SZOMBATHELYI MEDIAKOZPONT KFT.

INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS SZABALYZATA

Késziilt: Szombathely, 2019. marcius 18.



Szombathelyi Médiakdzpont Kft. (tovabbiakban: Szervezet) vonatkozasaban az informacios és
kommunikacios szabalyok alkalmazasa iigyében az alabbi belsd szabélyzatot adom ki (a tovabbiakban:
Szabalyzat):

L./
Altalanos rendelkezések

1./ A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérol szolo 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 3.§ rendelkezése alapjan a szervezet vezettje felelds a belsd
kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén érvényesiild - megfeleld

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

¢) kontrolltevékenységek,

d) informacios és kommunikaciés rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, milkodtetéséért és fejlesztéséeért.

A Bkr. 11. § (1) bekezdése alapjin a szervezet vezetbje koteles a Bkr. 1. melléklet szerinti
nyilatkozatban értékelni a szervezet belsd kontrollrendszerének mindségét, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

- Kontrollkérnyezet

- Integralt kockazatkezelési rendszer

- Kontrolltevékenységek

- Informaciés és kommunikaciés rendszer

- Nyomon kovetési rendszer (monitoring)

2./ A Bkr. 9. § (1)-(2) bekezdése alapjan a szervezet vezetbje koteles olyan rendszereket kialakitani €s
miikodtetni, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a megfeleld idében eljutnak az illetekes
szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

Az informécios rendszerek keretében a beszamoldsi rendszereket ugy kell mikodtetni, hogy azok
hatékonyak, megbizhatoak, pontosak ¢s Gsszehasonlithatoak legyenek, a beszdmolasi szintek,
hatariddk és modok vilagosan meg legyenek hatarozva. (Lasd: Monitoring rendszer kialakitasarol
és szabalyozasarol sz6lo stratégia 2. és 3. sz. melléklete, jelen szabalyzat 1. sz. melléklete.)

3./ Szervezeti célok

A szervezeti célok megjeldlését a szervezet létesité okirataban (mint meghatarozott
kovetelményeket tartalmazo dokumentum) rogzitett tevékenységi kor
(alaptevékenység/fotevékenység) tartalmazza.

A szervezeti célok megismerését a létesité okirat tartalmahoz kapesolodo megismerési zaradék

dokumentalja.



A szervezeti célok megvalésitasa abban az esetben biztosithaté, amennyiben a miikodéséhez
sziikséges feltételek adottak, az ellitando feladat hatékonyan teljesitheté és a szervezet
miikodtetéséhez sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre all.

4./ Szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat a szervezet foglalkoztatottjaira terjed ki.
5./ A fentiek alapjan jelen Szabalyzat célja kiilondsen

- a szervezet jo hirnevének erositese,

- bizalomerdsites,

- véleményformalas,

- egységes arculat kialakitasa,

- jogszabalynak vald megfelelés,

- hiteles informaciok nyujtasa,

- olyan rendszerek kialakitasa és miikodtetese, melyek biztositjdk. hogy a megfeleld informéaciok a
megfeleld id8ben eljutnak az illetékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

1L./
Részletes rendelkezések
1./ Nyilatkozat rendje

a) A szervezet képviseletét annak torvényes képviselgje latja el, amely jogkor gyakorlasa
jogszabalyban vagy a szervezeti és mikodési szabalyzataban foglaltak szerint - esetenként vagy az
iigyek meghatarozott csoportjara nézve - az arra meghatalmazott dolgozéra ruhazhaté at.

b) A nyilatkozathoz sziikseges adatokat, tajékoztatast az adott teriilettel foglalkozd munkatars,
szervezeti egység vezetdje koteles iddben biztositani.

A szervezet teriiletén - a nyilvanos rendezvények, nyilvanos kozszereplések kivételével - a
tdmegtajékoztatas részére torténd hang és/vagy képfelvétel készitésct a szervezet vezetdje engedélyezi.

2./ Relevans célok

a)

- a szervezet jO hirnevének erdsitése,
- bizalomerosités,

- véleményformalas,

- egységes arculat kialakitasa.



A a) pontban foglalt célok megvalositasa soran torekedni kell a szakmailag megalapozott, hiteles,
naprakész informaciok folyamatos megjelenitésére, az érintett szereplok, partnerek folyamatos
tajékoztatasara, az érintett adatok €s informacidk pontos nyilvantartasara.

Az elébbiek kapcsan kiilondsen figyelembe kell venni az iratkezelési (beérkezett megkeresések €s
valaszlevelek, nyilatkozatok), az adatvédelmi (adattovabbitas), valamint az informatikai biztonsagi
szabalyzat (e-mail-ek) rendelkezéseit.

b)
- jogszabalynak valo megfelelés,
- hiteles informaciok nyujtasa.

A szervezet, mint kozfeladatot ellatd szerv a feladatkdrébe tartozo tigyekben - igy kiilondsen a
szervezet koltségvetésére és annak végrehajtasara, a vagyon kezelésére, a kozpénzek felhasznalasara
és az erre kotott szerzddésekre, a piaci szereplok, a maganszervezetek és -személyek részére
kiilonleges vagy kizarolagos jogok biztositasara vonatkozéan - kételes elésegiteni és biztositani a
kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

A szervezetnek az informaciés onrendelkezési jogrol €s az informacioszabadsagrdl szolo 2011. évi
CXII. térvény (tovabbiakban: Infotv.) alapjan a Kkotelezben kozzéteendd kozérdeki adatokat internetes
honlapon, digitalis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkiil, korlatozast6l mentesen,
kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiil kimasolhato modon, a betekintés, a
letdltés, a nyomtatds, a kimasolas ¢s a halézati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen kell
hozzaférhetévé tenni (a tovabbiakban: elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése
személyes adatok kozléséhez nem kotheto.

¢)

- olyan rendszerek kialakitasa €s mikodtetése, melyek biztositjak, hogy a megfeleld informaciok a
megfeleld idében eljutnak az lletékes szervezethez, szervezeti egységhez, illetve személyhez.

A szervezet feladatai ellatisanak részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és mukodési szabalyzat
allapitia meg. A szervezeti egységekre vonatkozo szabalyokat a szervezeti ¢€s miikddési
szabalyzataban vagy a szervezeti egységek iigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belso
szabalyzatban kell meghatérozni.

A szervezet szervezeti és milkddési szabalyzata killonosen tartalmazza a szervezeti és mitkddési
szabalyzatban nevesitett munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorldsanak
modjat, a helyettesités rendjét (ideértve az éltalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapesolodo
felelbsségi szabalyokat, jogszabalyban meghatéarozott kivétellel a munkaltatéi jogok gyakorlasanak -
:deértve az atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét.

A szervezet vezetdje a munkakdréhez tartozo feladat- és hataskoroket illetoen a kiadmanyozas rendjét

kiilon szabalyzatban szabalyozza.

A szervezet vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez kapcsolddo, pénziigyi kihatassal
bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen a vezetékes- ¢€s mobiltelefonok
hasznalatat, a kozérdekii adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezoen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét, az adatvédelemre és az adattovabbitasra,

valamint az informatikai biztonsagra vonatkozd szabalyokat.



A szervezet vezetdje kialakitotta és miikodteti a korrupcids kockazatok bejelentésének, fogadasanak és
kivizsgalasanak rendjét. A panaszok, kdzérdekii bejelentések ligyében a panaszokrol és a kozérdeki
bejelentésekrdl sz016 2013. évi CLXV. tdrvény rendelkezései az iranyadoak.

3/ Bels6 kapcsolattartas

A szervezeten beliil olyan vezetdi hozzaallasra és iranymutatasra van szitkség, amely megfelelden
hangsulyozza és tudatositjia a kontrollrendszer - azon beliil a szervezeten beliili kapcsolattartas -
jelentéségét. A szervezeten beliil mindenkinek tisztiban kell lennie a célokkal, a fo- ¢és
részfolyamatokkal, az azokat veszélyeztet6 kockazatokkal. valamint a kontrollok jelentéségével.
(Lasd: Integralt kockazatkezelési rendszer.)

a./ Belsd kapcsolattartas célja:
- célok és feladatok ismertetese
- dontéshozatali eljaras el8készitése, valamint

. a vonatkozé dontések végrehajtasa soran a folyamatok folyamatos figyelemmel kisérése ¢s
értékelése, az igy keletkezett informaciok megosztasa a szervezet vezetdjével, a folyamatgazdakkal és
a munkatarsakkal.

b./ Belsd kapesolattartas médja:

- Vezetdi megbeszélés

- Vezetbi utasitas

- Beszamolasi rendszer miikddtetése
- Feljegyzés, emlékeztetd

- Ertékeld jelentés

- Vezetdi latogatas, amely soran a vezetd kézvetlen informacidkhoz jut a munkafeltételekrél, a

munkafolyamatokrol.

Bels6 kapcsolattartds soran a szervezet monitoring stratégiajat és szabalyzatat megfeleléen alkalmazni

kell.

Az azonnali jelzés — kiilonds tekintettel a kontrollok szabalytalan miikddésére - kulcsfontossagu, a
felelés személy(ek)nek minden fontos eseményrdl azonnali informaciot kell kapniuk, ilyen esemény
lehet pl.: a kockazati szint megugrasa, kedvezbtlen esemény bekovetkezte, Kirivo adatok megjelenése,
sulyos kontrollhidnyossag.

Az informacios rendszerek keretében — az integralt kockazatkezelési rendszerrel Osszhangban - a
beszamolasi rendszereket gy kell mikodtetni, hogy azok hatékonyak, megbizhatdak és pontosak
legyenek, a beszamolasi szintek. hataridék és modok vilagosan meg legyenek hatarozva. (Lasd: A
szervezet monitoring rendszer kialakitasarol és szabalyozasarél sz6lo stratégidjanak 2. és 3. sz.

mellékletét, jelen szabalyzat 1. sz. mellékletét.)

Az ellendrzési pontokat (ellendrzési folyamatokat) az integralt kockazatkezelés ellen6rzési

nyomvonala tartalmazza.



A belsé kapesolattartast, valamint a célok teljesiilésének értékelését, feliilvizsgalatat feljegyzeés, vagy
emlékeztetd készitésével megfeleléen dokumentalni kell.

111,/
Zaro rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzatot - mint a belsd iranyitas és kapesolattartas rendjére vonatkozé dokumentumot - a
szervezet vezetdje elektronikus levél utjan ismerteti a munkatarsaival.

2./ Jelen Szabalyzat az alairas napjan lép hatalyba, ezzel egyidében targyi ligyben a korabban
megalkotott és alkalmazott szabalyzat hatalyat veszti.

3./ Jelen Szabalyzat elkészitésért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelos.

Kelt: Szombathely, 2019. marcius 18.

Szombathelyi Médiakozpont Kft.
vezetdjének alairasa
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1. sz. fiiggelék
Feljegyzés
a 20..... évben hatdlyos célok/belsd szabdlyzatok/szabdlyozottsdg folyamatos feliilvizsgalatardl,
a belsé kontrollrendszer miikodésérdl

Az allamhaztartasrél szo16 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 13.§ (4a)
bekezdés, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet, az ellendrzési nyomvonalrdl szolo szabalyzatban foglaltak, valamint az
ASZ vonatkozé segédlete (Onteszt) alapjan, a nyomonkdvetési rendszer keretében a ............
szervezet alabbi belsd szabalyozottsaganak/szabalyzatainak, valamint céljainak feliilvizsgalata, azaz

m az alapitd okirat;

m a szervezeti és miikodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei:
m az ligyrendek:

m a belsd szakmai és pénziigyi szabalyzatok;

m az utasitasok:

m a folyamatleirasok:

m az ellendrzési nyomvonalak;

m a munkakori leirasok;

m (tmutatok, kézikonyvek.

a vonatkozo jogszabalyok és a mindenkori, hatalyos szervezeti felépités alapjan a 20.... évben

folyamatosan feliilvizsgalatra keriiltek.

Szervezet

Vezetbje/vagy Folyamatgazda

alairasa



Feljegyzés

informacios és kommunikacios szabalyzat feliilvizsgalatarol

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.§ (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl
sz616 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet, az ellenérzési nyomvonalrél szél6é szabalyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkozé segédletei (Onteszt), helyénvalosagi kritériumrendszere
alapjan, a nyomon kovetési rendszer keretében, a vonatkozo jogszabalyok és a mindenkori,
hatélyos szervezeti felépités alapjan, a hivatkozott dokumentum a kdvetkezék szerint kerlt
feliilvizsgalatra:

- A szervezeti célok eléréséhez sziikséges mérhetd indikdtorok/mutatészamok, a meghatdarozott
kovetelményeket  tartalmazé  dokumentumok —megjelolése  (Létesitd  okirat, targyeévi
koltségvetés.)

- Az informdcids és kommunikdciés szabdlyzat alapjdn vezetdi utasitds a vezet@i informdcios
rendszerben teljesitendd beszamoltatds/adatszolgdltatds rendjérdl

- A vezetd dltal elkészitett, a célok teljesiilésénck értékelésérdl/feliilvizsgalatdrdl sz6lo
dokumentdacio (feljegyzés)

- A célok megvaldsitdsa eredményességének javitdsdra tett intézkedések dokumentumai
(munkaterv, feljegyzés)

- Az informdciés és kommunikdcids szabdlyzat  kiegészilt a ., Szervezeten  beliili
feladatmegosztds (munkaterv) az integrdlt kockdzatkezelési intézkedési terv, valamint a
meghatdrozott egyéb feladatok és célok teljesitésének nyomonkovetése vonatkozdsaban” cimii
1. szamu melléklettel.

Megdllapitds: Figyelemmel a fentiekre, az informdcids és kommunikdcios szabdlyzat tartalma
médosult annak érdekében, hogy a szervezeli célok meghatdrozdsa, azok teljesitésének

nyomonkovetése a szabalyzatbol megismerheté legyen.

Melléklet: Modositott informacios és kommunikacios szabalyzat.

Kelt: 2019. marcius 18.

Szombathelyi Médiakdzpont Kft. vezetdje



