdsaiban részletesen rogziteni kell.

1.3. Beszdamoldsi eljardsok

Az ligyvezetd a tarsasagra kotelez6 vezetdi ellenérzési rendszerben eldirt, az adott év
sordn mukddtetett beszdmold rendszert aldtdmasztd jelentések, ellendrzési listak
Osszegzése, értékelése alapjan teszi meg nyilatkozatat a belsé kontrollrendszer
miikodésével kapcsolatosan.

A beszdmolasi rendszer alapvet6 elemei a kovetkezsk:

- a Tarsasdg éves beszdmol6ja (szamviteli toérvény és a tulajdonosi
joggyakorlé elvérasai alapjan);

- abels6 ellen6rzés miikodésérol készitett éves ellendrzési jelentés
— abelsd ellenérok altal készitett ellenérzési jelentések;

- a Tarsasdgot vizsgdlé kiilsé ellendrok (ASZ) altal készitett ellendrzési
jelentések.
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A Gtbkr. 11. § (1) bekezdése alapjin az ligyvezetd koteles nyilatkozatban értékelni
kell a Tarsasag belsd kontrollrendszerének mingségét. A nyilatkozatot a Bels6
kontrollrendszer szabdlyzat 6. sz. melléklete tartalmazza.

A Gtbkr. a vezetdi nyilatkozatra vonatkozodan az aldbbiakat rogziti:

»11. § (1) A koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje - a 3. § (3)
bekezdése szerinti irdnyelvben meghatdrozottak szerint a megfelelésért felelés altal
eldkészitett - nyilatkozatban értékeli a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag belsd
kontrollrendszerét.

(2) A koztulajdonban &llé gazdasagi tarsasdg elsé szamu vezetSje megkiildi az (1)
bekezdésben meghatérozott nyilatkozatot a feliigyel6bizottsag részére.

(3) A felligyel6bizottsdg a nyilatkozatra vonatkozé dlldspontjarél hatdrozatban dént.
Ha a felligyel6bizottsdg nem fogadja el a nyilatkozatot, az elutasitis indokat a
hatdrozataban szerepelteti.

(4) A kéztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tirsasag elsé szamu vezetdje az (1) bekezdésben
meghatdrozott nyilatkozatot - a feliigyel8bizottsdg vonatkozé hatdrozatdval egyiitt -
tajékoztatasul megkiildi a tarsasdg legf6bb szerve és a tulajdonosi joggyakorld
részére.

(5) A feliigyel6bizottsdg a kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag els6 szamit vezetdjét
intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem fogadja el, vagy a
kéztulajdonban all6 gazdasdgi tdrsasdg els6 szdmu vezetSje az (1) bekezdésben
meghatarozott nyilatkozat erre vonatkozé pontjat tolti ki. Az intézkedési tervet a
kéztulajdonban all6 gazdasdgi tarsasag elsé szamiu vezetdje tdjékoztatasul megkiildi a
tarsasag legfébb szerve részére. Az intézkedési terv végrehajtisirél a gazdasagi
tdrsasdg els6 szdmu vezetSje az abban meghatirozott végsé hataridét kovets 15
napon beliil, de legaldbb évente beszdmol a feliigyel6bizottsdgnak és a tarsasag
legf6bb szervének.

(6) Ha a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasiagnal év kézben valtozas torténik az els
szamu vezet$ személyében, vagy a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag atalakulasa,
egyesulése, szétvalasa vagy jogutdd nélkuli megsziinése esetén a tdvozd elsd szamu
vezetd koteles a nyilatkozatot az irdnyelvben meghatdrozottak szerint az addig eltelt
id6szak vonatkozasdban kitélteni, és a jogutéd nélkiili megsziinés kivételével az i
els6 szamu vezetének, valamint a jogutdd kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tdrsaség elsd
szamu vezetdjének dtadni, aki azt sajat nyilatkozatdhoz mellékeli. Jogutéd nélkiili
megsz{inés esetén a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagra vonatkozé iratkezelési
szabalyoknak megfeleléen kell a nyilatkozatot megérizni.”

A vezetdi elszamoltathatésagi nyilatkozatban az ligyvezet§ beszadmol a bels§
kontrollrendszer kialakitdsidrél és miikodtetésérSl. A nyilatkozatot a szervezet
minden tevékenységére vonatkozéan sziikséges megtenni, nem csupan a pénziigyi
folyamatok vonatkozasaban.

A vezetli elszamoltathatésdgi nyilatkozat elkészitése a Térsasdg vezet6jének
felel6ssége, amelynek elkészitése nem delegdlhaté a bels§ ellendrzésre.

Az tgyvezetd arrdl nyilatkozik, hogy a megfelel6 kontrollkérnyezetet kialakitottdk, a
szervezeti stratégianak megfelel6en hatdroztdk meg az éves célokat, a célok
megvaldsitisa érdekében kialakitdsra keriiltek a sziikséges folyamatok, a célokat
veszélyeztet6 Kkockdzatokat felmérték és kezelték, a folyamatokra megfelels
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kontrollokat alakitottak ki, biztositottdk a szervezeten beliili (és a sziikséges kiilsd)
informdcidédramldst, valamint minden folyamatra vonatkozéan biztositottdk a
nyomon kovethetséget, feliilvizsgalatot, visszacsatolast.

Az ugyvezet$ csak akkor tud nyilatkozni minderrél, ha az egyes teriiletek vezetsit
beszamoltatjia, és a  beszdmolokat  Gsszegzi.  Amennyiben valamely
terlileten/folyamatban hidnyossdgok voltak/vannak, az adott vezetd nyilatkozik
arrol, hogy ezeket milyen médon tervezték/tervezik megsziintetni.

1.4. Onellenérzé kérdések a nyilatkozat kitdltéséhez

A nyilatkozatot tevé - a vezet6i elszamoltathatésig kovetelményének megfelelen -
az értekelés sordn attekinti az elemek (kontrollkérnyezet, kockézatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikéciés rendszer, nyomon kévetési
rendszer (monitoring)) kialakitdsanak és miikodtetését.

A bels6 kontrollrendszer egyes elemeinél feltiintetett, szimozott kérdések jogszabdlyi
kotelezettségen alapulnak (a kotelezettséget meghatérozé jogszabalyi hivatkozasok
zardjelben taldlhat6k). A tadbldzatokban minden elemre vonatkozéan megtaldlhatdak
egyéb kérdések is (d6lt betiivel), amelyek a rendszerelemek értékelését tamogatjak,
ezaltal a nyilatkozat megtételében nyujtanak segitséget.

»A vonatkozé jogszabélyok bels6 kontrollrendszerre vonatkozé el8irdsainak az
alabbiak szerint tettem eleget:

1. Kontrol]kérnyezet Vilasz: Igen/Nem/Nem értelmezhetd

1.1. Rendelkezésre A&llt hatdlyos, egységes
szerkezetbe foglalt alapitéi okirat?

1.2. Rendelkezésre allt hatdlyos szervezeti és
mikodési szabalyzat?

13. A Tarsasag stratégiai és operativ
célrendszere, valamint szervezeti felépitése
irasban rogzitett és a szervezet tagjai szdmdra
megismerhetd volt?

1.4. Rendelkezésre dlltak a jogszabalyok alapjan
kotelezden elkészitendd szabélyzatok?

1.5. Belsd szabalyzatban rendezettek voltak a
miikodéshez kapcsoléds, pénziigyi kihatassal
biré, jogszabalyban nem szabalyozott kérdések?

1.6. Amennyiben a szervezeti egységekre
vonatkoz6 szabalyokat nem hatdroztidk meg a
szervezeti és mikddési szabdlyzatban vagy
egyéb szabalyzatban, akkor azokat kialakitottak
és {rdsban rogzitették a szervezeti egységek
ugyrendjeiben?

1.7. A jogszabalyi kotelezettségeknek megfelels
ellenérzési nyomvonalak kialakitisra keriiltek,
irdsban rogzitettek?

1.8. Rendelkezésre allt legalabb két éven beliil
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feltlvizsgalt bels§ ellenérzési kézikényv?

1.9. A jogszabdlyi kételezettségeknek megfeleld
munkakdri lefrdsok kialakitdsra keriiltek, frasban
rogzitettek és azokat alairtak?

1.10.  Kialakitdsra  keriilt a jogszabalyi
kitelezettségeknek  megfeleld  teljesitmény-
értékelési rendszer?

1.11. Biztositott volt olyan belsé
kontrollrendszer kialakitdsa, amely minden
tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai
értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara?

1.12. Kialakitasra a szervezeti integritist sértd
események kezelésének eljdrasrendje?

1.13. A kialakitott eljarasrend tartalmazza a
Gtbkr. -ben foglaltakat?

1.14.  Kialakitdsra  keriilt az  integralt
kockazatkezelés eljardsrendje?

Egyéb megjegyzés:

2. Integralt kockazatkezelési rendszer

21. Az ugyvezetd miikddtetett integralt
kockazatkezelési rendszert?

2.2. Megtortént a Tarsasag tevékenységében,
gazdalkodasaban rejld kockdzatok felmérése,
megallapitisa?

2.3. Meghataroztak az egyes kockazatokkal
kapcsolatban sziikséges intézkedéseket, valamint
a teljesitésiik folyamatos nyomon kévetésének
modjat?

Egyéb megjegyzés:

3. Kontrolltevékenységek

3.1. A kontrolltevékenységek részeként minden
tevékenységre biztositott volt a szervezeti célok
elérését veszélyeztetdé kockidzatok csokkentésére
irdnyulé kontrollok kiépitése?

3.2, Biztositott volt a dontések
dokumentumainak elkészitése (ideértve a
koltségvetési tervezés, a kotelezettségvallalasok,
a szerzdések, a Kkifizetések, a tdmogatdsokkal
valo elszdmolds, a szabalytalansdg miatti
visszafizettetések dokumentumait is)?

3.3. Biztositott volt a dontések célszer(iségi,
gazdasagossagi, hatékonysagi és eredményességi
szempontd megalapozottsaga?
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3.4. Biztositott volt a ddntések szabdlyszer(iségi
szempontb6l  térténé  jovdhagyasa, illetve
ellenjegyzése?

3.5. Biztositott volt a gazdasigi események
elszimolasa (a  hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld kényvvezetés és beszdmolas)?

3.6. Az lgyvezetd biztositotta a Tarsasag bels6
szabalyzataiban a felel6sségi korok
meghatarozasaval legaldbb  az  aldbbiak
szabalyozasat:

a) engedélyezési, jévahagyasi és
kontrolleljarasok,

b) a dokumentumokhoz és informaciékhoz vald
hozzaférés,

c) beszamolasi eljarasok?

Egyéb megjegyzés:

4. Informacio és kommunikacio

41. Az lugyvezetd kialakitott és mikodtetett
olyan rendszereket, amelyek biztositottdk a
megfeleld informaciék megfelel§ idében valé
eljutdsat az illetékes szervezethez, szervezeti
egységhez, személyhez?

4.2. A Tarsasag eleget tett az Infotv.-ben és a
Taktv.-ben meghatarozott, a kézérdek{ adatokra
vonatkozd tajékoztatdsi kotelezettségének?

4.3. Az Ugyvezetd eleget tett az iratkezelésre
vonatkozd jogszabalyi kotelezettségeknek? Az
iratkezelés gyakorlata megfelelt az el6irdsoknak?

Egyéb megjegyzés:

5. Nyomon kovetési rendszer (Monitoring)

51. Az lgyvezetd kialakitotta a szervezet
tevékenységének, a célok megvaldsitasdnak
nyomon kovetését biztositd rendszert (a
tovdbbiakban: monitoring rendszer)?

5.2. Végeztek operativ tevékenységek keretében
megvalésuld folyamatos nyomon kovetést?

5.3. Végeztek operativ tevékenységek keretében
megvaldsuld eseti nyomon kovetést?

54. Az lgyvezet6 gondoskodott az operativ
tevékenységekt6l fiiggetlen belsé ellendrzés
kialakitdsarol és megfelel6 miikodtetésérsl?

5.5. Az ugyvezetd biztositotta a belsd ellenérzés
szervezeti és funkcionalis fiiggetlenségét?

5.6. Az ligyvezetd biztositotta a belsd ellen6rzés
mitkodéséhez sziikséges forrasokat?

Egyéb megjegyzés
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1.4. Igazoldsok

A gazdasagi eseményeket, folyamatokat igazolni kell. (teljesités igazoldsa)

A pénzkezelési szabdlyzatban keriilnek meghatdrozisra a szakmai teljesités
igazolasanak szabélyai.

1.5. Egyeztetések
A nyilvantartasokat rendszeresen egyeztetni kell a megfelel§ dokumentumokkal.

A pénziigyi, gazdasdgi munka sordn példdul a pénzforgalmi szdmldval kapcsolatos
kényvelési nyilvdntartdsokat egyeztetni kell a szdmlakivonatokkal, az analitikus
nyilvdntartdsok adatait a kényvelés adataival.

A Tdrsasdg Szdmlarendje részletesen tartalmazza a gazddlkodds sordn sziikséges

egyeztetési feladatokat.
1.6. A miiveletek, folyamatok és tevékenységek feliilvizsgdlata

A miiveleteket, folyamatokat és tevékenységeket idénként feliil kell vizsgalni annak
biztositasa érdekében, hogy megfeleljenek a hatdlyban 1év§ szabdlyozdsoknak,
iranyitasi elveknek.

A Tarsasag tevékenységeinek az ilyen tipust felilvizsgalatat vildgosan meg kell
kiilénbéztetni a belsé kontroll monitoringjatél, amelyet az V. fejezet targyal.

1.7. Feliigyelet (feladatkér meghatdrozds, feliilvizsgdlat és jovdahagyds, itmutatds
és képzés)

A hozzaért felligyelet segitséget nyujt a kontroll célok eléréséhez. Egy dolgozé
feladatkorének meghatarozdsa, munkajanak feliillvizsgdlata és jévahagyasa feloleli a
kovetkezdket:

— A dolgozéi 4llomdny minden egyes tagja feladatkorének, felelésségének és
elszdmolasi (szdmadési) kotelezettségének vildgos meghatarozasa és tudomasara
hozatala;

— Minden dolgozé munkavégzésének idészakonkénti feliilvizsgalata a sziikséges
meértékben;

— Az elvégzett munka jévahagydsa (igazoldsa) a kritikus pontokon annak
biztositasa érdekében, hogy az a szandékolt iranyban folyik.

A munka kiosztasa (feladat- és felel6sségi korok meghatdrozasa) a feliigyeletet ellaté
személy (vezetd) altal nem csokkentheti a feliigyel§ személy (beosztott dolgozd)
elszamolasi kotelezettségét ezekért a feladat- és felelGsségi korokért.

A felugyeletet elldité személyeknek (vezetdknek) emellett biztositania kell az
alkalmazottak szamdra a sziikséges itmutatast és a tovabbképzést, hogy csokkentse a
hibdk, veszteségek, rossz miiveletek lehetGségét, és biztositsa, hogy a dolgozok
megismerjék, megértsék és végrehajtsak a vezetés utasitasait.
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Az ligyvezetd koteles olyan szabdlyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és
m{ikodtetni a szervezeten belil, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4llé forrasok
szabdlyszerti, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

1.8. A négy szem elvének alkalmazdsa

A kozbsségl és hazai - bels§ ellenérzéssel foglalkozd - jogszabélyok altal is javasolt
kontroll-mechanizmus a ,négy szem elve”, ami az irat, pénziigyi dokumentumok,
beszdmolodk, jelentések, Aallasfoglaldsok tekintetében minimum két ember Altali
attekintési kotelezettsége.

Ez a tipusi ellenérzés a folyamatba épitett ellenérzés keretében valésul meg. Barmely
végrehajtasi és pénziigyi mivelet befejezését megel6z6en az adott feladatot ellatd
személy munkdjdt egy masik személy teljes korfien, dokumentéltan feliilvizsgalja. Az
ellendrzés dokumentéldsa térténhet ellendrzési listdk alkalmazasaval, illetve a szolgélati
at és kiadmdnyozadsi szabalyok és a feleldsségvallaldsi rend betartdsanak
kotelezettségével.

1.9. A vagyonkezeléssel kapcsolatos néhdny indikdtor

A vagyonkezelés sordn az elemzéshez, értékeléshez sziikséges indikatorokat,
mutatoészamok:

Vagyoni helyzet:
befektetett eszkézok x 100 = befektetett eszkézok ardnya

Osszes eszkoz

Hosszilejaratd kotelezettségek x 100 = eladdsodéds mértéke

Sajat és idegen forrasok

Targyi eszkozok:
Elszamolt értékcsokkenés x 100 =eszkozok elhasznalédési szintje
Eszkozok brutté értéke

tényleges teljesitmény x 100 = kapacitdskihasznélas
tervezett teljesitmény

Likviditas:
Forgbeszkozok x 100 = likviditasi mutato
Osszes eszkoz

Vallalkozasi tevékenység:

Véllalkozdsi tevékenység bevétele = eszkozardnyos bevétel

Atlagos eszkozallomany
Készletgazdalkodas:

Eves anyagfelhaszndlas = készletforgdsi sebesség
atlagkészlet
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IV.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER

1. Informdcios és kommunikacids rendszer

A Tarsasag informacids és kommunikaciés rendszerének biztositania kell:

% a munkavégzéshez, a dontések hozataldhoz megfeleld, relevans, idészer(, aktualis,
friss, pontos és hozzaférhetd informécié rendelkezésre allasat;

& beszadmoltatdsi rendszer kialakitdsat;

% bels6 informéciéaramldst és a kommunikéci6és csatorndk kiépitését (horizontélis,
vertikalis, matrix);

+ iratkezelés, irattirozés, titkos ligykezelés - dokumentumok teljeskérii nyilvantartasa
es taroldsa, nyomon kovetése a fellelhet6ség és visszakereshet8ség biztositisa
érdekében;

% a szervezeti integritdst sért6 események / kockazatok jelentését;

% a kils6 kommunikéciot, amely magéaba foglalja a Térsasdg &llampolgarokkal,
tulajdonossal, médidval, tars szervekkel és érdekérvényesitékkel valo kommunikacidjat;
+ a személyes adatok megfeleld kezelését és védelmét, az 4tlathat6sag kovetelmények
teljesitéséhez kapcsolddéan a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos adatok kezelését,
valamint a panaszok és kozérdek( bejelentések kezelését;

+ megfelel§ és megbizhaté informatikai hatteret, tekintettel arra, az adatgyfijtés, tarolas,
felhasznalds altalaban informdciés technolégidval (IT), vasarolt szoftverek, vagy sajat
maguk altal eléallitott programok hasznédlatdval térténik (pl. iktaté program, a
konyvelési programok, szévegszerkeszt8, adatbazisok stb.).

A szervezet informéciés és kommunikéciés rendszerét gy kell kialakitani, hogy a
nem vart, nem kivdnatos események jelentését és kezelését biztositsik. A
kommunikdci6s rendszernek tovabbé azt is biztositani kell, hogy minden munkatars
tisztaban legyen az elvardsokkal, illetve ha mégis bekévetkezne ilyen esemény, akkor
visszajelzést kapjon arrdl is, hogy milyen intézkedéseket hoztak, és annak milyen
kévetkezményei lettek a szervezet és az érintett egyén(ek) szdméra.

Az lgyvezetd koteles olyan rendszereket kialakitani és mikédtetni, melyek
biztositjdk, hogy a meglévé informdaciok a megfelelé id6ben eljutnak az illetékes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informdci6és rendszerek keretében a beszdmoldsi rendszereket tgy kell
mikddtetni, hogy az hatékony, megbizhat6 és pontos legyen, a beszamolasi szintek,

hatarid6k és médok vildgosan meg legyenek hatarozva.

Az informaci6 és kommunikacié nélkiilozhetetlen az osszes kontroll célok
megvaldsitasdhoz.
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1.1. Informdcié

A vezetés képességét a megfelel6 dontések meghozatalara alapvetSen befolyésolja az
informacio minésége, amely magdban hordozza azt a kévetelményt, hogy az
informacio legyen:

— megfeleld (azt az informdciét kapja, amire sziikség van);

— id6ben rendelkezésre 4ll6 (akkor biztositott, amikor sziikség van ra);

aktualis (ez a legutols6 megszerezhetd informacio);
— pontos (korrekt, hibatlan); és

elérhetd (az érintett személyek kénnyen hozzajuthatnak).

Az informacidk megszerzése a zart rendszer(i levelezési programban, ill. a heti vezetéi
értekezletek formajaban valésulnak meg.

1.2. Kommunikdcio

A hatékony kommunikdcié minden irdnyban - hierarchikus rendszerben és a
szervezeti egységeknek, dolgozéknak egymas mellett is - informacié dramoltatist
jelent a szervezetben, annak minden részében és teljes struktdrdjaban.

A vezetésnek naprakész informdciéval kell rendelkeznie a teljesitményekrdl,
fejlédésrdl, kockazatokrol és a belsd kontroll miikodésérél, valamint més vonatkozd
esemenyekrol és kérdésekrdl, melyet a dolgozdk biztositanak a vezetés szdmara.

A vezetésnek kozolnie kell az alkalmazottakkal, hogy milyen informdciéra van
sziiksége, és biztositania kell a visszacsatolast és az utasitasokat.

Hatékony kommunikdciéra van sziikség a kiilsé partnerekkel is.
A kommunikacié kiindulépontja az informéacié, amelynek ki kell elégitenie az egyes
csoportok, vagy személyek azon vérakozasat, hogy az informécié tegye lehet&vé

feladatkorik eredményes végrehajtisat.

A bels6 és kiils6 kommunikécié révén megszerzett informécié alapjan a vezetésnek
dontést kell hoznia, és gondoskodnia kell azok hatdsdnak nyomon kévetésérél.

A kommunikacié megvaldsitasa a zart rendszerii levelezési programban, ill. a heti
vezetdi értekezletek formajaban valosulnak meg folyamatos iktatas mellett.
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V.

NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING)

1. A monitoring rendszer

A nyomon kovetési rendszer (monitoring) keretében folyamatosan nyomon kell
kovetni az kockézatkezelésre vonatkozé intézkedési tervek megvaldsuldsat és

hatdsossagat.
A monitoring rendszer részét képezi, hogy a belsé ellendrzés id6rél idére ellendrzést

végez a szervezet kontrollrendszerének megfelel6 miikodtetésére vonatkozdan és
visszacsatoldst ad a vezetSk szamdra arrdl, hogy hol sziikséges a kontrollrendszer

fejlesztése.

A Térsasag koteles olyan monitoring rendszert miikédtetni, mely lehetévé teszi a
szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsdnak nyomon kévetését, tulajdonosi
joggyakorlo felé torténd beszdmoléast.

A belsé kontrollrendszer teljesitmény-mindségének idénkénti kiértékeléséhez
folyamatosan figyelemmel kell kisérni, és értékelni kell (egyiitt: monitoring) a
rendszert.

A monitoring rendszer miikodtetésnek részletes szabalyai monitoring stratégia
keretében kertltek régzitésre, melyet a Feliigyel6 bizottsdg hatarozattal elfogad.

1.1. Folyamatos monitoring

A bels6 kontroll folyamatos monitoringa a szervezet normalis, ismétl6dd miiveletei
sordn torténik meg. Végrehajtdsa folyamatosan, a térténésekkel egy id6ben valdsul
meg, azonnal reagal a valtozo feltételekre, ezért hatékonyabb, mint a kiilén elvégzett
értekelések, és a helyrehoz6 intézkedések feltételezetten kisebb kéltségekkel jarnak.

Mivel a kiilon értékelésekre a tényeket kovetéen keriil sor, a problémak feltirasa,
azonositdsa sokszor gyorsabban megtérténik a folyamatos monitoring altal.

A folyamatos monitoring a napi munkavégzés sorin megtérténik az vn.
kulcskontrollok gyakorldsa soran (teljesitésigazolds, pénzgazdalkodasi
jogkordok gyakorlasa), az engedélyezési eljarasok folyamatos feliilvizsgalataval.

1.2. Eseti nyomon kévetés (kiilén értékelések)

A kiilén értékelések gyakorisdga és hatékoére els6sorban a kockazatértékeléstdl és a
folyamatos monitoring tevékenységek hatdsossagatol fligg.

A kiilon értékelések a belsé kontrollrendszer eredményességének kiértékelésére

irdanyulnak és céljuk biztositani, hogy a bels6 kontroll az elére meghatirozott
modszerekkel és eljardsokkal elérje a kivant eredményeket.
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A monitoring altal biztosftani kell, hogy az ellenérzési megallapitidsok és ajanlasok
megfelel6en és azonnal végrehajtasra kertiljenek.

A belsé kontroll monitoringdnak ki kell terjednie azokra az elvekre, és
eljarasrendekre, amelyek az ellenérzések és mds vizsgalatok megallapitisai és
ajanlasai haladéktalan megoldasanak biztositasat szolgéljak.

A vezetdk kotelesek

— haladéktalanul kiértékelni az ellendrzésekbdl és mas vizsgalatokbdl szdrmazé
megallapitdsokat, beleértve a szervezet tevékenységeit értékel ellenérok, vagy
masok altal jelentett hidnyossdgokat és ajanldsokat;

— meghatdrozni a megfelel6 intézkedéseket az ellen6rzésbél, vagy mas
vizsgalatokbol eredé megallapitdsok és ajanldsokra adandé vélasz (probléma
megoldas) tekintetében;

— meghatarozott id6kereteken belll teljes tajékoztatdst adni mindazokrél a
miveletekrdl, intézkedésekrdl, amelyek kijavitjdk, megoldjadk a tudomésara
hozott ligyeket.

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

— kijavitottdk az azonositott hidnyossdgokat;
— fejlédést eredményeztek, vagy

— azt mutatjdk, hogy a megillapitdsok és ajanldsok nem indokolnak vezet8i
intézkedéseket.

Az eseti nyomon kévetés keretében a ligyintéz6 évente osszedllitja a monitoring
jelentést, melyet az ligyvezet6 a beszamoléval egyidejiileg terjeszt a Feliigyels
bizottsag elé jovahagyas céljabol, majd késébb megkiild a tulajdonosi joggyakorlé
részére.

1.3. A belsé ellen6rzés szerepe a monitoringban

A belsd ellendrzés altal ellatott tevékenységek jelentds része a belsd kontrollrendszer
monitoringjahoz sorolhaték (azon belill is egyedi értékelések; ennek magyarazatat
ldsd késdbb), hiszen a belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bels kontrollrendszer
miikodésének vizsgdlata, értékelése annak eredményessége és hatékonysaga
novelése érdekében.

Ide tartoznak az éves ellendrzési terv szerinti és a soron kiviil elrendelt belsd
ellendrzési vizsgalatok, a bels6 ellenérzés monitoringot tdmogaté tanacsadoi
tevékenysége, valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység minéségbiztositasi

feltilvizsgdlata is.

A bels6 ellenérzésnek kiemelten kell fokuszélnia az aldbbiakra:
— javaslatok tétele a bels§ kontrollrendszer fejlesztésérére;
— akockazatkezeléssel kapcsolatos tandcsadds;
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a kulcsfontossagu kockazatok jelzése;
a kockazatokra adott valaszlépések, intézkedések értékelése, és

bizonyossag nyijtdsa arr6l, hogy a bels6 kontrollrendszer miikodése
megfeleld.

A belsé ellendrzés szerepe a bels6 kontrollrendszerben tehét a kévetkez6:

a belsd kontrollrendszeren beliil a ,monitoring” rendszerelem része:
egyedi értékelést végez kockazati alapon elkészitett terv szerint;

altaldban kozvetett informacidkat hasznal fel a folyamatba épitett monitoring
altal megallapitottakat is feldolgozva;

fliggetlen mind funkcionélisan, mind szervezetileg.

A bels6 ellendrzés fokuszdba, a valtozé igényekhez alkalmazkodva - a korabbi, a
pénziigyi kontrollok szabdlyos miikodésének ellenérzése helyett - fokozatosan a
szervezet kockazatkezelése, célirdnyos miikodésének gazdasdgossdga, hatékonysaga
és eredményessége, valamint a pénziigyi jelentések tartalmit, megbizhatésagat
szolgald kontrolltevékenységek vizsgalata kell, hogy kertiiljon.

A belsé ellen6rzési tevékenység kialakitidsardl, mikodtetésérdl, tapasztalatairdl szélé
éves ellen6rzési jelentésben a belsd ellenérzésnek értékelnie kell a belsd
kontrollrendszert az adott évben elvégzett vizsgdlatok tapasztalatai alapjan, ezzel is
tdmogatva a Tarsasag vezetdjét a bels6 kontrollrendszer értékelése soran.
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VL.
INTEGRITAS KONTROLLRENDSZER KIEPITESE

Szervezetekre és intézményekre vonatkoztatva a fogalom lényege, hogy az integritas-
alapon miikodtetetett szervezet a rendeltetésének megfeleléen latja el feladatait;
miikodése atlathatd, elszamoltathatd, tisztességes, etikus, feddhetetlen és sebezhetetlen.
A kovetett értékek, célok és az egyes személyek viselkedése 6sszhangban 4ll, a
szervezetek és munkatarsaik minden sziikséges 1épést megtesznek, hogy a kovetett
értékeknek megfelelden végezzék munkéjukat. Allami cégek esetében az integritds azt
jelenti, hogy az adott tdrsasdg miikodése megfelel a szervet létrehozé jogszabalyban
meghatdrozott kézérdek céloknak.

Ebb6l kovetkez8en egy integritds alapon miikédtetett tdrsasigban alapvetSen a
rendeltetésszer( miikodés kovetelményéhez mérik a belsé folyamatokat. A szervezeti
integritds kulcsa mindazonaltal a menedzsment, amely - felépiti a szervezet
rendeltetésének megfeleld struktirat, - megalkotja a szervezeti rendre és a miikodésre
vonatkozo szabdlyokat, - értékek mellett kotelezddik el, - stratégiat alkot a rendeltetés
szerinti celok elérésére, - erbforrdsok hozzarendelésével szervezi a stratégiabdl
levezethetd feladatok végrehajtasat, - ellen6rzi a miikodést és a célok teljesiilését. Az
integritas kovetelményei szerint miikédtetett szervezet vezetése tehat jél felfogott
érdekei szerint mindent megtesz annak érdekében, hogy alkalmazottai ellendlljanak a
kisértéseknek. A szervezetnél zajl6 folyamatokat ezért ugy kell megtervezni, hogy az
alkalmazottak ne legyenek kitéve kisértésnek. Nem szabad tulzé, vagy lehetetlen
(esetleg egymdésnak ellentmondé) kovetelményeket tdmasztani a munkatarsakkal
szemben, tovabba célszer(i rendszeresen és érthetéen emlékeztetni az alkalmazottakat
az értékelvli miikodés fontossédgara. Mindenkor biztositani kell emellett, hogy a vezeték
j6 példat mutassanak, nyitott és atldthaté szervezetet kell mikédtetniiik, ahol szabad
kritikat gyakorolni és hibdkat elkovetni anélkiil, hogy ennek fegyelmi kévetkezményei
lennének.

Az Intr. a kovetkezOképpen definidlja az integritidst: az 4llamigazgatdsi szerv
szabdlyszer(, a hivatali szervezet vezet6je és az irdnyité szerv &ltal meghatirozott
célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel§ miikédése [2. § a)].

Az Intr.-ben tovédbbd meghatarozasra keriil az integritdsirdnyitési rendszer fogalma is:
az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere, amely az 4llamigazgatasi
szerv integritas alapi mikédésének megteremtésében részt vevd személyek és
csoportok tevékenységének oOsszehangoldsdval, a Bkr. szerinti kontrollkérnyezethez
illeszkedve biztositja a szervezeti kultira egységét az értékek, elvek, célkitlizések és
szabédlyok meghatérozdsa, a kovetésiikhoz sziikséges Utmutatds és tanicsadas, a
megfelelés nyomon kovetése és sziikség esetén kikényszeritése Gtjdn [2. § b)]. Az
Osszehangolds eredményeképpen az értelmezést segitend6 a Bkr. 2.§. (u) pontjiban
definialdsra kerilt a ,szervezeti integritast sértd esemény” kifejezés, amely tigy keriilt
meghatdrozasra, hogy mind a korabbi ,szabélytalansdgok” fogalmi kérét, mind az iratlan
és egyéb értékalapu szabélyok megsértésének eseteit is lefedje, tehat megfeleljen az
sntegritds” legszélesebb értelemben vett definiciéjanak, amely a két rendelet
dsszhangba hozasanak alapkovét jelentette.
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Integritas szemlélet erdsitése:

+# a kontrolltevékenységek és az informicié és kommunikicié sorian: a
pénzgazdilkodas soran és az iktatdsi rendszernél az Gn ,négy szem elvének”
érvényesitése. Beszerzési eljarasoknal a nett6 1 milli6 Ft. feletti beszerzések
vonatkozasaban minden esetben keriiljon bekérésre minimum harom arajanlat. A
szallitoi szerzddések évente minimum egyszer, a koltségvetés tervezése elétt
dokumentalt mdédon Keriiljenek feliilvizsgalatra.

% a kontrollkornyezet kapcsan: A feladatok kiszervezése csak akkor lehetséges,
ha nincs a szervezetben olyan személy, aki a megfelel szakértelemmel és
tudassal rendelkezik.

% integralt kockazatelemzés kapcsan: folyamatosan fel kell mérni a korrupcids
kockazattal jar6 munkakéroket, folyamatos ellendrzést gyakorolva az adott
személyen. Rendszeresen, de legaldbb évente egyszer dokumentilt médon
minden dolgozonak részt kell vennie a Tarsasag altal szervezett korrupcié ellenes

képzésen.

VIL.

ZARO RENDELKEZES

A BELSO KONTROLLRENDSZER

2021. jalius 23. napjatol 1ép hatélyba.

A Belsd kontrollrendszert jogszabdlyvaltozds, belsé szervezeti véltozas vagy
feladatvaltozas soran médositani kell.

Pilis, 2021. jdlius 23.
: ]%\
sssmamann .“‘ wErEEnn snsann

Matos Péter Baldzs
ugyvezet6
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1. sz. melléklet

PILISI VAROSUZEMELTETO NONPROFIT KFT.

MUKODESI FOLYAMATAINAK ELLENORZESI NYOMVONALA






digprierey
JoeEaw }0lEepe[a)
uaqsajuQp e }0IBUOALY sojejosadey
eselleyaisaa ‘aql amar —— [949s2pOy W
019zoAA3N | ¥qasPIUQP g4 | “fesPizsalieigrd |  zseSol nozjqSew 0Zou1A3n noziqfow | SESHOZIA 91948n[24 %
Je3jedl
zsgyeldeu 7
yojear48n 01925448n yolepe[aj
- - 019Z3aAA3N |  soleweA[o, 1303BR] 0zau4En “ 0Z3JUIA3n 10]9zax3e1143)
Sgua =t
e wmww_mu mmw_m:_\mb L] oileys.ada O[BUIP.I00 0ZSIYO asplEISHm i
uaqgs 143 95139 S9ZIQUI[IH opLIEIRH NoNZSON[H 011BY3.159A O[FUIp.I00Y ONZSIHOTH Tepeos -
919Z3A NETOH Z3[310)
;Ecm L z
VIVNOAIWOAN ISIZHONATTH ISTAQMNIN HYSHVILLL
‘U3032A0Y
mﬁwouw”wwE L 19[3J 34 o1[[IW |
< mm.mmummﬂm 0Za3u1k3n 019zaAA8nN gzajuifsn wwwwzm_m Qixreuele | epzeSieday | 9zayuidSn | epzeSiauey o mmmpwxmw.um._am_ﬁmm 1
ueqeleuio Hefue!
B[uezs
wwnwwﬂ_mwwm—” Sousalial | sereqrea Sps S opLieje WRLILSIIDION |4 eyaaS3A joreurpaoo 011ZSNQ 9s9zaAlugdaul yepe[e
,M#:m:om 1A8nzugd | -19za[e10y | 9ziouayy opLIE}eH neZsIN[T O1BYSISOA (O[PUIPI0OY | OUZSIHO[H g 1epe[aq

VIVNOAWOAN ISIZHONATTA ‘IVLVINVATOA ISTAQNOIN SYHVITH 1SIZ49Zsag




8¢

josellelueA[IAu
210p ‘woreIn| ‘seafay
E_WM Lejey LIoyequUnw
) \.on 1| "uLIazZs ‘seyelzoyalel ‘s
=1 | j0zoxey e 2p0oziazseyunu) y0jepe|ay
1591 | eyBew | zA[eqezs yojedl 033192550
-9ZYDy uag- 1592 038njazssQ e 0zaqul43n 0Za1uIA8n [eAuuozsiagol
V | ZSWZS | zeyzuad 01970A48 0z0)eA | AuuozsiaByUN A3nexunpy 0319zaAA8n 143nexyunw 1sejelzoxe8oj
. [nuele3
“H{9Pe[EY
aA19[[l ‘deu OJBUOADY
ST 91940y ‘ax(an39q(1 Y03BpE[3)
- - - 0l19zaAL8n IsoIn gd | “es9izselusngrg |  zseSol noziqSaw Zsgdal ueIn yasa[n -
b1 e P h 7 . b~ 7 . 7 \ONWME_%: UH—ONWO_.WQE e i &
deugt 30JBUOALY 9S9319ZaA
0I9AQ¥ 1S90 > (ENE A4u0¥9zA3a(
- - - 01929AA3N No-mlgd | “asaizsaliaigry zsedo[130z]q8aw zsgsol v_mmm:: -
7 - : ’ I #E : 0z3u1A8n noziqdsw s
JULISZS B30
zoJeley3aw ,xou«mcozx
usaqpuatfsn | AR zse3o(
: S - 018zaAA3n a4 AesgTse ey ZsgBolHoznAem 0Z91uI1A8nN nozjq3aw | 9591ZSPQ[d ¥as[N -




6¢

uaqs rwjes jezdAfeqezs 1s | sojewedjoy 'SQPRA |  Isauadpesd 019Z2A 13eSepzed ([o)IAWRZS 1919p8)ag
919Z2AAKUQY | -10JZUYJ | I1SI[OZANZUYJ | I[PZANZUIJ -Augwiofy :0)ZSNQ[d | puslewezg
v19J
S9[2ALu0y
1AKUQ Q] 1€ Jenue( ULI8ZS 019z24A 13esepzed Auaaigy
€ Sepe[a) 01940y rezAleqezs ‘O1eAkuQy smjnIfeue EIAwezS | (‘qis ‘Augry Yepes| ¢
011S9ZSS0 1079 :q9A87 |  15919zZaYzZUR] METY :01leyaudop JezAleqezs ‘S91ZSaAN91I9
JULIIZS JULI9ZS deu gy ‘ole[eA | -AuodozA8al 0zZjul43n IS9[991I7 | ‘SPUDN0SINLID)
dosenzs JuLIazZS | 1ezATeqezs | 0319A0¥ 1949 | -895319Z0[010) a[ajuo[ny '0[BUIPIOOY] eyniod S9UONY0SD
9A13[[I QU3 jezAleqezs IS -pad3au 0zZaju1k3n ‘josepeja] 019z3aA 13esepzesd 1[21lAWIEZS Augwoqy
YuaAgpak3au SOUIU | ISP[OZIYZUR] | P[OZaNZUD( 523 I EIER| 011s9Z85() 0NZSPAQ[F | puale[wezZS
JULIDZS 019Z2A 13esepzed "AU9AIQ)
919y 1ezfleqezs uolrey | ‘greadugy snynieue [[91IATURZS
s9[eAkuQy | aejzuad 1591929 ZUgd | OMBIURAIAN Hol (A EREEYY jezdjeqezs
1A4u09) A3ea JULIZS ‘oreq[ea |yl 1spzad[ay 0zuIA3n | 1S9[e¥RIIY (qas'senmpy| 9
BSEpE[3) | e[WERZS junezs | jezdleqezs -395119Z3[210Y -aquIazZ() :0[RUIP.I00Y] exnijod| ‘sepeje ‘sefiesea)
01IS9ZSS0 JUD rwies jezAleqezs 1S 0Z3juIA3n 9e[duoziq 0319zZaa 13esepzed l[@31AUIRZS S9payaAQU
Husagpaddou | -10jzupd | I1Sp[azaNzudd | 9[azeNzZUIJ SOjewRA]0,] SQ[a[9d | 1S9zd[al19Aag ‘0ZSPHQIH | puLIe[WERZS -Augwio[y
B[BUOAWOAU [SPZIQUI[[O YOZOYZSD 1919 ajog
IPA[2AURIT
2JAY 0ZAY 019Z9AA3( IS9ZIA19) 9S9ZaAla}| ¢
-12AQy € 919zaa4dn 1[pUIP100Y ‘Teseaiole Josepeny
"TE Mo ‘ozguId8n 0zaulk3n | opaoxeA380l( S9 }9[21949(
soutu soulu soutu soutu | A9ASie], B EICR| A2} IR[Z[) 10NZSRQ[H | 1souoplerny, 13esesie],
B[BUOAWOAU ISPZIQUI[[D HOUISIZIAII] AID) nozn zy
IVLVINVATOA ISTAQM AN DHTZSAY IDYSVAZVH
sauRa[Bowx s9zA3a[uape o[B[[BA (steroads
01BA U3(Q sasafa 148nzuag $9MISAUALY - Saspazafarey ISAIZSIY[2 orfeyaadon ‘0s[oq) 3sazarauSaur wezs
§39929AAAUQY | 1A8nzugg sezoAugAre)n ‘SZIQUAH opueley ‘SO wmnjuawnyo(] | ‘ofpurplooy ‘onzsaolq NoLeqezsdop 1epepj A3ea vwid) v -10§




ov

019z9A [desepzed "AUDAI0]
‘O[2AAUOY STO{II[EUR | [[)IALIRZS
Jejzuad esel[[en HOEREEYY JezA[eqezs
Miuapaldawt A3eaA B[UWIRZS 0z91uI43n 1S9[aY9115]
[919A3q e | e[WEZS JULIDZS ELIREYAS S0 gzaquld8n | s9jejfuoziq p[euIpIooy] eyniod 95911S9¥93.19
uaqs wes jezAleqezs 1ezAleqezs | jewed|o] SQ[R[d |  IS9USHHOSD 019ZaA 13esepzed [[911AWRZS Wera1Zso¥ | 11T
919Z9AAKUQY] | -10JZUBJ | 1SP[ZONZUYJ | I1ST[OZNZUIJ -Augwoyy 10NZSP[OIA | pusIe[UIRZS
o183 1¢ Jenuel
S9[RAKUQY 019A0Y
1AAUQY0) 1949 JULISZS 019zaA 13esepzed Aupaigy
B sepeja) 'q9437 tezAleqezs ‘O[eAAUOY SMOIeUR | [[PHAWIRZS 01
01IS3ZSS0 deu| 1sg[pzaxzuad y24A :03leyaadap jezAleqezs | (‘qis ‘Auery 4fo[as
uLIazs ‘ST 93940y ‘prefea | -AuoypzA3a( 0zoIUIASn | 1S9[9Y91IY '$91259A%9149)
Zosynzs JULIdZS JULIDZS 1949 | -39s119Z3]9310) arayuoIny :0[euIp.1ooy exniod S9UINP|0SD
AAIR[[1 QUD 1ezAeqezs jezhleqezs | -padSau 0Z9julf3n josepe|a) 019zaA 18esepzed [9J1AWIRZS Auewoy
NuaAgpak3au SOUIU | IS[9ZaNZUJ | 1S9[9ZaNZUDJ :$29 RYIEIER| 01ISaZSS() '0NZSINO[F | puale[wezs ’
JULISZS 019Z9A 13eSepzed FATEY ST
9[3J JezA[eqezs uolIey | ‘geAfugy smyneue [[2MIAWERZS
sg[aakugy | .ejzuad IS9[9ZONZUYJ | QIIBIUBAJIAN :01leyaisap 1ezA[eqezs
1a£ugy o) ASen ‘o1e[[RA | "Aq[ 1s9zaLlay 9zguIhdn 2N B (qs‘senmpy| 6
esepe[aj| ejuezs JULISZS JULISZS -395119Z3[310)] -9quIaz() :0[RUIPJIOOY] exmjod | ‘sepee ‘Selesea)
01]S3ZSSQ JUD 1wes 1ezAleqezs 1ezAeqezs so 0Z91uIA3n qelhuoziq 019Z9A 13esepzed [[o)IAWIRZS SgpayaAQu
HUIAYPaAZaU | -10JZUP{ | 1SIDZAHZU | 1SP[9ZAZUIJ | IRWRA[O, SQ[a[ad | 1S9zZa[213A9g JQUZSYO[F [ pUSIB[WEZS -Augwoyy
B[EUOATIOAU ISPZIQUI[D YISI[II19A0Y HIII[ZS9)
019Z3A 13esepzes "AURAIQ)
‘OleALugy smjnieue | [[e)AWIRZS
Jeyzugd esell[[eny ‘0ifeyaadap | jezdleqezs
HiuspalEaw A3ea JULISZS B[WIRZS 0z91uIA3n 1S9[a¥911y 9sgliseyale| 8
[1948q 8| eJWRZS JulIazZs | jezA[eqezs 0zaquA3n | sa 1e[AUnzZIq :0[eUIp.100)] exniod Y0Z0¥zs3
s Bowr sazA3aluap oreqea (siperoads
0eA Udq SIS AV VAIED | SANSIAUIALY - 39s19z31010Y ISINZSIYO 0)eyaidaa ‘0s[aq) 3spzaAduSour wezs
sojezaarkugy | 148nzuag | sezoAugarein ‘SPZIOWII opLigley IEIER | WNUAWNNO(T | “OT¢UIPI00Y ‘0NZSNOIH | qoheqezsSor |iepe[ag ASea BWR) Y | -10§




It

B[RUOAWOAU ISPZIQUI[[o yose[owezs[d IATnzuag

JULIDZS 019zZaA 1Sesepzed SOPOZIIZG
NE jezATeqezs ‘0Z03[0p 1[9}1AWERZS Augaig)]
RALuQYy u I1S9[9ZaYZUYd :01leyaudop [9}AWEBZS
aqsa[eaiugy | 1eyzugd 0[e[ea 0Zu143n 1ezA[eqezs
1A4u0yg) A3en -9s19za[a10y -Q[EUIPIOOR IS9[23Y
S9 ueq-| ewezs 1ULISZS JULIDZS 019zaA43n 019z3A 13esepzed eyniod yosejeSowe)
selIejuBA[IAU Tued Jezd[eqezs 1ezAjeqezs 50} ‘9zo1uld3n | 9sp1zZSIN[2 | ‘0z0S|Op I[PIIAWEZS 1[9}IAWEZS ouQsdey| ¥I
STBI[EUE Zy | -10jZUdd | ISP[OZONZUYJ | 1SP[2ZaNZUY | -BUIRA[O4 ‘SO[B[9d | H3SPPQZISZS -OUZSHOIH | puatejwepzg | podey apjuony
019z9A 13esepzed
HEX ‘0Z03[0p I[931AWIRZS Augal0}
1uPALuQY :0)eyatdp | 1edAIRZS
1sezojea 0319z9A 0zZ9uI43n jezA[eqezs
-Auewole deu 13esepzed | as9yzsay[e ‘Q[eulp.I00y] 1S9[9¥Y911g BSBZOl[BA
ZBe U ULI9ZS 'GT 031840 ‘0zo8[op YozAda( 0312Z9A 18esepzed eyniod -Aupwoqy
9Qs9[aafuoy 1ezjeqezs 0z3u1438n | 1949 /1942 [91IAWERZS ‘Sepe[ay| ‘9zo3[op I[elIAWEZS [[23IAWIRZS NQA9A Nosopy | €T
1AKUQNOJ ¥ SOUIU | IS9[OZaNzUudd | :S9ZJIQUA[|Y| -pakdaN KN EIER| 011S9ZSS() 0UZSPAQ[H | pusde[wezs
019zaA 13esepzed
‘0z03[0p 1[9)1aWEZS Augaigy
019ZaA HOTEIEREEYY [[9]IAWRZS
ey | Jelzuad 18esepzed 0Z9jurd3n jezAleqezs 92194
uRALuQEY A3ea ‘0z03[op ESEIR -Q[pUIp100)y] 1S9[exMY | eqSelIejuRA[IAU
ueq-| ejwezs JULI9ZS JULISZS soy I[9}IAWIERZS e13niu 0319zZaA 13esepzed exyniod Y 0AdA H0SOpe
seliejueA[IAu 1wjed yezhleqezs yezhAleqezs | -eweAjoy 'SQ[e[ed | ABeaeqwezs| ‘9zoS[op 1s1IAWEzZS I[@11AWezZS Hos9[a3eA0y | 7T
STHUI[BUR 2V | -I0JZUD{ | 1SP[OZaXZUdJ | IS9[9ZaxzZUag ‘0UZSPAQ[A | puade[wezy
spuapafSow spzA3a[uaype ore[BA (sierads
0]eA uaq saysal[a 1£3nzuzg SNISAAUIALY - 898139Z31210y 98128 01leqaadoa ‘os1aq) 9sazaraudaw Wezs
§$939ZaArAugy] | 143nzugy | spzokuparein ‘$9Z10ud|Iy opuIBleHy IUEIER | WNURWNNOQ | ‘O[puIpI00Y ‘0Nzso[d | oAeqezsSop JepeR) A3eA BUIY) V¥ | -J0%




(47

Auewoj[e ze JULI9ZS 1949 ‘ozo3[op YozA3a( 019ZaA 13esepzed [[9}IALURZS -Auewoe
9qsg[aafuoy JjezA[pqezs | gzauld3() /1949 [[a11aWEZS ‘Sepe[a |  ‘9zO3[OP I[8}AWEZS | PUSIB[WEZS qounezs| 8T
1AKUQN Q) ¥ SoUIU | Isp[ezazuad | :seziguapg| -pakSoN BN EIER| 03IS9ZSS( :031Zs901d
JULISZS
jezAleqezs
1S9[9ZaNZUd] 019z3A 13esepzed
12 ‘OleqEa ‘9Z03[0p I[931AIEZS
upAkuQy -395119Z3[210Y HOI(IEREENY
159pa¥aAQU IOEVATY 0zuIA8()
39s119Z319303 13esepzed 0[euIpI0OYy Auanigy 9[219A
e ueq JULIDZS JULIDZS S0} ‘0z03[op 019zaA 13esepzed [[oMAWERZS |  BgSElIBIUBA[IAU
SelIejuRA[IAU JezA[eqezs 1ezAleqezs | -ewek[oy [[9JIALURZS ‘0Z0Z[0p [[P1IAWIRZS | pUIIE[WERZS youqezs| /1
Sy{1}I[BUE ZY SOUIU | ISP[OZINZUD{ | ISI[AZAZUIJ :SO[9[9 - 10MZS9N0[d
B[RUOAWOAU ISPZIQUI[S {OI[[BZS ‘¥ 2595119Z3[910)]
JULIDZS
HEX! jezfleqezs 019Z3A
upaAfugy 1S9[eZayzuad 18esepzesd ‘g[aAfugy
1B 0SEPED| 59 ole[ea 144Uy 0] :01feyauda A Augnigy YOoseperny
SEV EIEREYET| -89$119Z3[210) 0zau143 1[9)IAWIRZS naIsal[al s
e ueldeele| equezs JULIDZS JULISZS O[2AAUQY :0[eUIPI00Y] 1ezdeqezs | ya[e1aa3q 1£[0Jaq
uoADB[WEZS rwped 1ez4eqezs 1ezAeqezs $0) 1AAUQY 0] Q19AAUOY 0ZOIIUOY | ISP[EZaNZUYJ | elg[wezse|wezs| 9]
e ejuodeN | -10jzugd | 1SP[9ZoNzZudd | I1SI[AZAMZUY] | -BWEA[0y :SO[9[3] - QNZSO[H | ‘pUSIB[WEZS 1wediojzuad
(19
u[RAKUQY
ueldere JULIBZS
sereziejzuad jezdleqezs soxejzuad
B uaqAAu0y0J 1S9[9ZaYZU3 BSEA[[ETy :01eyau39A Augaigy
Bu Ore[ea Jejhuoziq 9zuIdd) [[PHAWEZS
UONRZSOPI JULIZS JULIDZS -8osnezaleloy -1ejzugd :0[BUIPIOOY] pualejwezs esejowezs|a
A3ea 1ezA[eqezs 1eZ4RqEZS S0} soaejzuad Isepen| soaeyzugd 1ezA[eqezs }9s9lezZyn{| ST
‘ejuodeN | Jejzupd | 1S9[9ZaMzuY{ | 1SP[9ZaNzuU{ | -BUIRA[O] HYIEIER S9 1[91943g 1ONZSPNOIH | IS9[ZaNZUY] $9 9q LIBI1ZUY]
souapR(3aw spzA3aluaype o[e[[BA (s11e102ds
0[BA U3Q sN18a[a) IA3NZUR4 $9)1sAUALY - BsnazapRI0N ASNZSIN[2 0)leypadaa ‘9s[3q) as9zarsudowr wezs
wWU—ONv;%:wV—, -%WH.N.:@.H mwNG%ﬂwbnﬂwD .m@N‘—@:m:m— opueleH nmm—u_wh wnjudumyoq nmv—.ww,nmﬁ.hoo& nww_Nmm&m:m MQ%~WQNNmMOH jepe[a} A3ea B Y [ -J0§




£y

g19zaA 13esepzed

e JULIDZS ‘9Z03[0p 1[9}IAWERZS
upALuoy u 1ezf|eqezs HOLIEREEYY
aqgsa[aakuoy | Iejzugd IS9[9ZaNZUdd 0ZUIAZ()
LY [0 A3ea orej[ea ‘Q[RUIpIOO) Augai0y
Sp ueq| e[wezs JULISZS JULIaZS -39s119Za1010)] 9S91IZSIY[ 0319z9A 13eSepzed [9}IAWIBZS yosejeSoure)
SEMIBIUBA[IAU Twed yezAleqezs | jezdjeqezs S0} '0zoIuIA3() | asapQzIazs | ‘9z0S|Op I[eIIAWIEZS S9POZIDZS HQuQsSIOY | 07Z
SBIEUE 2y | -I0JZUR{ | ISQ[9ZaXZUd | ISP[OZINZUY{ | -RUIRA[O,] -S9I919d S[2JUO[N -0UZSQ[H | ‘pusIR[WIRZS I[JUOINY
019zan 13esepzed
NIEX JULISZS ‘0Z03[0p 1[931AWIeZS
uRALuQy u 1ezh[eqezs :03(eyaa8ap
2qsg[eakugy | Jejzuad IS9[9ZaNZURJ 0zquIA3() Augalg (sauanpigso
14KuQy0J A3ea olerea ‘OleUIpIoOY | I[33IAWIRZS ‘S9payeAQu)
Sgueq| e[wezs JULISZS JULIdZS -39s19za[e10) | @s2ZSIY[o 019zZaA 1Sesepzed S9PQzIazs | 289511923310y
selrejueA[lAu 1upes jezAleqezs | jezA[eqezs S0} ‘0zuIA3) | AKuoxgzA3a(| ‘0zoS[op IpnAWEzZS ZSWZS sojejosadey || 61
STRI[EU. 2V | -10JZUR{ | 1SP[PZNZUI{ | 1SP[ezZaNzuR{ | -eweA[oy :sQ[P14 ‘Jezoaeiey QUZSDIQ[H | pUSIB[WRZS | EXP{Q[R[[BARNUN
1ezAjeqezs
I1S9[9Z9ZU ] 019z34 13eSepzesd
orelea ‘0203[0p 1[9}1AWIEZS
HEX -39s119z3[310Y :03(eypa8ap
IuRALuQy deu-gy 019Z94 0z9uIA3n
1sezojjea 019403 18esepzed |  asgyzsoy[e :Q[BUIPIOOY] Augaiogy BSEZO}[RA
spuapa(Sow sazASaluap o[e[EA (sieroads
0[BA TRQ s183(19) 1A3nzudg $9)1S9AURA LY - 8as)39Z31030y ISAIZSI D o)leyaudon ‘gs[aq) as9zarduSow wezs
$919ZaAAAUQY | 148nzudg | sezoAueapein ErAMIET o] opLIBleH R EIER | wnjuawnyo(y | ‘orgurpiooy ‘guzsao[y | yoAreqezsdop Jepe[d) A3eA ewiy) v | -10g




144

-895119Z9[30)] :01feyaadop
1oy | I1eizuad 019zaA |  sozuadzsay 0z9julIf3() AugAaigy
usALuQy A3ea 18esepzed | ey eseen] :0[_UIPIOOY 1[93AWEBZS ESB[OUIRZS[D
uaqs9[aafugy | epwezs JULISZS JULI9ZS ‘0zo3[0p 1e[duoziq 0319ZaA 13esepzed eynIjod nuay8asyoy
1AKUQN0J B Twpes jezA[eqezs jezA[eqezs S0} [[9}IAWURZS -1e3zugd | ‘ozo3jop I[e3iAlURZS [[9J1AUIRZS s9zlazsaq| €7
JENOSEPRD Y | -10JZU3{ | ISP[IZINZUYJ | ISI[IZANZUYJ | -BweA[0y B E) ER| ISEPEDY] JONZSNO[F | pusade[wezs |  32[zsay ‘Seluy
yosepery 13o[oq
JULISZS
jezA[eqezs
1S9[9ZayZUdd 019zaA 13esepzed
oreqRA ‘0z03[0p 1[2)IAWEZS
-39s118Z3[210Y :03(eyaa8ap
e 019ZaA ueldefe 0zyuIddN | -qezs3ol g,
Tu2ALUQY 81-71 13esepzed | selrejueA[iLu 0[RUIPIOOY ‘A V([ZS
uaqso[eafugy | ejuwezs ULI9ZS BT REVAS 019A0Y ‘0zod[op smyIjeue 019Z9A 18esepzed Augaigy BSB[OWERZS]d
1AAUQ0] B rwe3 JezA[eqezs 1ezAeqezs jodeu [[IAWRZS Ze Sppe[d) | ‘Qzo3[Op I[9}IAUIRZS [[PAWRZS | yoy9[nIel oeyaal | 7z
1EHOSEPRD V | -10JZU3d | [SP[9Z9YZUQd | 1S9[9Za)zulq | -QydBue], ‘SR 031S8ZSS() QUZSO[H | puatejuezg 10pEENUN
JULISZS
lezAjeqezs
1S9[9ZaqZuad 019ZaA 13esepzed
olellg ‘0203[0p 1[e31AWRZS
A89S11973[930)] :01leyaa8ap
ey | Jeyzugd 019zZ24A 0zZuId8n
upALuQy A3ea 13esepzed :0[BUIPI00Y]
uagsa[eadugy | e[wezs JULIDZS JULIDZS ‘0zo3[op 019zan 18esepzed Augaigy BSR[OWRZS[D
1ALuoyoj e rwes jezd[eqezs 1ezA[eqezs S0l [2Yawezs | ‘9s9)zs[2 | ‘0zo3[Op I[93lAIRZS [[9}IAWEZS yosepeny{| 17
1EHOSEPRIY V | ~10JZUR ] | ISD[OZINZUJ | ISI[OZYNZUYJ | -BWRA[O,] SQI8194 919€3I9q QUZSPNO[H | puddejuezs | ndafal 14[pwazs
Hoserenn( 14[pwoazg
B[BUOAWIOAU ISYZIQUA[[ HOSBpeIy]
souaaf3aw s9zAZaluagpa o1e[BA (syerads
0[BA U3q $93189(19) [ARIVAIED | m@:%?@tw - 3asn9zaa)0y ISANZSIY[2 0)leygaadoa ‘ostaq) asazarduow wezs
$919ZaAAAUQY | 143nzudg | sezoAugaein ‘SIZIQUI Y opuegIeH ‘So[aRg WnuLWNY{O(q | ‘o[puIpiooy ‘oNzsavory yoAjeqezs3op |jepepay ASeA vwR) v -10§




S¥

'0z03[0p [[a)1AWIEZS
Hoalli cREEYY BSE[OWRZS]d
| rezugd soulu g[ef[eA 9zuIA3 ) qOosppeny
uRALuOY u A3ea -895)19Z9[9310)] 0[eUIpIQOY] AV VAY ope 1wedioj
aqsa[eakuoy |  eqwezs JULIZS o)IBJUBA[IAU 019Z9A 18esepzed Auga10) soug[eye
1AKuQyo] B Twed 1ezhleqezs 9Z93uIA3() S0} snynIeue ‘0Z03[0p 1[9}IAWIRZS [[93IAWERZS opojosadey| 97
1BYOSEPRIY V| -10JZU9d | 1S9[aZaNzZUld 'S9ZIQUI[|Y | -eweA0, 'SQ[3[ad | es[II[eue Y4y 0MZSYPNQ[A | pusde[uIeZS ZaYS9Z19zSayg
JULIDZS
iezAleqezs
1S9[9ZaYZUdd 0319z9A 13esepzed
OlegA '0203[0p I[a)1AWRzZS
-89s119z9[030Y :01leyaadap
ey | Jeazuad 019zaA| sazuadzs9y 0zuld3(
rupafugy u A3ea 13esepzed | ey eseyqeny ‘Q[eUIpIOOY
9(Sy[eALuQy |  e[uezs JULI9ZS JULISZS ‘0zo3[op 1ejduoziq 019z9A 13esepzed Augaig) BSE[OWERZS]d
1ALuQy O B 1wjes JezAleqezs 1ezfjeqezs S0} I[9}IAWIBZS -Iejzugd | ‘ozoSop 1[931AWeZS [[oj1IAWeZS josepeny| &7
1ENOSEPEN V| -10JZUdd | 1S[923YZUQd | ISP[azayzud | -eweL[o] -SO[9124 ISEPELY ‘QUZSONQ[H | pudJeuwiezg | 130[0p 3[aju0ny
JULIDZS
jezAfeqezs
IS9[9ZaNZUg 019zaA 1Sesepzed
orefrga '0203[0p I[a)1ALIRZS
-89s139za1910Y HOIIEREENY
ey | xeyzugd 019ZaA | sazugdzsay 0ZuIA8
uRALuQY A3ea 1Sesepzed | ey eseyqeny :Q[BUIPI00Y]
uaqgs9[eakugy | e[wezs JULIDZS JULI9ZS ‘0zo3|op 1e[Auoz 019z94A 13eSepzed Auanigy BSP[OWEZS]a
1AKUQNOJ B Twed jezdleqezs jezAeqezs S0} [[9]1ALURZS -lqreizugd | ‘9zo8op 1jeyAWeZS [[9}IAWERZS josepery| +Z
EHOSEPED ¥ | -I0JZUD | ISP[9ZANZUYJ | ISP[IZINZUYJ | -eureA[oy :S019194 ISepery QMUZSNO[H | pualejuezs Ispyelfesjozg
JULISZS
1ezAleqezs
IS9[3ZaXzuad 0319zZaA 13esepzed
QOre[[eA ‘9z03[0p [[231AWEZS
spuaPlEawr spzASaluaqp o[e[[EA (s1eroads
0[BA U3 sasafay 1A3nzuag mmzwm?wiﬁw - 3asp19z2p230y ASNIZSIN[D 0yfepaxdan ‘0sjaq) 3sazarauSaw WgZzs
§939Z0AAAUQY | 1A3nzudg | sezoAugaqein ‘spzaoualy opLIgIEy EEIER| wmuwnyoq | ‘oreulpiooy ‘QUzsayoIq Hod[eqezsgor |jepepy A3ea eud) v -10§




or

JULIDZS
1ezhjeqezs
1S9[azayzuad 019ZaA 13esepzed
QIE[IRA ‘0203[0p 1[o)IAWIEZS
-89511929[910] ESEIED] :01(eyaI3oA
e | Jeyzuad 019ZaA Jejfuoziq ozojuid3n
AL UQY U A3ea 18esepzed -Iejzuad :Q[BUIPI0OY ‘A YAY ESE[OWRZS[a Ope
3qs9[eAfugy B[WeZS JULI9ZS JULIZS ‘ozo3[op [919A8q 019zaA 1Sesepzed Augaig) Iwes.io) sougele
IAAUQN0J B 1wfes | yezAeqezs 1 Jezdeqezs S0} 1[91IAWEZS ‘e18ndu | ‘ozo3[op 1[9)1AWEZS [[9}IALUIRZS opojosadey | g7
19X3[31940qQ V|  -I0JZUJ | SP[IZIMZUPJ | 1SI[aZNZUDJ | -BwWRA[OY B EIER| ‘e[uIeZS IQNZSPO[F | pusle[wezs Z3ay[31943q
JULISZS
1ezh[eqezs
ISP[9ZaNZ U] 019Z2A 13esepzes
Ole[lea| sozuadzsy| ‘0zoS[op I[21IAWEZS
-39SN9Z9121Q) | BY ESEI[[BD] {SILLEREE Augaioy
e | Jejzuad 019Z3A 1e[AU0Z1q 0z33uIA3( [9}AWEBZS
TU[aAAUQY U A3ea 13esepzed -1erzuad :0[eUIpIOOY 1ezA[eqezs a[219A3q
2qS9[3ALuQy e[wezs JULISZS JULIDZS ‘0zo3jop 1[931948q 019zaA 13esepzed ISE]IWeZS SosAuaigasl
1AKUQNOJ B rwes | jezA[eqezs | 1ezdleqezs S0y I[211AUIRZS ‘e1dndu | ‘ozo3jop 1931aWEeZS -89s3103uQ ISezoy[e[[eA| .7
19X2[219A3qQ ¥ | -I0JZUPJ | SP[8ZNZUPJ | Sepoy[epzen) | -eweA[o] sg[a[ad ‘B[WRZS :011ZSNQ[d | ‘pusIe[UIRZS ‘3asAuaransrdery
H3[91949q 1S9poy I I udWzu]
B[RUOAWIOAU ISPZIQUI[[d }I[219Ag
_ % 019zZaA 13esepzed _ ] _
syuapR(Sowr sazA3aluaype o[e[eA (s11e100ds
0[eA U3Q LITRETIEN] RV IVAIED wﬁa@?@rﬁ_ - Basnazaproy ISNIZSI[2 01leya1daA ‘0saq) 3sazasaudow urezs
§919ZaAAAUQY | 148nZuRg | sezoAuealein) ‘SIZIQUR[|H opuEley ‘SRR wnuawmyo( | ‘o[puIpiooy ‘9Nzsavolq | JoAeqezs3or |jepepay ASea BWR) Y | -I10§




Ly

JULIDZS
1ezAleqezs
I1S9[9ZaNZUYJ 019234 18esepzed
Ore[[BA ‘0Z03[0p [[9)1AWERZS
BIEX -395119Z31910) :0)leyaadop
AUy u 019Z9A 0zIuIf3n
2QS9[eafuoy 13esepzed ‘Q[eUIPIOOY] (rezedjed)
IAAUONOJ [ e[wezs JULIDZS 1ULIaZS ‘0zo3[op 019zaA 13esepzed BSE[OWBZS[O
ejselesowe) rwjes 1ezdleqezs JezA[eqezs S0} [[9)IAWURZS Jellyo | ‘QZO3[0op I[9}IAWEeZS S9POZIAZS sejedowe}| (g
Node| V| -10Jzugd | IS9[9ZaNZUYJ | I1SP[9ZaNZUD -eweA|oy 'SQ[o[ed 101e30We) JOUZSPQ[H | puale[wezs 1odey qa437
019ZaA 13esepzesd
SOUIU Q[e[[BA '0Z03[0p 1[9}IAWEZS ESB|OWERZS[d
NEX -395119251210} :0)feyaadop sejedouwie)
ueAKuQy u 0319ZaA 9zulfd 1591943951103
9qgsaealugy 13esepzed :Q[euIpI00y] nodey
1ALUQXQ) | euiezs JULI9ZS JULISZS ‘0zo3[op 019zaa 13esepzed AuAlQl | [QIWNLIIZSTUIN
e 1sejesowe) twped N1ezheqezs 1ezheqezs S0} [[O}IAWRZS JeIn[0 |  ‘0z03[Op I[3}IAWEZS I[9)IAWERZS ‘19101103eA830(| 67
Vodey v | -10jzupd | 1S9[0ZoNZURJ | 1S9[0ZaNZU -eweA[o EIEIER| 10je3owe) ONZSHQ[F | pudIeJWERZS 1souople[ny,
H3[91949q IIMY[9u wiofed10jzuad YoseyeSowe],
souapafSow sazASaluaype ore[[ea (sierads
0[BA UdQ s1saljay 1A3n7ug $9)1sAURALY - 8as)39Z31230y ISMNZSID 01feyaida ‘0s10q) aszarauSaw wezs
mmmem??%:me _%wm.ﬁﬁm..m mﬂNC%—.—WP—&«D ﬁmmN.—m.ﬁu:mm opLiBlRH hmm_w—ah wnjuunyjoq n..u—.ﬂﬁ_—u‘.oox nmumNm.@w_m._m u—c%—wnﬂmwwa_—. jepepay Adea B9l V| -109




%

019zaA 13esepzed
Soutu greqrea '0203[0p 1[a}1AwEZS
-39s119Z0[0310)] :01feyaidap [eZzuadzsay
919234 9z9Iu1h3n) orey[ere)
13esepzed :0[BUIPIOOY] ueqeizuad e
e g1-61 ‘0zo3lop|  9S9IZSIY[O 019Z3A 18esepzesd Augaigy 95919122480
u2AAuQY QI9A0Y [[e3lAtIeZS sgiusal|  ‘gzod[op layawezg [[IAWIEZS AEUIEIEPE | €€
1S9.09)9 zy soulu souu soutu | jodeugy O ETER| -IR)ZUad :0NZSRN[O[H pua.rejwezs | sgjuaafieyzuad v
019z94A 13esepzed
Soutu g[efea ‘0Z03[0p l[a1AWIEZS
-39s119z37910)] :01leyoa3ap [2ss9[oALuQy
0319Z3A 0zZau143n 1AAugyol e
13esepzed :Q[RUIPIOOY 9593193Z2A80
e 81-61 ‘0zo3[op 95911259y 019ZoA 13esepzes Augaioy JNaura8ajuailda
turaAkuoy Q1940 [e}IAtURZS JeUOAD| | ‘9ZO3[Op I[a3IAWEZS [[PAIAWEZS Qlezewezs | zg
159.191[3 2y soutu soulu soutu [ jodeugy ‘SO19194 1AKUON O -QUZSNOTH PUBIB[WEZS Twesojzugd
YOlEpPE[3) NELIEZ IABH
B[BUOAUWIOAU ISPZIQUI[S euresele[[d Iejepe[a) NeLIeZ AUdWzZyul ZY
RIEI
IueAKUQY U S1-71 019z3A 18esepzed
2qseAkuy 19403 '9203[0p I[931AWIEZS
1ALu0X gy B 191943183 '01feya189
19)9[a1940q :S9AY SEPE[3] 0ZUIAZN
npu w 8161 soutu oreqjea Q11S9Z5SQ :0[UIP100Y|
o[edaojzugd JULIDZS 019403 | -395119Z3[210Y] ‘ 019zZaA 13esepzed AuzA103 esejowezs|o
e ueldepe jezdleqezs | 9zoulA3n [ 109194 QZUIASY) | sepreIURA[IAU | ‘QZOS[OP I[O}AWIEZS |  T[e}IAWEZS | ¥9[12A9q IO | T¢&
yosepela) v SouIu | 1s9[azaNzu9d | :s9zaguayy SaA9[24 :SQ[9194 smnIeuy ONZSPQ[H | ‘pudre[uezg woesiojzuad
sauda[3awx sazA3aluaypa ofe[[BA (syeoads
0leA U3q SIS AVIIVAIER | wﬁ_wu?mtm - BasnazapaI0Y ASINZSID 0)[eya1d9a ‘0s1aq) 3spzaAdudow wezs
$919ZoAsAU0Y | 1A8nzudg | sezodueapein ‘SPZIQUIIH oplIBIBY ‘SOIdRA WUWNYO( | ‘0[puIp100y ‘ouzsdord | yokleqezsSor |jepepay ASea BUWR) VY | -I0§




ov

920y
}919[ZS9 NN2Ae
usqa(ay sara1eagy
019ZaA [3esepzed ‘q]010S3E
019 ‘9Z0Z[0p I[a)IAWRZS ZE JBSe[010S)e
zoaAuawzoiu] HO[{IEREETY NOZOYZSd
o[e|EA 0ZIUIAZ() 1431e1 “eae(
SOUIU 33 31-GT | -8asnaza[e10y] :Q[RUIPIOOY] AuaAIg) SI[eLIajeww]
us1elzakds 019A0Y 0Zju143n JeuoAnR] 019Z3A I[9)IAWIRZS [[9)IAWEZS JUOAD | 9g
zZy sauIu soulu soutu | jodeugy “mm_m_m.n._ VAL (o) [oR | O vAEY (0] pusJtejwezs [9qie[euzsey e
[ 0lepe
019zaA 13esepzed ordaaazs
Soulu ofe[[eA ‘0Z03[0p I[o3IAWIRZS ueqyose[eaaq
-89s119zZ07210) HOEREEYY B 95919122480
0319Z94A 0Za3uId8n BEDERVA|
18esepzes 0[RUIPI00] Sew s9 yanael
soulu yjau 81-¢1 ‘ozo3[op ue(deje 019Z3A 13esepzes Augaiol Ope poleInWIy
-59191Z9A433 019A0) [[9}lAWBZS JeUOARY | ‘0ZO3[Op I[8}IAWIRZS [[2)IAWRZS uoyejwezs | gg
zZy soulu souru soutu | jodeuoy B EIER mAuoyo, 10UZSA[0[T pusIe[wezs [[31AALUQY
019zZaA 13esepzed
SOuIU o[e[[eA ‘0Z03[0p 1[o}AWIRZS
HEX! -39s119Z07210y :0leyaadop
uRALuOY 019Z3A 0ZIUIAZ
1591910 zZe 13esepzed :Q[RUIPIOOY
‘SoUIU yau 8107 ‘ozo3[op 9S21IZS9Y[d 019ZoA [3esepzed AUgAI0)} 9s9191za4d0
-59319129480 019A0Y [[9}lAEzZS | Se[eAsq Yy | ‘QZOS[Op I[9)IAWIRZS 1[9}AWIRZS ‘eseydeqedowt | ¢
zy uea soutu soutu | jodeugy 'SQ[R8d | ‘BxnIeue mudw HOVAEY: (o) (o) puaaejuezs vy
sauafaSowx sazA3aluaq o[B[[BA (srjeroads
0BA U3Q $9)183(121 KSnzudg saNsakuRAIY - 39s))9z3p210y ISINZSI 2 0[eyaadaa ‘gs[aq) 389ZaAauSowr wezs
$919zoAAAUQY | 148nzudg | sgzodueapeyn ‘SZIQUR[[Y opuegeH I EIER WURWNNO( | ‘Q[puIpIooy ‘ONzseq9[d | HoAgqezs3op lepe[aj ASea vwd) v | -I10g




0¢

EIE 019ZoA 13esepzed
SJutu ofefga 919) | ‘9z03[0p 1aNIAUIEZS
-39s119z97030Y S9[2ALUQY :01[eya139p
0319Z3aA E [0gse) 0zquIA3()
g1-g1 1desepzed |  -IejueA[IAU :0[BUIPIOOY] ESB[OWRZS[o
033A0Y ‘ozogjop smnIeue 0319zaA 13esepzed AugAlQl |  SUINNOSINIID
1949 [[0HAWERZS Ze Sepe[a) | ‘0zo3[0p I[9}IAWEZS [2)1AWRZS [N[3) UBAI} | €
souu soulu soutu| -paddaN sg[e[a4d 03IS9ZSS() 10)ZSINO[H puaIe[WEZS $9 NULIDZSAII)
019zZaA 13esepzed
Soulu greqrea 919} | ‘9zo3[op layiAwezg
-395119Z31210Y] sa[aAfuQy :0)ey2a8ap 95911qSa4[ay
019Z34 e [ogse} 0Z9IuIA3() Jjeuese[olosaq
31-GT 18esepzed | -1ejueAifu 10[euIp.I00Y SaA9}
019A0Y ‘0zo3[op snyneue 019ZaA 13esepzed Augaioy N0Z0¥yzSs208.10)
[[93] IU[BAUQY 1949 [[9}IALIRZS Ze Sepe[3) | ‘Qzo3[0p I[RIAWERZS [[9]1AWIRZS NOZOYZSa | 8¢
159918 zy Sau souru souru | -pad8eN BIEICR| [EEvAS) :0)ZS0[H pusJe[wezs najanalaq
019zaA 18eSepzed
soutu ore[jea 9[°) | ‘9zoJ[op I[2y1AWIEZS
-39s119Z3[210)Y S9[2AKUQY HOTEREENY as9[aafuoy yeue
013Z3A B [0QSE) 0zo1ud8n sezojeaAuewole
81-6T 1Sesepzed| -1ejuea[ifu :Q[BUIPIOOY] b}
[12Y 019A0Y ‘ozo3[op smyiI[eue 019Z94A 13esepzed AUAIQ) | 91D[ZSP{YOZONZSI
tupAfugy 1949 I[21IAWRZS Ze Sepe[a) | ‘9zo3[0p [[9}IAWEZS I[91AWERZS 1A31e) Yeael| s¢
1594918 ZY souru SouIu soula | -pad3aN 'SO19[94 03159285( HOIVAY:): (o] (o] puaie[uezg SI[eLIa) W] ZE
(uaguaui[ny uoxolepe|a) NepIez ey e) yojepe[a) eLIRZ S9A9paA3aN
sauRPRlGow s9zA3a [uarpa o[e[[ea (s1eroads
0[BA U3 $9183[19) 143nzu g $NISAAUIALY - Basnazapr0y ISANNZSIYD DTLIER AN ‘0S[2q) 389ZaAUIoW wezs
s919zaAAAUDY | 1ASnzuag | sezodugajein ‘SIZIQURIH opLieleH EJOEIER| wnuswnyo( | ‘geuIpaooy ‘9uzsyNg|q | yodreqezsdor |jepeoy ASea BUIY) Y | -I0S




IS

ueAAuQy 13esepzed|  -aejueA[iAu 0[euIpliooy SQUINY OS2I
1SelIsopowt ‘0zo3[op smynIeue 019z9A 13esepzed Augaigy 1[[3] UaAIa]
B Uglasa 3r-1g [elAWEZS Ze Sepe[a)|  ‘0zo3[0p [[eHAWRZS [[eNAWEZS "SNP | £F
SERE (| souiu souiu SOUIU | QI3A0Y 19A3 01994 031S37Ss() HOVAEY (o] o) pualejuezs Y0zZO¥zSq
0319ZaA 1desepzed Auaaig
Soutu g[erea 919} | ‘9zo3[op 1aAWEZS I[syAWEZS
-395119Z3[210Y So[eAAUQY :03leyaadop jezAleqezs ele[edszia
0319ZaA e |0gse)} 9zZIu14A3) ISE}IWERZS jeureyo
18esepzed | -1ejueaifu :0[BUIPI0OY -39s3]03UQ B EECAENE
el ‘ozo3[op snyijeue 019zan 13esepzesd ‘exniod | ze ‘eSE[OWEZS]o
uRALuQy 3i-1g I[HAWEZS ze sepe[ey| ‘0zo3[0p I[a)1AWEZS [[PHAWEZS Holvzoquomy | Z¥
©1SB1ZS0[3) ¥ soutu soulu SOUIU | 019A0Y 31949 BN EIER| 031S9Z8s() :0MZS9NO[T pUBIB[WRZS SCATET R
B[BUOAUIOAU [SPZIQUI][3 (UDQUIUI[N) UOYOIRPR[S) NEILZ $9A9paAdau s9 1aey ) jolepe[a) nepez saaq
Soulu grefrea
-39s119zZ07010) HO 2 EREEY
019Z3A 0ZajuIf3 Augnigy "9S9ZIQUI[d
19y 3151 13esepzed :9[BUIPIOOY] [PHAWRZS | auadassak[ay
aALuQy 0313A0Y ‘0zo3[op 019zaa 13esepzed eyniod S9[aAfuQy
1SeZOj[RA 1949 1[91IAWIEZS JeUOAD{ | ‘0ZO3[Op I1[93IAWIRZS [s)awezs | e ueldefe jeuoany| T4
-AuBwWIoqe Zy sauiu soulu soutu | -paA3apn oI EIER| 1AKU0Y 04 011ZSNO[H puaJeuezs | 1ALugx9j v
9I9) s 0319z3A 13esepzed
SoUTU Q[B[[BA | 919Z0AAAUQY [  ‘0Z0S[Op [[o)1AWIRZS
-39s110Z0[030)] 148nzuad :01leyaadop
019Z3A e [0gse} 0Z33u1£3 esejowezs[e
81-61 18esepzed |  -1ejueA[ifu ”Ewc%goow_ YaugsglIqsakiey
019A0Y ‘0zo3[op SmyI[EUE 0319zaa 13esepzed Ausaigy sagda[loasa
1949 [[e31AWIRzZS Ze Sppefay | ‘9zo3[op I[eHAWEZS eHAWEZS lojowezssq | 0¥
SouIu souru soulu| -pad8an HI EIER| 03159288 'ONZSINOIT puaiejwezs OAD QZ0]d Zk
sauaalSow s9zASaluaqpa o[B[[BA (sterads
o[eA uaq $31183([9) 143Nz g ssaAuALY - 39sp19z9210y 3SIZSIN[P o1feyaadoa ‘aspaq) 3s9zarduSowr wezs
$91970aAKU0Y] | 1A8nzugq | sgzokupafe)) | ‘sozaguay | opuwey ‘SQ13 A wmusmmyo( | “gIpuIpIooy ‘ouzspqoly | NoAigqezsSopr |jepejey ASea ewgy v | -og




s

193 ‘0zo3[op wesgoad 019zZ2A [3esepzed ‘eqniod I[oMAAKUOY
u[aALUuOY 81-1¢ 1[91IAWRZS ‘TeUOALy ‘9Z03[0D I[9}IAWIRZS [[9}IAWIRZS Aleizsoejwezs | /¥
1SBIZSO0[3] ¥ souru soutu souru 019A0 1943 BN EIER| 1AKUQN 0 10UZSINOTH pusa.ae[wezs ‘6S9'8Y
0319zaA 13esepzed Augaagy
Soutu grejrea 9[°) | '9z0S[0p 1[aNIAWEZS [[elAWEZS
-39511922[210Y S9[aAAUQY :0Meyatdap JeZAEqRZS
019Z3A e [0qse} 0ZuIA3d ISejIIezZS
13esepzed -Iejueafidu :Q[BUIPI00Y -g9s3103UQ
HEX| ‘ozo3[op smyijeue | 031azaa 13esepzed ‘eniod BSE[OWERZS[3
[uRAAUQY 31-1¢ [[9HAWEZS Ze Sepe[a) | ‘0zo3[0p 1[a}IAWEZS 1[o}AWIERZS jose[oJejeypR | 9+
1SBIZSO[3) ¥ soulu soutu soulu 019A0Y 1343 :S019[84 031S9ZSS() :0UZSINOTH puaJe[WEZS 12q0op1 2y
019zaA 18esepzed
Soulu oreqrea '0z03[0p I[a)1AWIRZS
-395119251930) :01leyaudop
‘13 019Z3A 0zo3uIf3n
rupAfuQy 13esepzed SElIBJUBA[IAU :0[BUIPI00Y
1SejIsopowt ‘0zo3jop smnIeue 019734 13esepzed Augalgy eSe[OWeZS[d
B U31959 31-1¢ I[9)IAWEZS 1eUOAD] ‘0Z03[0p [[9}1AWIEZS [[9}IAUIRZS N9S9[939A0Y | S¥
S9.19)4 souu souiu souiu 019A0Y 1949 BOEIER 1AAU0N 0 1011289 0[q puaie[uezs uepereyileyag
EEFI Y CRREATZ
019794 18esepzed Augaigy joseg[e
Soutu greqrea 9183 | '9zod[0p I[eMAWIEZS [[PHAWEZS 118A39S119Z3[2103]
-89511923[210)Y s9[aALuQy :01leyau8ap 1ezi|eqezs 0895139232104
019Z94A e [0qSE] 0ZIUIAS) ISE}WERZS 1S918Z1) Sew
1Sesepzed -IejueA[IAu :Q[RUIPIO0Y -39s3103UuQ 989511923910
eI ‘0zo3[op smyi[eue | glazaa 1Sesepzed ‘exniod 0Z0NZS? 0[0ZS
u[eALuQY ar-1¢ 1[9)IAWBZS Ze Sepe[ej | ‘0zoS[op I[}IAWEZS 1[931AWIBZS anpupzuad | i
1SB1ZS0[9) ¥ souru souru souru 019A0Y 1949 B EIER| 01I1Sazss() :011ZSNO1T pualejwezs Ip1oJ[N
019zan 1desepzed
Soutu ore[ea 9[°) | ‘9zoZ[op I[pAwIEZg
-8osnazoe10y S9[RAAUOY :01(eyaa3gp BSBIOWIRZS[D
19 Q19ZaA € [94GsE) 9zulf3 S9IZSIANIUD S9
spuapa[dow saz£3aluaype orefieA (sieroads
0[BA Ud(Q $7189([21 [LGIVAIER mm.:mu?mim - 838119791910y ISYZSI[2 03legaadaa ‘0s[2q) as9zarduSom WBZS
$919Z0AAAUQY | 1K3nzuag | svzoAugafein ‘S9ZIQUI||] oplBleH ‘SO1319 4 WMUIWNYO( | ‘o[puIpIooy ‘ouzsavglq | joAreqezsSor |jeperay 4Sea B Y | -I0§




ES

:01(eyadop
3r1g 919Z9A 0zaquIf3)
SOUTU | 013AQY 18esepzed | usqIazspual :0[BUIPIOOY] wu
soqIsaAugaly 1949 ‘0zogjop sojeze|qe} 019294 13esepzed AupA101| juadasiusyonsy
0ZaIuIAS) -A31e], [[a31AWeZS selenuily [ ‘0zo3[op I[oHAWEZS [[9)1AWezs jo[a19asq | 0§
soutu souru souru | :s9zIQuary JEEXCI R} BOEICE| 01]S9ZSSQ JONZSPNQ[ | ‘pusIejIRZS neusalja,
soulu :greqea 019zaA 13esepzed
-895119Z0[910)Y] ‘0Z0B[0p [[a}1AWeZS
‘01leyaasap
31-1¢ 019ZaA 0ZIUIAS
souru| 03240y 18esepzed | usqiaezspual :O[RUIPIOOY] u
Sa1Isakusaly 1949 ‘ozog[op sojeze[ges 019Z9A 13esepzed Auga101| 9quadasAuayans)
QzoWIAS() | -AS1e] IPUAWRZS | spjenwly | ‘9zoJ[0p [[9}IAWEZS | I[9}IAWEZS YOsepeR | 6F
soulu souru soutu “mmﬁmcm:m_ JEELEIER| 5019194 011S9ZSS0 QUZSIQ[H | ‘pUAIR[UIRZG 1aysa([a,
Q10WEZSaq 1S919A39S1[0Y SOA9 ZY
B[EUOAWOAU ISYZIQUI[[I ,SB[OWRZSIQ" ¥
019294 13esepzed AU9AIQ)
Sauma ofe[ea '0203[0p I[a)1AWEZS [[eHIAWEZS
-3osp10zae30y :01{eyaadap 1ezAleqezs
019Z34A 0z91u1438 ISejIUIRZS
18esepzed eljeraus8 :Q[BUIPI00Y] -39sy10uQ BSelez
HEX ‘0zo3[0p we.igoad 019Z3A 13esepzed ‘exniod (Aeizsoeuezs
1ugeALu0y| dr-1g [[e31AuezS JRUOAL] ‘0Z03[0p 1[a11AWEzZS I[eAAwRzZs v-1)| 8%
}SBIZSO[d) ¥ | Souiu soulu soutu 019A03 19A3 BJOEIER| IAKUQN O 10)ZSINOIY pustejwiezs | yejwezsSolouw y
019zZaA 13esepzed AugAlg)
Soutu ofeqea '0703[0p [[a)1AWRZS [elAWEZS
-Bosnazaaloy :0aleyaudop 1ezAeqezs
019734 0ZuIA3 ISEeI[WERZS eselez
13esepzed el[etrouad :Q[RUIPIOOY| -3983[uQ JNeurejwezs
spuapR(Sam spzA3afuarpe oreqgA (steroads
0[eA U3(Q SIS AV VALED | wﬁ_wm?mtm - 3asn9zaa)0y ISINZSIN[2 01leyaadaa ‘0s[aq) 9s9zassuSour wezs
§9197aAAAUQY | 148nzugyg | sezoAueajein ‘SIZIQUI|[H opLiv)ey VEIER wnuawnyo(q | ‘o[ewpIooy ‘9ouzsaNgig | yoAeqezsSor JepeR) A3eA BUI9) V| -J0§




125

SOUIU :Q[e[[eA

019zaA 18esepzed

-39s110zZ3[210)y ‘0Z0B[0p [[9}1AWEZS
103(eya189
3r-1¢ 019Z3A 9ZIUIA3 ()
SOUTU | 019AQ0Y 13esepzed | usqgJazspual no_w::”zoow
S91IS9AuUdAIg 1849 ‘ozo3[op sojeze[qel 019234 13esepzed AuzA10y 9S911ZS9Y[d
mmmuctﬂma -A31g [[3YAWEZS seleinuiy | ‘0Z03[OP I[3)1AWRZS [[e}IAWBZS SEIEINUI
soulu souru soulu “mwmhm:m:m JAEV IR HeI CIER| 011S9ZSSQ 10NZSYPNQ[H | ‘PUSIE[UIRZS AueApeIepy | IS
SJUlU :g[e[[eA 019z94A 13esepzed
-3os119zZ07210)y ‘0Z03[0op 1[211AWERZS
spuappl3ow sazABalude orB[[BA (steroads
O[BA Uaq $9)183(19) 1A3NZUR g mﬁ_mo?wim_ - 338139731210y ISNIZSINP 0)[eya.183A ‘os[aq) 289ZaAdUFawm wezs
$2)3zaArAuQy | 148nzudg | sezoAugafein ‘SIZIQUR|[HY opLigley RIOEIER | WIURWNNO( | ‘O[euIp100Y ‘9NzsOIY | yoAeqezsop yepe[d) A3ea vwiy) v | -I0g




gs

019794 13eSepzed

Souru oreqea '0203[0p 1[a31AWIRZS [91BsE[niEfR
-Bos110za030y :0leyaadop AN jeueAugwofe
31-1¢ 019Z3A sejenuny 0z23u13n FAIEY N (03] ozoyzss pod
soulu 0319403 13esepzes | NULILZS WS :Q[BUIPI00Y] [PHAWERZS | BYagsa[azayuolidea
sayIsakugaly 19AD ‘ozo3[op 101 [eI[E 019zZan 13esepzed exniod 2[0Z0¥zss 1431
9zIIk3 | -ABag] fealawgzs - op10xeds3ol | ‘9zoSjop oyiawezs | 1eNAWERZS | Yeae! sieleewwI| GG
souIu souru souru :S9ZIQUO[[ /1949194 'SQ[3[d | 1souoplen,, 10NZSPHO[F [ ‘pusIe[wIRZS Z® SeIeInuIry
019zaA 1Sesepzes
SOUIU Q[e[[BA '0203[0D 1[2}AWEZS
-395119Z3[910Y :01eyaadop "AJA
019Z3A seljeinuury 0Z9IUIAS Ausaio 191323953[0Y
souIu 81-1¢ 18esepzed | NULIAZS BWYS :0[BUIPI00Y| 1[9)IAWEZS niz8ow
salIsadugalyg 019A0Y ‘0zo3[op 1019 [BYe 0319Z9A 18esepzes eyniod € 59 [0.13[93953[0Y
0zoIUIA8() | 101948 e ], NAwEzZS | o10eAZZ0( | ‘0zOJ[Op IPNAWEZS | [[eMAWEZS eserenun | S
souu souu soua :S9ZIQUAI[H /194913, 'Sg[a[e4 | Isouopflem], ONZSPNQO[H | ‘PusIeIWRZS | UIHUSSISAUSNIAD ],
Q19zanA 1desepzed
Soutu oreqga '0203[0p 1[a}AWIRZS
-39s1aza910y :pifeyaidap
019Z9A 0zaju143 ) Augaigy
soulu 31 13esepzed :Q[EUIPI0OY] [2)1AWIRZS
$91IS9AURAIY | -TE 019A0Y ‘0zo3[op 19Z9AI3] 013Z3A 13esepzed eynjod ISR VAT F)
0Z9uIA3 D 19A9481e L, [[8MIAWIRZS sejeinui | ‘0zo3[op [[9)IAWEZS [[2MAWIRZS selelnuy | €9
souu soutu souIu 'SPZIQUI|H | /39432 'SQeled | DjAugwipads 10NZSPHQ[F | ‘pUsIR[UIRZS -AupuIpals zy
019zaA 1desepzed
SJutu gre[rea ‘0203[0p [[231aWEZS
-89s511923[910Y :93feyaadap
019Z9A QZIUIAZ ) Augalgy
souIlu 31 13esepzed :Q[RUIPI00Y] [[911AWRzZS
mmdmo?mim -1€ 019A0Y ‘0zo3[op 019Z9A 13esepzes eqniod | os9zsaye Saiay
9ZNUIAZ() | 10A9431e], [[9}IAWIBZS 19Z3Al8) | ‘0z03[Op I[e)IAWEZS [[9HAWERZS rAS
souru soutu soutu SPZIQUAA | /104994 'SQR[9 EEYREY 10NZSPHQIY | ‘puade[uiezs
souaa Soux sazASaluaypa ofe[eA (siperoads
0[BA UD(Q SAIsa [ 1A3nzudg m@:w&:wim_ - 3aspyazaa)0y 9SINIZSN D 01leyaidaa ‘gs[aq) asgzarauSow wezs
$9)3zoAAAuQY | 148nzudg | sezolupajein ‘SIZIQUIH opueley EIUETER | wmuawmyoq | ‘oIpuipiooy ‘guzsaory | yoAeqezsdop Jepepdy A3eA BUI) V| -10§




9¢

JULIDZS 0zZa3u1A3n
le -O[euIpIo0y
zA[eqezs JULIDZS esaeleyunul JULISZS
eY[}9IUIZS 0ZIUIA3N Ise jezAleqezs| A[eazsQ 18esepzen | iezAeqezs
‘eqnIeUY souru SOulU | :SPZIQUB[[H | Z0JBy[o] SJUIU | ISeZOJe}[a] 1011ZS9Q[ | ISBZOJR}[D] SezoJej[e
Saua[af3aw sozA3aluaye o1e[[ea olleyaaSoa (sieads 9s9zasaudour
O]eA uaq sasalial 148nzuayg m@ummwm=wiw - 89sn9zara10y 9SNZSI[2 ‘oleurp.Iooy ‘0s[aq) JepE[3] wWezs
$939zaaadugy | 148nzupd | sezoAuearern) | ‘sozigua[g | gpLiEIRy ‘So[ara4 wmuaumyoq ‘0NZS9HOIH yodeqezsSof A3es ewy v -10S
B[BUOAWOAU ISPZIQUA[[ $9Z23(3]aS ‘SLZOARI[o]
019zZan 13esepzed
SouTu ore[[ea '0Z0310D 1[a}1AWEZS
-39s119Z3[210)] :03(eyea39
019ZaA SEIRINUID 0ZUIAS AUZAIN]
souru 81-1¢ 13esepzed | nuLIaZS ewas :0[BUIPI00Y] [[9}IAUIBZS
S93ISRAUAIY 0190y ‘ozo3jop Q19 [ele 019zZaA [Sesepzed exnijod
0zIUIAS() | 194948, Patawezs | op103eA38ol |  ‘9zod[op 1eIAWRZS | I[a)IAWIEZS | YojepR 0YeIZONRlel | /G
soulu souru souu 1S9ZIQUAI[H JREVEIER| 'SQ[e[ed | 1souoplemy, 10NZSNO[H | ‘pusIe[UIRZS
019Z9A 13esepzed
Soulu g[e[[eA ‘0203[0p I[a11AWIEZS
-398119Z3[910Y :01(eyaadop
3r-1¢ 019Z9A Sejelnuury 0Z2]U1A3) Auanigy
soutu|  0319AQY 18esepzesd | nULIAZS BWYS :0[BUIPIOOY] 1[9}IAWEBZS
s911saAugalg 1949 ‘0zo3[op MIQ[B [BlR 019zoA 13esepzesd eyniod esenyde[e
0zuIh8) | -ABrg], lPaAlEzZS | glIodedd3ol|  ‘0zoSjop 1PliAwezZS | [PIAWEZS |  NoUSIZSIANILID | 9
souru souru souru 'S9ZIQUI(H | /IPAR4 'SQ[eRd | 1souople[ny, JQUZSPO[H | ‘pusIe[UIRZS Y0ZOYNZS3 ZY
sauapaldowr sazAdaluayp ofe[BA (sreroads
0[BA UdQ SN A8nzuy g mﬁmm@?w?_w - 39s19zZa1a)0y ISYIZSIN|O 0)leyaIdaa ‘0s[aq) as9zarauTowx wezs
$9)9ZAAAAUQY | 1A3nzudg | sezoAugarein *SIZIQUI[[F opueey ‘SO1919 WURWNNO( | ‘o[puIpIooy ‘9Nzseq9[q | yoAeqezsSor |jepepsy A3ea vwl ¥ | -10g




LS

SUEICTRIGIEN
JULISZS 1eZA[RqRZS
:03eyau89A
9ZIuIL3N
JULISZS :Q[BUIPIOOY]
je 0A9)1E[SBAR(
zK[eqezs JULIDZS JULIDZS ‘esaelequnuw JULI9ZS
eq1IAUIZS 0z3ju1£3n IS JezATeqezs | 1ezAleqezs| A[gizso 19esepzen 1ezAeqezZs
‘eqnIeuy 'S9ZJIQU[H | 9za3[9[38 1s9za1(o[as |  1s9zo1fa1ag -OUZSPAQ[H | 1s9za)[a1as s9za1laras
1e(dey
desnoziqieyfe|
HOPRMY :03(eya.89A
souappSowr s9zA3alua|po olB[IBA (s1e1oads
0eA uaq $9)18ala) 1A3nzuag SNSAAUIALY - 398110731210y ISINZSIN2 0 [eyaxdon ‘9s[aq) aspzassuSowr wezs
s99zaAAKuQy | 148nzuayg | sezoAuearein ‘SIZIQUI[Y opLeeH IV EIER | WMUIWNYO( | ‘Q[puIpL00Y ‘ONzsaNo|q | HoAeqezsSop jepe[a) A3eA ) v | -Jo0g




8¢

019ZaAA3N
‘ozgulddn 1ezAeqezs
S91]ZS9Y :0[gUIPI00Y 1
018ZaAA3n 039zanddn | ALuQy0zASa[ 0z21u1431 | $9219ZS3qZ0Y
9zuIAZ) 0zUA3() | ‘esezoyamy|| ‘1Besepzed 148nzugd A TITXD ‘esgleaqe | 19
SOuIN souiu SOUIU |  :S9ZIQUA([H "0ZOBA BN EIER| desnozig HONVAEY (o) (o) IA9°GT0Z| ‘eseluoq yoje[uely
9 019zaAA8n
sa1apaiydow ‘0Z93u143) 1ezAleqezs
'95911ZS9¥ |2 9[BUIPI00)] !
019zaAA3n 019ZaAA8n | orelzZON(E) 0Z1UIA3N | S9ZI9ZSaqZOY
9ZIuIAd ) 0z9IUIA3() | neysazsso | ‘1Besepzed ‘148nzuad "AYTIITXD 9[219192Z0Y | 09
soutu souru soutu | :spzigua|(g QzoleA s9[a[a4 S919Z07d -ONZSAOTH 149 'ST0¢ SeAIy[eJ nefuely
019ZaAA3n
gr-1¢ ‘9zauiddn JezA[eqezs
SniJewt :0[BUIPIOOY I
010zaAA8N | 010A0Y 0319ZaAA3n | as9zZS[d 0zu1A3n | $9Z10ZS3qZ0Y 3S9ZaAID)
0z93uIf3n 19A2 0ZUIAZ) A1} 18 | ‘1Besepzed ‘148nzuad "AYIIITXD NaAusi| 65
soulu soulu soutu | :soziguayy | -ASae :So18194 9ZI9ZS3aqZOY HoalVASe) (o] o] 1A9 'STQZ 1S9Z19ZSaqZ0Y]
P[BUOATIOAU ISPZIQUI][d SBIB([D ISPZIIZSIqZOY
1ezA|eqezs 019Z9A 13esepzed
IS9[9zZaNZuad ‘0203[0p 1]2)1AWIEZS
orefea :03eyaudop
JULIDZS -39511029[030Y zsedo(130z1q8sw
1ezA[eqezs 039Z2A 0zZUIASN Augaigy
1S9[9ZN[ZUIJ 18esepzed sgjuaral :0[BUIPIOOY] [9)IAWERZS [EX B EXRERIAE]
s91sakugnly 31-1¢ ‘0zo3[op glowezsaq 019zZaA [Sesepzed exqmod Ze 95919)Z0480
0Z2julf8) 019A0Y [0} IAWEBZS s939A0zS | ‘0zo3[op 1[e11AWEZS [oMAWRZS glowezsaq | gg
souru soutu SOUIU | :SPZIQUI[Y | 12A9481R ], :SO[9194 EIREIN 10NZSPQ[ | ‘puale[uIRZS 1103][[e9ZSSQ 2y
sauRR[Saw sozAdaluarpe ole[[BA (s1e103ds
0[BA UR(q $9)189[19) 143nzuag mﬁ_mo?wim - 3snazapRI0Y ISANZSIN[2 0)leyaidaa ‘ps[2q) 389Z3AdUSaw wrezs
$919Z3AAKUQY | 1A8nzuag sezoAugareln ‘SIZIQUAH opueIeH ‘SO WNULWNNO(] | ‘O[BUIPI00Y ‘ONZSINOI NoAreqezsdor |jepe[oy ASea BUR) Y | -I10§




65

JULIaZS eselle[e olapaiySow eselre[e
JULIDZS YB110Z | JULIDZS {B110Z SRl | JULIDZS {BNOZ |  ‘9S9)IZSIY[0 103ezeded v SOPOZISZS
-olejeydaw | -oJejeySowr | nezeded -oJeley3aur S9PQZIIZS O[BUIPIOOY ZSIZS Iseje3owe], | 99
soulu soulu Uaq-zZSINZS Uaq-zSNZS v uaq-zSWzs | 1seyeSowg], ‘031Zs9N 0[]
"019Z9A q9ASY
0Z9IUIAS n
JULIDZS rezeded 0319ZaAA3N
019z3AA3n SR 1efe :Q[RUIPI0OY] esepe8ojaq
‘0z91u43() | nezedred 1BZOIB[IAU 0zuIf3n ZSWZS 1ezeded | 69
soulu souru soutu :S9ZIQUAI[] V' soulu opedojog :0MZSOIT
‘A1313951[0Y 019794 43Y
‘HOADAIZST 0za3uIf3n)
JULIDZS ‘AI3) 019zaAAdn esepeaq
SRIID| Isejelny) ‘o[euIpI00Y ZSWZS S eseaidaw
0310zaA43n | nezeded souIu yogeAue 0zajurddn jezedled | ¥9
souru souru souru ‘0zyuId3( v nezeded :011ZS9Y 014
013Z3A (9437
9z9juIf3()
019zaAASN
2591043y ‘0[BUIPIOO) SPIZSE[BAD] 59
ueso} qosgany q9zuIAdn ZSWZS| s91e43yiezedled | £9
souru souru sauru SOUlU | -ewWRA[O,] soutu nezeded 1011ZS9Y 01T
[eUOAWOAU 1S9ZIQUI[[d Soje[osadey [exyolezesjed
JULISZS JULIZS zse3o[ ozjq8aw
yenoz YENOZ 019Z3AA3n jezAleqezs
-oIpjeySaul | -oJgleySeow | JULIAZS |  JULISZS YE}30Z :0[BUIP.I00Y] 1
u u M -oqgyeyssw | 9s931ZS9[d zse80[ 110z]q3aul | S9Z19ZS2qZ0Y|
eqiezAleqezs | eqiezA[eqezs SAJR[[1 | ueqiezA[eqezs S9POZIIZS '0Z9IuI43) A CIIITXD S910)S9POZIAZS | 79
souru SOUTU | 1S9[9ZINZU{ | 1SP[eZayzZudd Ay 1S9[9Za)ZU9d 0NZSO[T 1A9 'ST07Z
sauda(Sawx sazA3afuaype ofeqeA (s1peroads
0[BA UdQ sayIsalay 143nzugg saIsakugALy - Baspazaaroy ASINZSIN[D 0)feyaidon ‘gspaq) aspzaaauown wigzs
qume?PhﬂwVM an_...Nﬂmuam mﬂNO%ﬂ@r—NuD nw@N.—@:m:@ opueley .mm._w_v,m wnjuaumyo(y mm:.N:::Ocv— nm.u..:Nmmv_m—m— MQ%—WH_NNwon jepeal £3ea BUIR) V| -I0§




09

019ZaA 13esueyin nderesided £3ea
019ZaAA3nN SN IUOIP3[3
1ed1 4433 * ‘Q[pUIpI00} QroeuLIOJUI
ueso} sgpode[[eSaw (0ZIIA3N ZSWZS guawiny | 0L
souru souru soulu | -eweAjoq sauIu ‘2497 :01ZSIHOIT
B[RUOAWOAU SE[UIEIE OIDBULIOJU]
y
opuERley
Jo[=(8aw "019Z9A 2437
uags QZIUIAE()
9PYZISZS 019z0AASn
019zaAd3n | e ARl ‘O[BUIp.L003] ZSIWZS 95910 3o
‘0z9Iu43n ‘uesoy soutu NozZjuIA8n Nas9pozIdzs| g9
soulu soulu souru s9zaguayd | -eweA[oy SOPOZIIZS :0M1ZSNO[T
"019ZaA Q2434
0Z2IUIAS()
019zaALSn
-Q[EUIp.I003] 9S9NIZSNQ[3
Ueso} 19ZaAla) zsedol 7ZSIZS yosgpoziazs| g9
soulu soulu soulu soulu | -ewe£[oy saulu S9POZIIZS | 110ZIq3oW:0I1ZSIHO[H
B[EUOAWOAU [SPZIQUI[[D HISIIONSIPQZIIZS
e '019Z3A qo48Y
E sejIso[eadaw 0z ul43)
upaALuQy yenoz 019z0A4SN
19| Jerzugd | JULIBZS }BI0Z | JULISZS Ne)0Z JULISZS YBNOZ | -oJereySowr :0[BUIPJIOOY] esensoeadaw
Yakugwasa A3ea| -oiejeySow| -oxgreydow S0} -oagjeydsw | ueqiezeded 0Z93uIf3n 1ezedled | 19
13esepze8 y jueg Uaq-zSWZs uaq-zSNzs | -eweA[o,] uaq-zSWzs \'4 :0MZSINO[T
sauRRSaw sazA3aluarpe ore[EA (stperads
0BA U3Q $0183(191 [VIVAIER | ww:w&:m.iw - 3as119z3a10) ASNZSIND 03[eya1daa ‘0s1aq) 3sazaraudow wezs
m@u@N@«;?ﬂﬂ@Vm memNﬂW& mwNOhﬂw.imuD »wWth—s:m— opueley nmm._m_v,w- umjuaumnyo(y am.—w-u_—u-.n.n.& am.ummm.@&m_m— v—@%—w_ﬁwNmMOn. Jepeja] ASea B} V| -10§




19

B[BUOAWOAU ISPZIQUI[D [BIRZOYSIIUO(]

JULISZS
Hopueley q019Zaa
J0ora(8aw B Usg[a[aj8aw 1010BULIOJUT
B 9A9[[I Jed1 q943ds ¢ yous1daay ZSWZS ze efliqqean)
‘ueso} soutu | sepode[e3aw [19Z3AIDZS 019ZaA VY| €/
soutu soulu -elRATO4 ‘84897] MopeSoyg
JULIDZS
HopLieley
J0[2[8sw 3[2] 019794
B 29[t jedl q9f3a ¢ ZSWZS € sejlqqeany
‘Ueso} soutu | sepode[jeSaw HOZauI48n oeuLojuy | 7/
soutu Soutu -eweA|o4 NETEY| :0NZSNO[]
JULIBZS
q gneuLIojul
oplEley QZax19aq
1028w [D1AT9ZS
B 9A19[[1 1811 09488 Y0ZIUuIA8n ZSIWZS qo43a £3ea
‘uesol soutu | sepode|edaw 10MNZSIN O] Toywnugizsiuipn | 1/
souru souru -eweA[0] ‘19497
"019Z9A q9A8Y
@Nmu:tamb
sauaaf3aw s9zASa[uaya ofe[EA (sterads
0[eA Udq s3189[1) 1A3nzuag $9)IsAAUIALY - 398139791210y ISNNZSIN[O 0leraadaa ‘gs[aq) as9zaAauSour wezs
$919ZaAAAUQY | 148nzudg | sezoAuwarein ‘SAZIQUIIY opLigley OEIER] WnuaWnyo(y | ‘o[puipiooy ‘oNzseyoiy | joAjeqezsdop yepe[3) ASea pwd) ¥ | -I10§




9

JULISZS wWnjuawnyop 019zaA Q9437 | JezA[EqeZS
JNopLigley NS9ZIAUSIW 0zuIA8n 19ZSp
J[0[2[8aw 0.8 019zaAf3n | uaijjonuoy ele[eSsZIA[N]R)
B 9A3]! Ye[e3szian[a) ‘Q[BUIPIOO osPq U=qzoy
‘Uesol SOuIU | YOjezexdo0y Nozauldsn “ZISIZS AD YO1eZENOOY [ 9/
- souru soulu SOUTU | -BUWRA[O, EEAENE]| HOIvAE) (o) |
wnjuawnyop
0ZOYIBUOA
ele
SelIsouozeaq ezAleqezs 3S9.I9UW[d)
J0JeZEND0} 019Z3A (94387 I9ZSp J0JBZEND0Y
SaA3s ze 0z33ulA3n | uaa[jo.auoy € Uaqaladay
s9 doysyaom | 019zZ3A481N :0[eUIPI0OY] 0s[aq doyssjiom
ueso) 1S9z q9zuIf3n "ZSIZS | 1S9ZWD[21eZENI0) | G/
- souru souru souru | -eweA[o, Soutu | 9[a3eZENI0Y 10)1ZS9¥0[d
B[RUOAWOAU SPZIQUI[[d SPZUII[IILZEHYIOY Jeadajuj
019ZaA43n
-O[BUIPI00}
Jed1 qa43s ¢ 3019Z3A [eleZOYySIUQP
uesoy sepodeqedaw 9Z9IuIA3 () ZSWZS| nagyseieyleles| o
souru souru 0192343 | -eweA[oy soutu ‘9a97 :0NZSAN O[T
spuapaSow s9zAZaluaype o[e[[BA (s1eroads
0[eA URq $93183(9) 1A8nzu g mﬁ_mu??:m - 3asnazaranoy ISANZSIN[? 0)leyauSaa ‘9s[eq) as9zarauSowx wezs
$919ZaAAKUQY | 1A8nzudg sezoAugA[e)) S9ZIQUA[IH opuegey ‘SOI9[3 WNUWNNO( | “Q[BUIPA00Y ‘0NZSINOH | yohleqezsSop jepepd) A8eA BUIY) V| -J0§




2. 5z. melléklet

SZABALYZAT

a szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasarol és kivizsgalasarol

A Gtbkr. 4. § (6) bekezdése alapjan a PILISI VAROSUZEMELTETO NONPROFIT Kft.
szervezeti integritast sértd eseményekre vonatkozdé bejelentések fogadasat és
kivizsgélasat az aldbbiak szerint szabalyozom:

1. A szabdlyzat célja, hatalya, értelmez6 rendelkezések

A szabalyzat célja, hogy a szabdlyzat hatdlya ald tartozé tdrsasig miikodésével
Osszefliggh visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, korrupciés
kockdzatokra vonatkozé bejelentések fogaddsira és kivizsgildsara vonatkozé
altalanos eljarasrend meghatarozasaval hozzdjaruljon a korrupciés kockizatok
szervezeten beldli hatékony kezeléséhez, valamint a szervezet korrupciéval
szembeni ellenallé képességének javitdsidhoz.

A szabalyzat rendelkezései nem alkalmazhatéak azon koézérdekdi bejelentések
eljarasrendjeként, melyek esetében hatdsagi ellenérzésnek vagy egyéb agazati
eljaras alkalmazédsanak van helye.

Ezen esetekben a kozérdekii bejelentést a hatdskorrel és illetékességgel rendelkezs
kozigazgatasi szervnek kell megkiildeni, aki az altaldnos és dgazati eljarasi szabalyok
szerint lefolytatja a kdzérdeki bejelentés kivizsgalasat.

A szabalyzat személyi hatdlya a tdrsaség teljes foglalkoztatotti 4llomanyéra terjed
ki.

A szabalyzat targyi hatdlya a tarsasdg munkatarsainak tdrsasagi tevékenységével
kapcsolatos magatartdsdra, a szervezeti integritist sért§ eseményekre és a
korrupcids kockdzatokra irdnyulé bejelentések kivizsgédldsara és kezelésére terjed
ki.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatdrs azon magatartisdra, amellyel
kapcsolatban mds jogszabdly szerint kijelolt szerv jogosult és kételes eljarni,
valamint azon kézérdek( bejelentések fogaddsara és kivizsgaldsara melyek tartalma
szerint mas hatdsag, vagy a tdrsasdg valamely szervezeti egységének hataskorébe
tartozoé eljardsnak van helye.
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1.1. Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
irdnyul, és elintézése nem tartozik mas - {gy kilénosen birésagi, kézigazgatasi -
eljaras hatélya ala.

Kézérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszlntetése a kozdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgélja.

Integritas: az dllamigazgatasi szerv szabalyszer(, a hivatali szervezet vezetGje és az
irdnyité szerv altal meghatdrozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek
megfeleld miikodése.

Integritdsi kockdzat: az Aallamigazgatdsi szerv, jelen esetben a tarsasig
célkitlizéseit, értékeit, elveit sért6 vagy veszélyeztet$ visszaélés, szabdlytalansig
vagy egyéb esemény lehet8sége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritdsi kockazat, amely korrupciés cselekmény
bekovetkezésének a lehetéségét jelenti.

Szervezeti integritdst sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre
vonatkozé szabdlyoktdl, valamint a jogszabdlyi keretek kozoétt az ligyvezetd és az
irdnyité szerv Aaltal meghatdrozott szervezeti célkit(izéseknek, értékeknek és
elveknek megfelel6 m{ikodéstdl eltér.

2.Az iligyvezet6 feladata az integritis sérelmet tartalmazé kozérdekii
bejelentések kezelése soran

Az lgyvezetd a térsasdg nevében a szabdlyzatban foglaltak szerint ellatja a
szervezeti integritdst sérté és a korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések
(tovabbiakban: bejelentés) fogadadsaval és kivizsgalasival kapcsolatos feladatokat.

Az tugyvezetd elldthatja a vizsgalobiztosi feladatokat is olyan fegyelmi eljarasban,
ahol az eljarés ald vont személy esetében ajandék jogosulatlan elfogadasa, hivatali
helyzettel torténd visszaélés vagy az érintett befolyasol4dsa meriil fel.

3. Bejelentések tipusai, mindsitése, értékelése

A bejelentéseket a bejelentdk

— szdban,

— f{rasban, és

— elektronikus
uton is megtehetik.

A természetes személyek altali bejelentések megtételéhez a szabdlyzat 3/1. sz.
mellékletében szerepld jegyz6konyvet kell hasznalni.
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A bejelentések fogaddsara tarsasidgunk kiilén elektronikus e-mail cimet, kiilon
telefonszamot nem hozott létre. Az elektronikus bejelentéseket a tarsasig
honlapjan, a kozérdek{i bejelentés meniipont alatt lehet megtenni.

3.1. Széban tett bejelentések

A szb6ban tett bejelentéseket az ligyvezetd fogadja, amihez erre alkalmas, kiilén

helyiséget kell biztositani.
A szobeli vagy telefonon tett bejelentésekr6l a 3/1.sz. mellékletben

meghatédrozott jegyzékonyvet kell felvenni.

3.2. Irdsban tett bejelentések

Az irdsbeli bejelentések postai dton vagy egyéb tavkozls eszkoz utjan, az
ugyvezetonek torténd atadassal, a bejelentés fogadasara kialakitott elektronikus
cimen tehet6k meg.

A szabdlyzat targyi hatdlya ald nem tartoz6 beadvéanyokat az tigyvezetd tartalmuk
megismerése utdn haladéktalanul tovabbitja

— az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez, vagy més
— azugyben eljarni illetékességgel és hataskorrel rendelkezé szervhez,

az eurdpai unids tdmogatdsok szabdlytalansagaira vonatkozé el6irasokkal is
osszhangban.

A papir alapon beérkezett kildeményeket a beérkezés, illetve az Aatvétel
idépontjaban érkeztetni, iktatni kell.

Amennyiben az lgyvezetdnek cimzett iratot, iratokat vagy bejelentést ezen iratok
kezelésére nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi at, ugy azt koteles
haladéktalanul az ligyvezetének kezelése céljabdl tovabbitani.

Azon beadvanyt, amelyet a bejelentések fogadasara létrehozott elektronikus
levélcimekre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmdbél egyértelmiien
megdllapithaté, hogy az az tligyvezet6 hatdskorébe tartozé érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

Amennyiben nem az lgyvezetének cimzett, de tartalmaban a feladatkérébe
tartozo irat érkezik a szervezet badrmely egységéhez, a bejelentésnek mingsiilés
vizsgdlata céljabdl azt haladéktalanul tovabbitani kell az ligyvezet6 részére.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatdsdrol a titkarsagvezetd a szervezet vonatkozé
szabdlyzataiban foglaltak szerint, az 4ltaldnos igyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

Az lgyvezetd a beadvany beérkezését kovetSen haladéktalanul megvizsgalja,
hogy az integritds targyu bejelentésnek mindstil-e.
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Az ugyvezet0 az integritasi bejelentésnek nem minésiilé bejelentéseket, annak
tartalmatol fliggben:

— legkés6bb a beadvany érkezését kovet§ nyolc napon beliil tovabbi
ugyintézésre dtteszi az eljarasra jogosult mas szervezeti egységéhez;

— amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos
iratkezelési szabélyzata alapjan gondoskodik annak irattirba helyezésérél.

A szervezet dllomdnyédba tartozé bejelentd (bels6 bejelentd) - a szervezet
vezetdjének dontése alapjdn - erkélcsi elismerésben részesithets.

4. A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentes fogaddsdt kovetben elsd, de az egyik legfontosabb és legosszetettebb
lépés a bejelentésben foglalt informaciok értékelése, elemzése. E feladatot a
bejelentések intézésével megbizott személy latja el.

Abban az esetben, ha az iktatott, a szervezet mikodésével Gsszefiiggs
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcids
kockédzatokra vonatkozé bejelentések nem a bejelentések intézésével megbizott
személyhez érkeztek, haladéktalanul tovadbbitani kell sziamara.

Els6dleges értékelés: Az elsddleges értékelés sordn elsésorban azt kell
megvizsgalni, hogy a tdrsasdg rendelkezik-e hataskérrel és illetékességgel a
beadvanyban foglaltak kivizsgalasara. Abban az esetben, ha a bejelentést nem az
eljarasra jogosult szervhez tették meg, azt a beérkezését6l szamitott nyolc napon
belill az eljarasra jogosulthoz &t kell tenni. Errdl, az 4ttétellel egyidejiileg a
bejelentdt is értesfteni kell. Abban az esetben, ha a beadvany valamely jogszabaly
megalkotasdra vagy moddositasara irdnyulé javaslatot is tartalmaz, azt az erre
hataskorrel rendelkezé szervnek is meg kell kiildeni. Az elsédleges értékelés
sordn vizsgalni kell azt is, hogy mell§zhet6-e a bejelentés vizsgalata, illetve el kell-
e azt utasftani. A koradbbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelent§ altal tett
ismételt bejelentés vizsgdlata mell6zhetd, és err6l a bejelent6t {rasban
tajekoztatni kell. Emellett azonosithatatlan személy &ltal tett bejelentés esetén a
vizsgalat - hasonldan az el6bbiekhez - szintén mell6zhets. A fent meghatérozott
eseteken kivil akkor is mell6zhet6 a vizsgédlat, ha a bejelent§ a sérelmezett
tevékenységrél vagy mulasztisrdl valé tudomésszerzéstdl szdmitott hat hénap
utan terjesztette el beadvanyat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztas
bekovetkeztétél szamitott az egy éven tdl el6terjesztett bejelentést érdemi
vizsgalat nélkiil lehet elutasitani [Pkbt. 7. § (7) bekezdés]. Abban az esetben, ha a
beadvany nem mindsil a szervezet miikodésével osszefiiggh integritisi és
korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentésnek, de a megkeresett szervezet
rendelkezik hatdskorrel és illetékességgel a beadvanyban foglaltak (pl.: panasz,
javaslat) intézésére, az értékeléssel megbizott személy azt haladéktalanul tovabbi
ugyintézésre atteszi az adott kozigazgatdsi szerv eljirésra jogosult szervezeti
egységehez. Ha a bejelentésben foglaltak tovabbi intézkedést nem igényelnek, a
beadvany - az ismert bejelent§ egyidej(i tdjékoztatdsa mellett - az iratkezelési
szabalyainak megfelel6en irattarba helyezhetd. Amennyiben a bejelentés Eurépai
Uni6s Tamogatashoz kapcsolédé adatokat is tartalmaz az elsédleges értékelés
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utan a sajat vizsgalattal parhuzamosan értesiteni kell az illetékes irdnyitéhatdsag
vezetGjét a sziikséges intézkedések megtételéhez.

Erdemi értékelés: A szervezet miikédésével Osszefliggl visszaélésekre,
szabalytalanségokra és integritasi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések intézésével megbizott személy feladata a beadvany érdemi
értékelése, mindsitése, valamint annak alapjan tovdbbi intézkedések
megtervezése.

Az értékelés sordn az aldbbi szempontokra kell kiilénés figyelmet forditani:

% a bejelentés jellege (a szervezet integritasit veszélyeztets visszaélés,
korrupcids kockazatra torténd figyelemfelhivas, egyéb szabdlytalansig);

% a bejelentés tartalma (sziikséges-e vizsgélatot folytatni, vagy anélkil, més
modon is kezelhet6-e a felvetett probléma);

% a bejelentés igényel-e siirg6s intézkedést.

A fent emlitett szempontok alapjan sziikséges mérlegelni azt, hogy a
bejelentésben foglalt, rendelkezésre 4ll6 adatok megalapozzdk a vizsgélat
lefolytatdsét, amennyiben igen, Ggy meg kell tervezni annak menetét. A
kilonboz6 - a kés6bbiekben ismertetésre keriil6 - garancilis szabdlyok
érvényesiilése érdekében fontos, hogy az érintett eljaré szervezet legfébb
vezet6jén és az lgyintézésre koteles személyeken kiviil mas ne férhessen hozza a
beadvanyhoz, illetve mellékleteihez, és ne rendelkezhessen informacidkkal a
tervezett intézkedésekraol.

A titkdrsagvezetS az értékelést kévetSen rovid feljegyzésben haladéktalanul
tajékoztatja az ligyvezetSt a bejelentés beérkezésérél és annak targyéardl, a
bejelentés és esetleges mellékletei egyidej(i tovabbitisa mellett.

Amennyiben a bejelentés nem igényli vizsgélat lefolytatisat, az ligyvezetd dont a
tovabbi eljarasrol.

Az lgyvezetd a bejelentés értékelését kovetSen megvizsgilja az eljarasahoz
sziikséges, vagy a beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés
intézéséhez sziikséges tovabbi informéciék rendelkezésre 4ll4sat. Amennyiben
szlikséges intézkedik tovdbbi dokumentumok, informaciék beszerzése irant.

A bejelentéssel 0Osszefligg adatok rendelkezésre bocsatisa érdekében
megkeresett szervezeti egység koteles a kért adatokat a megkeresésben, a
bejelentésben foglaltakra figyelemmel az iigyvezets A4ltal meghatarozott
hatarid6ben - amely siirg6s intézkedést igényls iigy esetén harom munkanapnal,
mas esetekben tfz munkanapnil hosszabb nem lehet -, az adatkezelésre,
adatvédelemre és informdcidbiztonsigra vonatkozé szabalyok betartdsa mellett
az lgyvezetS rendelkezésére bocsatani, illetve erre iranyuld akadalyoztatisat - a
hataridé lejérta el6tt - az ligyvezetének jelezni.

Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltts teszi, az
ugyvezetd az lgyben érintett vagy arrél ismerettel rendelkezé munkatirsat
meghallgatja, vagy intézkedik az iigyben nem érintett vezetdje Altali
meghallgatasarol.
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A személyes meghallgatds kezdeményezésér6l a munkatdrsat a meghallgatés
idépontja elétt legalabb kett6 munkanappal irasban, illetve - az irasbeli értesités
akadalyoztatdsa esetén - telefonon, széban (ez utdbbit is dokumentalni
szlikséges) értesiteni kell.

Az értesitésnek tartalmaznia kell a bejelentés targyat.

A személyes meghallgatasrol jegyzékonyv késziil, amelynek tartalmaznia kell:

— meghallgatds helyét, id6pontjat;

— ameghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozé
adatokat;

— ameghallgatott milyen minéségben van jelen;
— ameghallgatas targyat;
— ameghallgatas sordn feltett kérdéseket és azokra adott vilaszokat;

— a jegyz6konyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a
jegyz6konyvben  foglaltakkal valé  egyetértésére  vonatkozé
nyilatkozatot;

— ameghallgatdson résztvevok aldfrasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben
személyes adatait az ligy iratai kozott, az tgyvezetd altal alairt zart boritékban kell
elhelyezni.

A titkdrsagvezetd a bejelentést annak beérkezését kévetd naptél szamitott 30 napon
beliil kivizsgalja, és a dontésre el6készitett ligyet az ligyvezetének megkuldi.

A vizsgalat sordn térekedni kell annak gyors és a sziikséges részleteket feltdré
lefolytatdsdra. Az ugyintézési hataridd a titkarsédgvezetd javaslatra, az ligyvezetd
engedélyével, egy alkalommal 8 nappal - kivételes esetben 30 nappal -
meghosszabbithat6, amennyiben a kivizsgélds koriilményei ezt indokoljak, és az
nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtisat. Az ligyintézési idébe nem
szamit bele az adatbekérd megkeresés megkiildésétsl annak teljesitéséig - a
titkdrsdgvezet6hoz torténd beérkezéséig - terjed id6tartam.

Vizsgalati terv készitése indokolt amennyiben a szervezet miikodésével osszefiiggs
visszaélésekre, szabdlytalansdgokra és integritdsi, valamint korrupcids
kockazatokra vonatkozé bejelentésekben foglalt adatok, informéciék megalapozzék
a vizsgalat lefolytatasat, ugy egy vizsgalati terv keretei kozt meg kell tervezni annak
menetét. A vizsgalati terv elkészitésénél eldszor is 0sszegezni kell a rendelkezésre
all6 adatokat, informacidkat. Ezt kévet6en meg kell hatarozni, hogy milyen tovabbi
adatokra van sziikség, és ehhez kapcsoléddan szdmba kell venni az eljards soran
redlisan igénybe vehetd bizonyitdsi eszkézoket, majd fel kell mérni az érintett
szervezet részérdl rendelkezésre 4ll6 eszkozoket, erdforrasokat, kapacitdst. A
fentieket kovetéen meg kell tervezni az egyes vizsgdlati lépéseket, és azok
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egyenkenti, illetve 0sszességében torténd végrehajtasdhoz sziikséges feltételeket és
idokeretet. Ennek kapcsan elsésorban arra kell figyelemmel lenni, hogy a
bejelentésben foglaltak, a vonatkozé jogszabalyoknak megfelel, szakszer(
elbfraldsa érdekében, a szlikséges adatokat, informaciékat kit6l és milyen formaban
kell, illetve lehet beszerezni. A vizsgalati terv igy els6sorban magaban foglalja a
kitGzott célt (figyelemmel a terv elkészitésének alapjaul szolgdlé adatokra), az
ennek érdekében végrehajtandd feladatokat, az ehhez kapcsolédd szervezeti-
szervezési kérdéseket, a személyi, targyi, technikai és anyagi sziikségleteket.

A vizsgalati terv dltaldnos tartalma az aldbbi tényezékbdl 4llhat:
% a vizsgalati cselekmények, intézkedések megnevezése;
% azok tartalmi 6sszetevdi;
+ az egyes vizsgalati cselekmények, intézkedések sorrendje, végrehajtasuk helye,
ideje, (id6pontja, id6tartama, hatarideje);
% a vizsgalati cselekményben részt vevik (értesitendk) felsoroldsa;
% a vegrehajtasért felel6s(0k) megnevezése;
% a tervben foglaltak el6készitése és végrehajtisa érdekében sziikséges feltételek
meghatarozasa, és e feltételek biztositisanak maédja;
% az esetlegesen felmertiild rendkiviili koriilmények megnevezése.

A vizsgalati tervet, valamint az abban foglaltakat az tigyvezet8 hagyja jova.

Vizsgalati modszerek, bizonyitdsi lehetSségek Az Intr. nem tartalmaz eljarasi
szabalyokat az integritdsi, valamint korrupcids kockizatokra vonatkozé
bejelentések fogadésdval, illetve kivizsgdldsdval kapcsolatban sem, valamint a
kordbban emlitett, a Pkbt. is csak egy-egy konkrétabb szabalyt emlit a kozérdeki
bejelentések vizsgalatdra vonatkozdan. Ezért e tekintetben célszerdi a Ket. azon
rendelkezéseit is figyelembe venni (természetesen nem koételez6en alkalmazandé
szabdlyokat  tartalmazé hattérjogszabalyként), melyek eredményesen
alkalmazhatéak az integritdsi, valamint korrupciés kockazatokra vonatkozé
bejelentések kivizsgaldsa soran. E szabdlyok alkalmazasa az eljards soron segitséget
nyujt, de kotelez6 érvénnyel nem bir. A fentiekre tekintettel megéllapithaté, hogy az
érintett  tarsasag koteles a  dontéshozatalhoz, tovabbi  intézkedései
meghatdrozasahoz a sziikséges ténydllast tisztdzni. Ha ehhez nem elegendéek a
rendelkezésre 4ll6 adatok, informdciék bizonyitasi eljarast kell lefolytatnia. Azokat
az adatokat, melyeket az eljaré szerv hivatalosan ismer, nem kell bizonyitani. Ez a
kéztudomasi tények kapcsdn is igaz. Az integritdsi, valamint korrupciés
kockdzatokra vonatkoz6 bejelentések kivizsgdldsa soran kovetett eljardsban minden
olyan bizonyiték felhasznalhat6, amely alkalmas a tényallas tisztdzasara. Bizonyiték
kilénosen: az lgyfél nyilatkozata, az irat, a tandvallomis, a szemlérél késziilt
jegyzGkonyv, a szakértdi vélemény, és a targyi bizonyiték. Az eljards soran a tarsasag
az ligy termeészetéhez kapcsoléddan szabadon vélaszthatja meg az alkalmazandé
bizonyitasi eszkozt, illetve eszkézoket, azonban nem alkalmazhat olyan eszkozt,
amely hasznalatdra mas szerveknek van kizdrélagos jogszabdlyi felhatalmazasa. A
beszerzett bizonyitékokat egyenként, majd Osszességiikben is sziikséges értékelni,
és ennek alapjan allapithaté meg a ténydllds. Az eljar6 szerv az eljaras soran az
érintett tigyre vonatkozd tényeket veszi figyelembe, minden bizonyitékot stlyanak
megfelelden értékel, déntését valésaghti tényalldsra alapozza. Az integritasi,
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valamint korrupciés kockazatokra vonatkozé bejelentések kivizsgdldsa kapcsén
néhany olyan alapelv is érvényesiil, melyre a tarsasagi eljaras lefolytatasa kapcsén is
figyelemmel kell lenni. Igy ezen eljards sordn is érvényesiilnie kell
koltségtakarékossag és a hatékonysag érdekében annak, hogy az eljarast tgy kell
lefolytatni, hogy az a bejelentének és az érintetteknek, valamint a tirsasignak a
legkevesebb koltséget okozza, és a vizsgdlat a meghatirozott hataridén belil, a
lehetd leggyorsabban lezdrhat6 legyen. Természetesen a tdrsasag eljardsa soran
koteles megtartani és mdsokkal is megtartatni a vonatkozd jogszabélyok
rendelkezéseit. Hatdskorének gyakorldsdval nem élhet vissza, hataskére gyakorlasa
sordn a szakszer(iség, az egyszer(iség és a bejelent6vel, érintettekkel vald
egylttmiikddés kovetelményeinek megfelel6en koteles eljarni. Az eljaras soran tilos
minden olyan kiilonbségtétel, kizadrds vagy korldtozas, amelynek célja vagy
kovetkezmeénye a térvény eldtti egyenlé bandsméd megsértése, a bejelentd és az
eljaras egyéb résztvevdje vonatkozo jogszabalyokban biztositott jogdnak csorbitésa.
Az eljards soran az egyenld badndsméd kovetelményét meg kell tartani. Az eljaras
résztvevoit megilleti a tisztességes ligyintézéshez, a jogszabalyokban meghatirozott
hatarid6ben hozott dontéshez valé jog, és az eljdrds sordn az anyanyelv
hasznalatanak joga.

A vizsgadlat lezardsat kovetben a titkdrsdgvezetd az Osszefoglald jelentéssel a
dontésre elSkészitett ligyet az ligyvezetd az ligyre vonatkozo, illetve az eljaras soran
keletkezé dokumentumokkal és a bejelent§ részére elBkészitett valaszlevél-
tervezettel egyiitt megkuldi.

Az 0sszefoglal6 jelentés tartalmazza:

— a bejelentés rovid 6sszefoglaldsat,

— abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

I

a vizsgalat nélkiil lezdrhatd iigyek esetében a vizsgilat mell6zésének
okait,

— az eljards soradn figyelembe vett, illetve mellézott adatokat,
bizonyi{tékokat,

— az eljaras alapjan megéllapitott tényeket,
— az lgy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozé javaslatokat.

Az ugyvezet6 dontést hoz a tovabbi sziikséges 1épések megtételérdl (pl. feltdrt
problémdk okainak megsziintetése, okozott sérelem orvosldsa, fegyelmi vagy etikai
eljdrds meginditdsa, biintetdeljdrds kezdeményezése, egyéb intézkedések) vagy az
iigy lezardsara vonatkozdéan. Sziikség esetén a dontése meghozatala el6tt egyeztet
a vezetdkkel.

A dontést kévetben az ligyvezetd gondoskodik a feltdrt hibdk, illetve a jogsértd
magatartds megsziintetése érdekében sziikséges intézkedések foganatositdsanak
el6készitésérdl, és a végrehajtasuk nyomon kévetésérél (monitoring).
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A vizsgélat eredményérdl a bejelent6t - amennyiben személye és/vagy
elérhet8sége ismert - {rasban, igazolhaté médon értesiteni kell.

Amennyiben jegyz&konyv felvételére sor keril, gy az aladbbiak szerint sziikséges
eljarni:

A jegyzE6konyv okirat, hivatalos irat, amelynek bizonyité ereje van. A jegyzékonyv a
multban, vagy a jelenben torténteket foglalja hitelesen tgy irdsba, hogy az a jovében
valamely tény, adat, torténés bizonyitdsara alkalmas legyen. Feladatit azonban csak
akkor tolti be, ha megfelel6 szakértelemmel és gondossaggal készil. A jol készitett
jegyzdkonyv tényh(, kozérthet6 és attekinthetd. Tényhi, vagy mas széval hiiséges
az a jegyz0konyv, amely a térténeteket, az elhangzottakat pontosan, minden ferdités
nélkiil, a valésdgnak megfeleléen és helyes sorrendben tartalmazza. Kozérthets a
jegyzbkonyv, ha els6é olvasdsra, magyardzat nélkil megérjik, ha nem tartalmaz
homalyos, félreérthetd részleteket. Attekinthet6vé az ésszerfi tagolds teszi a
jegyz6konyvet.

A jegyz6konyv tartalmi szempontbdl lehet:

+ meghallgatasi jegyz6konyv (pl.: a bejelentd vagy a tani(k) meghallgatdsaral);

% esemény jegyzdkonyv (pl. szemle, bizonyftasra alkalmas targy, irat bemutatésa, a
pillanatnyi helyzet régzitésére szolgal).

Formai szempontbdl lehet;
& teljes;
% roviditett, ezen beliil: tomoritett vagy kivonatos.

A jegyz6konyvek legnagyobb része roviditett (kivonatos), amely a torténéseknek,
elhangzottaknak csak a 1ényegét tartalmazza. A kivonatos jegyzékonyvnek azonban
- rovidsége ellenére - teljesitenie kell hivatasat: hiien kell tiikréznie a torténések,
elhangzottak lényegét. A lényeg megtaldldsa, rogzitése, a jegyz6konyvvezetd
feladata. A jegyzOkonyv felvételére vonatkozdan ismét célszer(i a Ket. rendelkezéseit
irdnyadonak tekinteni.

Ha az ligyfél vagy az eljdrasi cselekményben érintett személy kéri, vagy a hat6sag az
eljaras érdekében egyébként szlikségesnek tartja, a hat6sag jegyz6konyvet készit

a) a szébeli kérelemrdél;

b) az ligyfél, a tanu, a szakérté meghallgatasarol;

c) a szemle lefolytatdsardl, ha a hatdsag nem alkalmaz hatdsdgi tanit;

d) minden mas bizonyf{tasi cselekményrél.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a) a hat6sag megnevezését, az ligyintéz6 nevét, az ligy targyat és az ligyiratszadmot;
b) az eljarési cselekményben érintett személy nevét és lakcimét, eljarasjogi helyzetét
és - ha azt a hatdsdg tudomasdra hozta - egyéb elérési lehet§ségét;

c) az alkalmazott hat6sagi tant nevét;

d) az eljarasi cselekményben érintett személy jogaira és kotelességeire vald
figyelmeztetés megtorténtét;

e) az ugyre vonatkozd lényeges nyilatkozatokat és megdllapitasokat, az (1) és (2)
bekezdésben felsorolt eljarasi cselekmények sordn tapasztalt, az lgy eldontése

71



szempontjabdl lényeges korilményeket és megéllapitidsokat, ideértve a hatdsagi
tanu észrevételeit is;

f) a jegyz8kényv készitésének helyét és id6pontjat; valamint

g) az eljarasi cselekményben érintett személy, az eljarasi képességgel nem
rendelkez6 személy képviseldje, a tand, az eljaro ligyintézé és a jegyzékonyvvezetd
oldalankénti alairasat.

Az eljarasi cselekményben érintett személy indokolt kérelmére nyilatkozatat,
vallomasat, szakért6i véleményét vagy azok egyes részét a jegyz6kényv szé szerint
tartalmazza. A - kizdrdlag az érintettek hozzajaruldsaval, az Infotv. vonatkozé
szabalyainak figyelembevételével készithet6 - hangfelvételre, valamint a kép- és
hangfelvetelre a jegyz6konyvre vonatkozé szabalyokat azzal kell alkalmazni, hogy
azok az el6z8 bekezdés a)-f) pontjaban felsoroltakat tartalmazzak.

A hangfelvételt, valamint a kép- és hangfelvételt hordozé eszkozt az iratokhoz kell
csatolni, vagy arrdl az eljéras befejezéséig az el6z3 bekezdésnek megfeleld tartalmu
jegyz6konyvet kell késziteni. A tdrsasdg a koltségtakarékossdg és a hatékonysig
kévetelményének megfeleléen vilasztja ki a jegyzékonyv készitésének forméjat. A
tarsasag egyszer(isitett jegyz8konyvet készit, ha jegyz6konyv nem készil. Az
egyszer(isitett jegyz8konyv tartalmazza felvételének helyét és idépontjat, az ugy
targyat és az ligyiratszamot, az eljarasi cselekményben érintett nevét és eljarasjogi
helyzetet, a jogokra és kotelezettségekre vald figyelmeztetés megtorténtét, az
eljarasi cselekmény megnevezését és rovid Gsszefoglalasat, az eljard ligyintézé nevét
és alairdsat, valamint az eljarasi cselekményben érintett személy alafrasat. A szébeli
kérelemrdl készilt egyszersitett jegyz6konyv ezen kiviil tartalmazza az ligyfél
nevét és lakcimét vagy székhelyét, valamint a kérelem tartalmat. A tébb hatdsag
részvételevel végzett eljdrdsi cselekményrél kozés jegyz6kényv vagy kozos
egyszerdsitett jegyz6konyv készithetd, amely egyiittesen tartalmazza az egyes eljaré
hatdsdgok megnevezését, a képviseletiikben eljaré valamennyi tigyintézé nevét és
alairasat, valamint az eljaré hatésagoknal folyamatban 1évé ligyek tigyiratszamait. A
tarsasdg az lgy megitélése szempontjdb6l fontos, vagy egyébként az ugy
természetére tekintettel lényeges minden egyéb eljardsi cselekményrsl hivatalos
feljegyzést vehet fel, vagy az eljarasi cselekményt az iratra toérténd ravezetéssel
rogzitheti. A hivatalos feljegyzés az eljarasi cselekmény rovid 6sszefoglaldsat, a
készités datumat, valamint a feljegyzést készité nevét és alairdsat tartalmazza. A
hivatalos feljegyzés szamitégépes programmal, automatikusan is elkészithets,
ebben az esetben a feljegyzést készit6 aldirdsa helyett a hat6sag gépi aldfrsa is
alkalmazhaté. Hivatalos feljegyzés készitése alkalmazhaté az frasbelinek nem
mingsuld elektronikus kapcsolattartds soran kézolt informécidk frasba foglalaséra.
A bejelenték védelmének egyik kiemelt garancidja az adatok zart kezelése. Erre
irdnyul6 indokolt kérelem esetén a hatésdg elrendeli a tani, a tolmacs, a
szemletargy birtokosa, a tdmogat6 és a hivatalbdli eljarast kezdeményezé személy
természetes személyazonosité adatainak és lakcimének zart kezelését, ha az adatok
zart kezelése iranti kérelmet elSterjeszté Ket. 39.§ Jegyzkonyv, egyszerisitett
jegyzOkonyv es hivatalos feljegyzés valdszintisiti, hogy 6t az eljarasban valé
kézremikodése miatt silyosan hatranyos kovetkezmény érheti. A végzést kizarolag
a kérelmet elSterjesztével kell kozolni. A tdrsasdg a cselekvBképtelen vagy
korlatozottan cselekvSképes iigyfél, tand, illetve a szemletargy birtokosa védelme
érdekében erre irdnyuld kérelem nélkil is dénthet a cselekvképtelen vagy
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korlatozottan cselekvéképes személy adatainak zart kezelésérél. A tarsasag
biztositja, hogy a zartan kezelt adatok az eljarési cselekmények sordn ne véljanak
megismerhetévé. A zartan kezelt adatok megismerésére csak az igyintéz6, a
jegyzOkonyvvezetd és az ligyvezet§ jogosult. Az iratbetekintési jog biztosftdsa
érdekében a tarsasdg - a jogszabdlyban meghatdrozott tartalmi és formai
kovetelményeknek egyebekben megfelel6 - kivonatot készit az eljards soran
keletkezett iratrél akként, hogy abbdl az els bekezdésben meghatarozott személy
kilétére vonatkozéan kévetkeztetés ne legyen levonhatd. A vizsgalat befejezéseként
utolsé lépésben célszer( a vizsgalat lefolytatasarol osszefoglalé jelentést késziteni.
Az osszefoglal6 jelentés tartalmazza a vizsgélat targyat, a vizsgalat soran lefolytatott
bizonyitasi cselekményeket, azok megallapitdsait, a vizsgalati tervben szerepld, de
elmaradt feladatok meghitsuldsénak okait. Az 6sszefoglalé jelentés lényegi eleme a
kozérdekld bejelentés tényszerdi elbirdldsdhoz sziikséges megallapitisok
0sszefoglaldsa. Amennyiben a bejelentésben foglaltak a vizsgélat sordn nem
bizonyulnak alaposnak, Gigy az erre vonatkoz6, az allitdsok kizdrasat alatimaszto
bizonyitékok és okok felsoroldsat. Amennyiben a bejelentésben foglaltak alaposnak
bizonyulnak, Ggy az 06sszefoglalé jelentésnek javaslatot is tartalmaznia kell a
jogszer(, integrans allapot helyredllitdsara. Ennek keretében meg kell fogalmazni
azokat a sziikséges intézkedéseket, melyek az integritdst sért6 esemény
elhdritidsdhoz sziikségesek, illetve a feltart hibdk okait megsziintetik. Tovdbba
figyelmet kell forditani az esemény sordn okozott sérelem orvoslasara és indokolt
esetben a felelésségre vonds kezdeményezésére, egyéb sziikséges eljaras
meginditasara. Amikor a bejelentés alapjidn megalapozottan felmeriil biintetsjogi,
fegyelmi, kartéritési, stb. felel6sség kérdése, az adott eljardsokra vonatkozd
szabdlyok szerint eljarast kell lefolytatni.

3. Avizsgdalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmi, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés
vizsgalata mell6zhet, err6l a bejelentt - amennyiben személye és/vagy
elérhetdsége ismert - irasban tdjékoztatni kell.

A vizsgalat alatt 4ll6 bejelentéssel tartalméban megegyez6 Gjabb, eltér6 személyt6l
érkez6 bejelentések a vizsgdlat alatt all6 bejelentés lezdrdsat megel6z6 napig
egyesithetdk.

A szervezeti egységek a vizsgélat sordn egyiittmiikddnek az ligyvezetSvel. Az erre
vonatkozd megkeresése alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért
informacidkat az ligyvezets rendelkezésére kell bocsétani.

Az integritassal kapcsolatos ligyek kezelése soran ugy kell eljdrni, hogy a bejelents
jogos érdeke ne sériiljon.

A bejelent6t nem érheti hatrdny a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemtien jart el, és alaposan feltehets, hogy a
bejelentésével Gsszefliggésben bilincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy
madsnak kdrt, illetve egyéb sérelmet okozott.

A bejelentd kérheti adatainak zartan torténé kezelését, ez esetben személyes adatait
az Ugy iratai kozott, az lgyvezetd altal aldirt zart borftékban kell elhelyezni. Ez
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esetben a bejelentésr6l - annak tartalmi csorbitisa nélkill - az tgyvezets
anonimizalt mdsolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelent6 személyére vonatkoz6 adatok mds szervnek térténd atadisihoz vagy
nyilvdnossadgra hozataldhoz a bejelentd személyének oOnkéntes és elbzetes
hozzajarulasa sziikséges.

Az ligyvezet§ a vizsgélat soran tudomésara jutott informaciékat bizalmasan kezeli,
azokat - a szabalyzatban meghatdrozott kivételektdl eltekintve - kizarélag a
bejelentés vizsgalatdhoz haszndlja fel.

4. Abejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése (érkeztetés, iktatas, stb.) a szabalyzatban
meghatdrozottak figyelembevételével, az iratkezelési szabalyzat szerint, elkiilonitett
iktatéhely-azonosité alkalmazisaval torténik.

Az iratkezelés sordn is figyelemmel kell lenni arra, hogy a titkadrsigvezets a lehet
legrovidebb id6n beliil megkezdhesse a vizsgalatot.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a titkdrsagvezetd kezeli, nyilvantartja
és Orzi. A nyilvantartas mintdjat a szabalyzat 3/2. sz. melléklete tartalmazza.

Az ugyvezetd folyamatosan gondoskodik arrdl, hogy a személyes, illetve védett
adatokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza.

A bejelentések iratkezelése az (igyintézés teljes folyamatdban az iigyvezetd
feliigyeletével torténik, lehet6ség szerint azok érkeztetésére és iktatisira az
ugyvezetdnek jogosultsdgot kell adni.

Az iktatérendszerben az integritds iligyekkel kapcsolatos lekérdezési jogosultsigot
kizdrolag az ligyvezetének kell biztositani.

Az érkeztetés, iktatds sordn (példaul: targy, bekiild6 megadasa) figyelemmel kell
lenni a bejelentd védelmét szolgdld, azt lehet6vé tevd, minimalizalt adatok
megadasara (példaul: bejelentsk azonosité szdm vagy sorszdm szerinti rogzitése).
Az adataik zart kezelését kéré bejelent6k személyes adataik nem keriilhetnek
felvitelre az iktatérendszer ligyféllistijaba.

Az lgyvezet6 a tarsasaghoz benyjtott integritds bejelentésekrdl kizarélag lokalis
médon, elkilonitetten mlikéd§ szdmitégépen, évenkénti nyilvantartist vezet az
alabbiak szerinti bontdsban:

— sorszam,

beérkezés ideje,

— beérkezés / bejelentés madja,

— érkeztet6szam, iktat6szam vagy egyéb azonositd,
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— bejelent6 neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre 4ll),
— bejelentés targya,
— érintett szervezeti egység vagy személy,

— bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje,
iktatoészama, illetve az ligy lezdrdsanak oka, ténye,

— bejelentd tajékoztatdsanak ideje, mddja, iktatdszdma vagy a
tajékoztatds mell6zésének oka,

— megjegyzés.

A bejelentéssel Osszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba teljes kértien az
igyvezetd; a bejelentés, illetve az eljaras sorédn tett nyilatkozatai tekintetében a
bejelentd, illetve a sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevd
(meghallgatott) tekinthet be.

5. Evenkénti értékelés, elemzés

Az ligyvezet( évente értékelést, elemzést készit a tdrsasaghoz érkezett szervezeti
integritast sért6 és a korrupciés kockdzatokra vonatkozé kézérdeki
bejelentésekral.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves 6sszefoglalé téblizatban szerepld
szamadatok miként alakultak, illetve milyen tendencia mutathaté ki az el4z8

évekhez viszonyitva. Az éves Osszefoglalé tdblazatot a szabalyzat 3/3. sz
melléklete tartalmazza.

Az értékelésben részletesen ismertetni azokat az eseteket, melyekhez kapcsolédé
eljarasok eredményeként a szervezet integritdsa javithato, illetve erésithetd volt.

6. Zaro rendelkezés

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozé bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol szol6 szabalyzat

2021. julius 23. napjan 1ép hatalyba.

Pilis, 2021. julius 23.

i Ty
.......... ._u_...fr)“—\.
Matos Péter Baldzs
ligyvezetd
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2/1.sz. melléklet

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelentd neve: ........coocevvvvrecneens CIME: i,

Elérhetdsége (telefon, e-mail) ....cccooovieiiiiiiieie e e
(valasztottat alahtzni)

Bejelentés eldterjesztésének helye: .......uvvveeeeceeiieceee e e
TOBNEE oransssomsmminmammasesmimsasssnmsamssmsmmsssssssemmmnans s asmsmsiinss
madja: telefonon / személyesen

Bejelentés részletes leirasa:

Bejelentd nyilatkozata, tajékoztatdsa:......cccveiecie e
Kéri-e az ligyben adatainak zdrtan kezelését? igen / nem (megfelelst aldhiizni)

Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezd szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen tton kéri: telefonon / e-mail-ben / széban / hivatalos
levélben (megfelel6t aldhtzni)

A tarsasdg tdjékoztatta a Bejelentst az Ot megilletd jogokrél és terheld
kotelezettségekrdl. Bejelentd tajékoztatdst kapott arrél, hogy bejelentése
tartalmdnak valodisdgaért biintetSjogi felel6sséggel tartozik és/vagy amennyiben
bejelentése megalapozatlannak bizonyul illetve a bejelentett személy becsiiletét
jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei megvédésére pert indithat
Bejelent6 ellen. Bejelentd alairasaval tudomasul veszi e tijékoztatést!

] T
Bejelentd (meghatalmazottja) tarsasag részérol

A bejelentés javasolt minésitése (megfelelét aldhiizni): Panasz / kézérdeki
bejelentés / korrupciégyants eset / szabalytalansag
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Eves osszefoglalé tablazat

2/3. sz. melléklet

az integritasi és korrupcids kockazatokra utalé bejelentésekrél

megnevezés

mennyiség
db

. A szervezeti integritast sért§ eseményre vonatkoz6
bejelentések szdma:

. A szervezeti integritast sért§ eseményre vonatkozé
bejelentések szama:

. A szervezeti integritast sértd bejelentések tartalmuk
szerint az alabbiakat érintették:

gazdalkodas (....db bejelentés)

dolgoz6i magatartésa (...db bejelentés)

korrupciés eset (...db bejelentés)

jogszabalyi miikddésté] eltérd gyakorlat (...db bejelentés)

egyéb (...db bejelentés), mégpedig:

. A bejelentések a kdvetkezbk szerint kertiltek lezarasra

alaptalan (....db bejelentés)

megalapozott (...db bejelentés)

megalapozott, az érdeksérelem orvosldsdhoz sziikséges
intézkedés megtortént
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

Elemzési

kritérium:
irasban, teljes
kort, egyértelm(,

2 (mérsékelt)

_3 (jelentos)

4. sz. melléklet

Elemzési kritérium:
frasban, teljes kord,

Elemzési
kritérium:
irasban, nem teljes
és nem egyértelmfi,

Elemzési kritérium:
Irdsos szabalyozas nem késziilt.

a jogszabaly- egyértelm(, jogszabaly- }j{(}gszali)naly\trgltozést
véltozast azonnal | valtozast késve kivetd. Hinalve apyd
kovetd. jogszabalyi
el6irassal nincs
osszhangban.
i Elemzési
Elfimizest kritérium:
kritérium: Elemzési kritérium: Ellendressi 1.1tok
Ellenérzési Ellenérzési pontok ik L4 Elemzési kritérium:
: : i beépitve miikédnek, - .
pontok beépftve beépitve miikédnek, : N A kontrollok nincsenek beépitve,
L : e de nincs kotelezd i
miikédnek, jelzés, intézkedés . L a kontrollok nem miikédnek.
G SR S jelzés, nincs intéz-
jelzés, intézkedés, rendben, felel&sség e < .
, L S kedési, felelGsségi
felelgsség érvényesités nélkil. i
rendezett. 108-
; Elemzési
E]let’n_zém Elemzési kritérium: kritérium:
KPILCriin: Monitoring és Monitoring és/vagy ¢ 1 i
Monitoring van, e , s Elemzési kritérium:
intézkednek int oz edes van, eseti ellendrzés van, Semmilyen ellen6rzés sincs
> 4 feleldsségre vonas intézkedés és )
felel6sséget : 5
; nincs. felelgsségre vonas
érvényesitik. .
nincs.
Elemzési Elemzési
kritérium: Elemzési kritérium: kritérium: TN
El6frt iskolai El6frt iskolai El6irt iskolai Blenuze st i riun:
; ; i Eléirt iskolai
és szakmai és szakmai és/vagy szakmai ; ; o
. " ; f 2 és szakmai végzettség nélkiil, 3
végzettséggel, végzettséggel, végzettség nélkiil, 3 Sty Gl
3 év feletti 3 év feletti gyakorlattal. év feletti & '
gyakorlattal. gyakorlattal.
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Elemzési Elemzési
kritérium: g W
v ok : Elemzési k :

Elgirt iskolai, Elemzési kritérium: El;glff-f:slﬁgllai nlf;fiirt isﬁ:g?:;um

§zak;tn a,l Elglrr 1;‘1{01;1:, s/zakman és/vagy szakmai és szakmai végzettség nélkiil, 3
b VEBACHISEE, végzettség nélkiil, 3 év alatti gyakorlat

3 év feletti 3 év alatti gyakorlat. o S

gyakorlat. By

Bekovetkezés valosziniisége alapjan:

2 (mérsékelt)

Elemzési
Elemzési kritériuns: Elemzési
kritérium: Elemzési kritérium:
kritérium: Kétévente fordul ’
4 évente fordul el8. | 3 évente fordul elg. eld. Evente fordul eld.
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