Ikt.sz.: SZFE/1098/2024

SZINHAZ- Es
FILMMUVESZETI
EGYETEM

5/2024. (05.06.) szamu rektori szabalyzat

A Szinhaz-és Filmmiivészeti Egyetem
Belso Ellenorzési Szabalyzata

Hatalyos: 2024. majus 10. napjatol



TARTALOM

1. § PREAMBULUM ..ottt sttt st saa e st s n e sn e e sn e eneesane s 4
2.8 A SZABALYZAT CELJA ..ottt ettt ettt ettt ettt sttt et b e e st bt sne b e 4
3.8 A SZABALYZAT HATALYA; TARGY A ....ccviiiiiriiieiiesiieenieeseessteesseesseesssesssesssessssessseesssessseenns 4
4. § A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO ELOIRASOK .....ccccvvviiiiiieiiiniiinieenieesieesieesnneesieenns 5
4.1. A BELSO ELLENORZES FOGALMA, HATASKORENEK, FELADATAINAK ES CELJAINAK
MEGHATAROZASA .....cceeitiiieeeeieieeeeeiteeeeeeiteeeeettaeeeeaeteeeeeeasteeeeeassseeeeaaseseseassseeesassseesesssaseenns 5
4.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZETI FELEPITESE .........cooeiiiiiieiiiiiiie e 5
4.3. A BELSO ELLENORZES ETIKATI KODEXE ........ccccvtiiiireeitieeeiteeeeseeenseeesseesssesssssesssssessnsens 6
4.4. A BELSO ELLENORZESI TERV ES A KOCKAZATELEMZES .......c..coeviuieiiieeeieeesineeeeveeeennens 8
4.4.1. A BELSO ELLENORZESI TERV ALAPELVEL.......ccccvveeiiieeitieeeiteeeereeesneeesseessnseessnneesenns 8
4.4.2. A BELSO ELLENORZESI TERV ELOKESZITESE.........cc0ceoiiuiiiiieeeiieeeiteeecreeesneeesveeeeannes 8
4.4.3. AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK ES A FOLYAMATGAZDAK AZONOSITASA .............. 8
4.4.4. A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ........cccceiiuiieeeiiiteeeeeiiteeeeeisseeeesiseesseesssesesssssseesesssessenns 8
4.4.5. KOCKAZATELEMZES........ccceeiitiieeeeiiteeeeeiitteeeeeitreeeeeeisseeesaasseeeesissssessssssssssssseessssssseennn 9
4.4.6. EVES ELLENORZESI TERV, SORON KiVULI ELLENORZES ........ccccoveiiiiieeniieeniieeeiiveennns 11
5. 8§ A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG ....ccccuviiiiiiiiiiiiniieiiiesteesseessneesseessessssesssesssesssees 12
5.1. ADMINISZTRATIV FELKESZULES ......cccuviiiiiieiieieiieeeiieeeeieeeesreeesseeesasaeesaseeesnsaessnneesnnas 12
5.2. BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG TARTALMA .......cccvvveiuiieeiireeeiireeenneeesiseeesseeennnens 12
5.3. AZ ELLENORZESI PROGRAM ........cooiiiiiieitiieeiteeesteessseesssaeessasassssssssssssssseesassessssessssens 14
5.3.1. ELLENORZESI PROGRAM VEGREHAJTASA SORAN IRANYADO SZEMPONTOK............ 14
5.3.2. ELLENORZESI PROGRAM — STRATEGIAI TERYV .......cuvoiiiiiiiieeeeeiiieeeecreeeeeeineeeeennaeeeens 15
5.3.3. ELLENORZESI PROGRAM — TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG .....ccceeeevvvieeeennennnn. 16
5.3.4. ELLENORZESI PROGRAM — AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MENETE ............. 17
6. 8§ AZ ELLENORZESIJELENTES .....cocitttiiiiitieiuienteenieesteeiteessseesseesssessssesssessssesssssssessssesssessnses 19
6.1. A BELSO ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESE...........cccoviiiiieiieeecieeeciee e eeeee e 19
6.2. A JELENTES TARTALMI ELEMEL..........ccciiuiiiitieeiieeeseeeeiteeesseeessseasssseessseessnseessssessssees 19
6.3. A JELENTESBEN FOGLALT MEGALLAPITASOK ES KOVETKEZTETESEK........................ 20
6.4. A JELENTESSEL KAPCSOLATOS FOBB AKTUSOK .......cooeieiiiiiieeeeiiieeeeineeeeeeianeeeeeesseeeeens 20
6.5. A JELENTES LEZARASA ......oooiiiitiiiieiiiie e e ettt eeeeiteeeeeetaeeeeeataaeesesasaeeesensseeseennnsaeesensnaeens 21
6.6. SPECIALIS SZABALYOK — A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK ............... 21
7.8 AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE ........coiitiiiiiitiiiiienieesiteeseesiseeseeessessseessesssesssses 22
7.1. AZ INTEZKEDESI TERV ELKESZITESE ES VEGREHAJTASA ........cccvveivieeerieeeieeeerree e 22
7.2. AZ EVES ELLENORZESI JELENTES (EVES BESZAMOLO)......ccceviiiiieiieeciie e 23
8. § AZ ELLENORZES DOKUMENTACIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK .........cccvevveeenennnnn. 24

2



8.1. AZ ELLENORZES AKTAJA ....cccueiiiiieeeieeeiieeeiteeesteessaeesssaeesssasesssssasssssessseesssseesssessssees
8.2. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM..........ccociiiiiuieeeiitreeeeeeitreeeeeiteeeeenisseeeeesssssessssssesessssssseeens
8.3. MINOSEGBIZTOSITAS .....cccuvieiitiieitiieecieeesteeeete e e st e e s staeestaeessaeesasaeessaesenbeeesaseeessseesnnees
9. § ZARO RENDELKEZESEK ........ceittiittatiesieenteesteeseesstesseesssessessssesssesssessssessssessessssssssessseens



1. § PREAMBULUM

A Szinhaz-és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: ,,SZFE” vagy ,,Egyetem”) 2020. szeptember
1. napjatol kezdédden a Szinhdz- és Filmmiivészetért Alapitvany fenntartasaban miikodik. Az Egyetem
a Szinhaz- és Filmmivészetért Alapitvany és a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem részére torténd
vagyonjuttatasrol szolo 2020. évi LXXII. torvény, az egyesiilési jogrol, a koézhasznti jogallasrol,
valamint a civil szervezetek miikodésérdl és tamogatasarol szo16 2011. évi CLXXV. térvény, a nemzeti
felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. torvény iranyadd rendelkezései alapjan az Egyetem belsé
ellendrzési szabalyzatat (a tovabbiakban: ,,Szabalyzat™) az alabbiak szerint hatarozza meg.

Az Egyetem Szervezeti és Mikodési Rendjének (a tovabbiakban: ,,SZMR”) 10. § rendelkezése alapjan
az Egyetem miikoddtetése tekintetében az Egyetemet a Rektor képviseli €s vezeti. Az SZMR 19. § (2)
bekezdés e) pontjaban foglaltak szerint a Rektor felel a belsé ellenér megbizasaért, feladatai ellatasa és
hataskore gyakorlasa soran altalanos utasitasi, ellendrzési illet6leg intézkedési jogot gyakorol a hozza
tartozo tarsteriiletek tekintetében, az SZMR 19. § (6) bekezdése alapjan.

Az Egyetem esetében a belso ellendrzési feladatokat az SZMR rendelkezéseinek figyelembevételével
megbizott személy vagy szervezet jogosult ellatni, legalabb 1 (egy) targyévre szol6 hatarozott ideji
megbizasi szerz6dés alapjan.

A jelen Szabalyzat hatalyba Iépése soran a belsd ellendrzési feladatokat belsd ellendrzést végzo
szervezeti egység (a tovabbiakban: ,,belsé ellenorzést végzé szervezeti egység; belso ellendrzést
végzo személy vagy szervezet; belsé ellendr”) latja el. A belsé ellendrzési tevékenységet ellato
szervezeti egység a tevékenységét a Rektornak kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil
neki kiildi meg. A bels6 ellendrzést végzo szervezeti egység sajat hataskorben belsé ellendrzési vezetot
jelol ki. A jelen Szabalyzatot a mindenkori belsé ellendrzési vezetd a megbizasat kovetd legkésobb 3
(harom) honapon beliil koteles feliilvizsgalni és a sziikséges modositasokat atvezetni.

2.§ A SZABALYZAT CELJA

A Preambulumban kifejtetteknek megfeleléen a Rektor altal adott megbizatas alapjan a jelen Szabalyzat
célja, hogy rogzitse az Egyetem bels6 kontrollrendszerét, és biztositsa a belsd ellendrzés megfeleld
mikodtetését, valamint annak fiiggetlenségét.

A bels6é kontrollrendszer miikodtetésének lényege, hogy az Egyetem az alabbi fobb célokat
megvalositsa:

a. a mukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, valamint gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;

b. teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket; és

c. megvédje az Egyetem er6forrasait a veszteségektol, karoktol.

3.§ A SZABALYZAT HATALYA, TARGYA

A Szabalyzat idObeli hatalya a Rektor altal torténd jovahagyasatdl, a visszavonasaig, valamint
modositasaig hatarozatlan idore terjed ki.



A Szabalyzat targya az Egyetem szervezeteinél, szervezeti egységeinél folytatott belsé ellendrzési
tevékenység szabalyozasa. Az Egyetem belsé ellendre altal végzett ellenérzési tevékenység kiilondsen
az alabbi teriiletekre terjed ki, az Egyetem szervezetének vonatkozasaban:

a. az Egyetem szervezetének és szervezeti egységeinek megfeleld, hatékony, szabalyszerii
mitkodésére;

b. az Egyetem altal megkotott szerzodések, projektek folyamatainak, végrehajtasainak szerzdés
vagy palyazat szerinti megfeleldségére;

c. az Egyetem koltségvetésére, valamint az azt alatimaszté — a mindenkor hatalyos SZMR szerinti
barmely tevékenységi, funkciondlis teriilet és szervezeti egység miikodésében, gazdalkodasi
korében keletkezett — egyes bizonylatra, adatra, informaciora;

d. kérés szerint az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasanak
ellenbrzésére;

e. kérés szerint az Eurdpai Unid altal nyujtott tamogatasok felhasznalasanak ellendrzésére.

4. § A BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO ELOIRASOK

4.1. A BELSO ELLENORZES FOGALMA, HATASKORENEK, FELADATAINAK ES CELJAINAK
MEGHATAROZASA

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység, amelynek célja,
hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, tovabba az ellendrzott
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellenOrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

A belsé ellendrok a tevékenységiiket a vonatkozo jogszabalyok, valamint a vonatkozd egyetemi belso
szabalyzatok alapjan, a belsé ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység altal kidolgozott és a
Rektor altal jovahagyott belso ellendrzési szabalyzat szerint végzik.

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében elemzéseket készit, informaciokat gytijt és értekel,
ajanlasokat tesz €s tanacsokat ad a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott
kockazati kitettségrél, eseményrol, kontrollhianyossagrol a Rektort tajékoztatja.

A belsé ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozo lehetdségekrdl a Rektort tajékoztatni kell. A bels6 ellendrzés — mint vezetot
tamogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor az illetékes személyeket azon feleldsségiik alol,
hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkodtessék.

A belso ellendérzés az egyetemi szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtasa vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag az Egyetem
illetékes személyeinek (vezetdk) felelosségi korébe tartozik.

4.2. A BELSO ELLENORZES SZERVEZETI FELEPITESE

Jelen Szabalyzat a belsé ellendrzési tevékenységet és elemeit azok folyamatjellegét mutatja be. A belso
ellendrzési folyamat legfobb elemei, 1épései a kdvetkezoek:

a. tervezés elokészitése;



b. kockazatelemzés;
c. tervezés;

d. végrehajtas;

e. jelentéskészités;
f.

nyomon kdvetés, utovizsgalat.

A belsé ellendrzés a mikddési folyamatokat elemzi, abbol a szempontbodl, hogy az Egyetem vezet6i
altal 1étrehozott, a kockazatok kezelésére szolgalo kontrollok megfeleléségét értékelje.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége annak biztositasa, hogy a belsé ellen6rok rendelkezzenek az elvart
szaktudassal és szakképesitéssel. A belsd ellendroknek egyiitt kell mikddniik az Egyetem
munkatarsaival, ugyanakkor targyilagosnak is kell maradniuk. A bels6 ellendroknek megalapozott
értékelést kell adniuk, megfontoltsagot, kitartast és becsiiletességet kell mutatniuk szakmajuk végzése
soran. Minden belsé ellenér feleldsséggel tartozik a hatékony és eredményes koordinacioért és
kommunikacioért.

A belso ellenérok szamat agy kell megallapitani, hogy aranyban alljon az Egyetem altal ellatott
feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysagaval és az intézményi stratégiai tervben foglaltakkal.

A targyévre vonatkozoan a Rektor altal jovahagyott belso ellendrzési tervben a targyévre vonatkozo
ellendrzési teriileteken és feladatokon tilmenden kizardlag a soron kiviili ellendrzést igényld feladatok
keriilhetnek ellatasra, elvégzésre.

4.3. A BELSO ELLENORZES ETIKAI KODEXE

A belso ellendrzési vezetd tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, belsd ellendrzési standardok
mintajanak figyelembevételével megfelelden, szakmai modszertani utmutatok, valamint az Egyetem
jelen Szabalyzata szerint végzi.

A belso ellendr feddhetetlensége alapozza meg a belso ellendr szakvéleménye iranti bizalmat.
A belsé ellendr e korben:

a. munkajat becsiilettel, a t6le elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelosséggel végzi;

b. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelden végzi munkajat, alakitja
ki szakvéleményét;

c. tartdzkodik minden olyan tevékenységtdl, amely jogszabaly ellenes vagy bels6 szabalyzatot sért,
illetve nem méltd a belsé ellendrzési szakmahoz;

d. tiszteletben tartja az egyetem céljait, hozzajarul azok megvaldosuldsdhoz, illetve munkajat az
egyetemi kdzérdek szem el6tt tartasaval végzi.

A belsé ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgalatainal az informacio gyljtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran. A belsé ellenér megérzi fliggetlenségét a vizsgalt
szervezeti egységtol, illetve az egyéb érdekcsoportoktol. A belso ellenér minden 1ényeges és jelentOs
koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél
érdeke.

A bels6 ellendr e korben:

a. tartdzkodik minden olyan tevékenységtél vagy kapcsolattol, amely csorbithatja értékitéletének
partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezet érdekeit sértheti;
b. politikai befolyastol mentesen végzi tevékenységét;



c. olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kdvetkeztetések kizardlag
a belso ellendrzési standardokban foglaltakkal 6sszhangban 1év6, megfelel és elegendd ellendrzési
bizonyitékokon alapulnak;

d. nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elonyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasat;

e. jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges ¢és jelentds tényt, amely biztositja a vizsgalatrol
sz016 ellendrzési jelentés teljességét;

f. mérlegel minden, a vizsgalt szervezeti egység, illetve egyéb fél altal rendelkezésére bocsatott
informaciot és véleményt, de azok nem befolyasolhatjak megalapozatlanul a sajat kovetkeztetéseit.

A belso ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott adatot és informaciot.
Ezeket az informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A bels6 ellendr e korben:

a. a tevékenysége soran tudomadsara jutott informaciokat koriiltekintéen kezeli, azok megfeleld
védelmérdl gondoskodik;

b. a tudomadsara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eloirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve személyek javara vagy karédra, az
ellendrzott szervezet érdekeit €s a kdzérdeket sérté modon nem hasznalhatja fel.

A belsO ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok birtokaban latja el.

A bels6 ellendr e korben:

a. kizarolag olyan ellen6rzést végezhet, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiils6é szakértd bevonasarol;

b. abelsd ellenérzési tevékenységet a pénziigyminiszter altal kozzétett, a Belso Ellendrok Nemzetkozi
Szervezetének standardjain alapuld irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és modszertani atmutatokkal
Osszhangban végzi;

c. torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat ¢s mindségét folyamatosan fejleszteni.

A belsé ellenor koteles olyan magatartast tanusitani, amely elésegiti az ellenérok kozotti és a szakman
beliili egyiittmiikodést és jo kapcsolatok kialakitasat.

A bels6 ellendr:

a. egyittmiikodés révén eldsegiti a sajat szakmai fejlodését;
b. egyiittmikodik kollégaival.

Amennyiben a bels6 ellendr a vizsgalt szervezeti egység szamara tanacsadasi vagy egyéb, nem
ellendrzési tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
osszeférhetetlenséghez.

A bels6 ellen6r:

a. tanacsadas, illetve egyéb, nem ellenérzési tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezeti
egység vezetdjének hataskorébe tartozo feleldsséget;

b. fiiggetlenségét megdrzi és elkeriili az 0sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat azaltal is,
hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatdst, amely befolyasolja vagy befolyasolhatja
fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

c. elkeriil minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezeti egység vezetésével és alkalmazottaival,
valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy veszélyeztetheti fliggetlenségét;

a korrupci6 veszélyét hordozzak magukban, vagy amelyek kétséget ébreszthetnek objektivitasaval
¢s fliggetlenségével kapcsolatban.



4.4. A BELSO ELLENORZESI TERV ES A KOCKAZATELEMZES
4.4.1. A BELSO ELLENORZESI TERV ALAPELVEI

Az ellen6rzés tervezése a belsd ellendrzési tevékenységet végzd szervezeti egység feladata. Az
ellendrzési tervezés soran a kovetkezo alapelveket kell figyelembe venni:

A tervezést az Egyetem szervezeti miikodési folyamataira és az azokban rejlé kockdzatokra kell
alapozni, tehat:

a. a magasabb kockazata folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni és azokat
meghatarozott rendszerességgel (Iegalabb évente) tjra bele kell venni az éves ellendrzési tervbe;

b. a stratégiai ellendrzési tervnek 4 (négy) évre kell szdlnia és célszerli a gordiild tervezés elvét
alkalmazva azt sziikség szerint feliilvizsgalni;

c. atervezésnek rugalmasnak €s aktualizaltnak kell lennie, igazodva a szervezeti- és a kockazati
struktura valtozasahoz.

4.4.2. A BELSO ELLENORZESI TERV ELOKESZITESE

A tervezés elokészitése a kockazatelemzést megeldzo 1épéseket jelenti. Ezen elokészités soran a belsd
ellendrzés:

a. eclemazi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet (a jogszabalyi valtozasokat, gazdasagi és politikai
kornyezet valtozasait, a belsd szervezeti valtozasokat) értelmezi a szervezet célkitiizéseit és az
ellenérzési célokat;

b. azonositja a folyamatokat és azok iranyitasaért és mikodtetéséért felelds folyamatgazdakat (a
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitik az Egyetem, mint szervezet miikodési
folyamatainak azonositasat, megértését);

c. megyvitatja a bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasokat; valamint

d. az Egyetem vezetdivel kozdsen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elokészitését a belso ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység iranyitja.
4.4.3. AZ ELLENORZESI NYOMVONALAK ES A FOLYAMATGAZDAK AZONOSITASA

A belso ellendrzési tevékenység az Egyetem célkitlizéseinek elérése érdekében kialakitott miikodési
folyamatainak ellenérzésére koncentral. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni az
egyetem mikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a
szervezeten beliil, akik elsddlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mitkodtetéséért.

Az Egyetem folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek részfolyamatokra oszthatok
fel. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenck az egyetemi folyamatok azonositasahoz,
megértéséhez. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikddési folyamatok mar
pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek.

Az ellendrzési nyomvonal az Egyetem végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitési és ellendrzési folyamatainak
tablazatba foglalt és folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amelynek elkészitése az érintett Egyetemi

szervezet (szervezeti egység) vezetdjének feladata.

4.4.4. A BELSO ELLENORZESI FOKUSZ



A belso ellendrzési fokusz az Egyetem szervezeti és szervezeti egységek vezetdinek azon elképzeléseit
jelenti, hogy az ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania er6forrasait.

A belso ellendrzési fokuszt az Egyetem vezetdivel kdzosen, de a Rektor jovahagyasaval kell kialakitani
a tervezés el0készitési folyamat részeként.

A belso ellenérzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacio
meghatarozasaban.

A belso ellenorzési fokuszt az Egyetem célkitlizéseinek és a vezetok belsd ellendrzésre vonatkozo
specidlis elvarasainak figyelembevételével kell kialakitani.

A belsé ellenérzésnek az érintett egyetemi vezetokkel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet
(szervezeti egység) éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasokat ezen célok
elérésének tamogatasara mozgositsa. A célkitiizések megvalositdsa szempontjabol kritikus tényezoket
szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel. Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszélést
az Egyetem felsO vezetdi €s a belso ellendrzési vezetd tartanak. A kockézatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal kézdsen.

A vezetOk elvarasai alatt azt értjiik, hogy milyen kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belso
ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok altalaban a
vezetok egyes, a szervezeti egység miikddésével kapcsolatos fobb elgondolasaibol adodnak. Ezen
elvarasokat a lehet6ségek fliggvényeben az éves ellendrzési terv elkészitése soran kell figyelembe venni.
A vezet6k azon elvarasai, hogy az ellendrzési eréforrasokat esetlegesen kivalasztott ellenérzésekre
hasznaljak fel, megegyezés targyat képezik. Emellett a vezetok olyan elvarasai tekintetében, amelyek a
belso ellenérzes alapvetd mitkddési rendjét célozzak, szintén megegyezés sziikséges.

Az elfogadott egyetemi célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a belso ellendérzési fokuszt
az egyetemi vezetésnek és a belsé ellenérzésnek kdzosen kell kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz
megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a kockazatokat elemezni fogjak, és
amelyekre a belso ellendrzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.

4.4.5. KOCKAZATELEMZES

A kockazatelemzés célja a stratégiai terv és az éves ellendrzési terv megalapozasa annak érdekében,
hogy a belsé ellendrzés azon teriiletekre fokuszalja kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.
A belso ellendrzés figyelembe veszi az Egyetem integralt kockazatkezelési rendszerében azonositott
kockazatokat, melyeket sajat értékelési szempontjainak és szakmai itéletének megfeleléen atértékelhet,
illetve tovabbi kockazatokat azonosithat. Ezekbdl kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellenérizend6
tertileteket és témakat.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység iranyitja, a konkrét
feladatokat azonban a bels6 ellendrzési tevékenységet végzO szervezeti egység altal kijelolt belsd
ellendrok végzik.

A kockazat mérési eljaras lefolytatasanak mindenkori eldfeltétele az Egyetem vezet6i és szervezeti
egységek altal elozetesen kockazatosnak itélet teriiletek, események, mulasztasok, cselekmények
azonositasa €s a belso ellendrzést végzo szervezeti egység errdl torténd eldzetes irasbeli tajékoztatasa.
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A kockazatelemzes lefolytatdsa a belsd ellendr szakmai értekitéletén alapul, amelynek alapja az
értékelés idopontjaban rendelkezésére bocsatott objektiv informacidkon alapul.

Az Egyetem érintett vezetdinek a belsO ellendrzéssel egyiitt kell kialakitani, rdgziteni az elemzési
kritériumokat, amelyek az ellenérzési fokuszban meghatarozott elemekkel 6sszehangolt kockazati
elemeket kell, hogy tartalmazzanak.

a. Kockazat-azonositas: A folyamatokban rejlé fobb kockazatok azonositasanak elsé 1épéseként
a belso ellendrnek meg kell ismernie az Egyetem fobb miikodési folyamatait. Ennek érdekében
a felelos folyamatgazdakkal, illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont tovabbi
kulcsfontossagu személyekkel megbeszéléseket kell tartani. Meg kell ismerni a folyamat céljat
¢s targyat, valamint a vezetd altal meghatarozott, a célok elérése szempontjabol fontos
tényezOket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell az Egyetem alapvetd
célkitiizéseihez, illetve az egyéb meghatarozott célokhoz. A folyamatok megértéséhez meg kell
hatarozni a folyamat kezdetét és végét, kulcsfontossagu inputjait és outputjait, valamint a
folyamat valtozasait, a részfolyamatait, az informacio-technoldgia és a digitalizacio hatasat a
folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciokat.

b. Kockazatok azonositasa: Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy
tevékenység mulasztdsa, ami gatolja, hogy az Egyetem, mint szervezet, valamint annak
szervezeti egységei elérje céljait. A szervezeti és a szervezeti egység szintli kockazatok
azonositasa és felmérése az egyetemi bels6 kontroll koordinator iranyitasaval torténik.

c. Fobb ellenorzési pontok azonositasa: Az ellenérzési vagy kontrollpontok a folyamatok
veégrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott olyan folyamatelemek, csomopontok,
ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos ellendrzési 1épéseket valositanak
meg. A kockdzatelemzés soran fel kell tarni az ellendrzési pontok rendszerét is. Ennek soran
fontos, hogy a belso ellendr megértse és dokumentdlja az informaciokat, hogy az ellendrzési
pontokat és az azonositott jelentos kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van: (i) a bekovetkezésének valosziniisége és
(ii) a bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

d. Kockazati tényezok azonositasa - kockazatelemzési kritérium matrix (a tovabbiakban:
KKM): A KKM az Egyetem folyamataira vonatkozoan készitett kockazatelemzés
veégrehajtasanak elsddleges eszkdze. A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes
folyamatokhoz tartozd egyedi kockazatokat. A kockazatelemzés soran minden egyes
azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell értékelni, mert az azonositott kockazati hatas
megitélésének kovetkezetességét ez biztositja. Minden kockazat a kovetkezd két kritérium
alapjan hatarozathato meg: (i) a szervezet (szervezeti egység) céljaira gyakorolt negativ hatasa
és (ii) bekovetkezési valdszinlisége.

e. Kockazati térkép: A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz, az egyedi kockazatok
Osszegzésehez a belso ellendrzésnek Ossze kell vetnie az egyes folyamatok kockazatelemzését
a mukddeési folyamatok jelentoségének elemzésével, azaz a folyamat jelentdsége mellett annak
kockazatossagat is vizsgalja. Ebbdl a két tényez6bol vonja le a végkovetkeztetést a folyamat
Osszesitett kockazati értékelésének kialakitasahoz.
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KOCKAZATI CELOKRA GYAKOROLT HATAS
TENYEZOK ;
MAGAS KOZEPES ALACSONY
Kockazati tényez6 | e Elemzési kritérium e Elemzési kritérium e FElemzési kritérium
KOCKAZATI VALOSZINUSEG
TENYEZOK
MAGAS KOZEPES ALACSONY
Kockazati tényezo e Elemzési kritérium e Elemzési kritérium e Elemzési kritérium

A kockazatok mértékének meghatarozasa soran, a kockazati szempontok mérése akként torténik, hogy
az egyes kockazati szemponthoz 1-t8l 5-ig terjedd kockazati mérdszamot kell rendel a sulyossagnak
megfelelden, ugy, hogy 1 (egy) a legalacsonyabb 5 (6t) a legstulyosabb kockazati szempontot jeldlje.

Bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitasba venni az dsszesitett kockazati érték
kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye 4-es sullyal szerepel,
mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége, azt sulyozottan kell értékelni.

4.4.6. EVES ELLENORZESI TERV, SORON KiVULI ELLENORZES

A bels6 ellendrzésért felelés megbizott — Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel, tovabba
figyelemmel a kockéazatelemzés alapjan felallitott prioritasokra és a rendelkezésre allo belsé ellendrzési
kapacitasokra — dsszeallitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervet, a mindenkori belsé ellenérzést végzd személy vagy szervezet (szervezeti
egység) megbizatasanak elfogadasatol szamitott legkésébb 60 (hatvan) napon belil a jelen
Szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en kell elkésziteni.

Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon kell alapulnia. Az éves
ellendrzési terv legalabb az alabbiakat tartalmazza:

a. azellenorzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, dokumentumok elemzése (példaul:
vezetdi 0sszefoglald, fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentés, beszamolok stb.);
a tervezett ellendrzések targyat és teriileteit;
az ellen6rzott tertiletek, illetve szervezeti egységek megnevezését;
az ellenérzések céljat;
az ellendrizendd idészakot;
az ellendrzések tipusat (cél-, atfogod- és témavizsgalatok, valamint utovizsgalatok);
g. az ellendrzések tervezett litemezését.
A bels6 ellendrzési tevékenységet végzod szervezeti egység altal elkészitett éves ellendrzési tervet a
Rektor hagyja jova minden év legkésébb februar 28. napjaig. A jovahagyott éves ellendrzési tervet a
Rektor kiildi meg a feliigyelébizottsagnak, valamint az Egyetem fenntartoja részére.

e Ao o

Az éves ellenbrzési tervet a bels6é ellendrzési tevékenységet végzd szervezeti egység a Rektor
egyetértésével modosithatja.
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Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya elére konkrétan nem hatarozhatd meg és olyan eldre
nem lathato siirgds beavatkozast igényel, amely mulasztasa nélkiil az Egyetem vagy szervezeti egység
miikddése jelentOs veszélybe keriilne. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha mas ellenérzés helyett vagy annak rovasara lehet csak beilleszteni
az éves munkatervbe a feladat végrehajtasat.

Jellemz6en nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa az alabbi esetekben:

a. az ellendrzés tervezett ideje modosul;
b. a Rektor egyoldalt dontése alapjan, az ellendrzésekrol torténd atcsoportositassal megoldhato.

A stratégia ellendrzési terv, illetve az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellenérzési beszamoldban
be kell mutatni indokolassal egyiitt.

5. § A BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG
5.1. ADMINISZTRATIV FELKESZULES

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres elvégzését
jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendérzott folyamaton és
terlileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mtikodnek-e, illetve, hogy a sziikséges
kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran sajat mérlegelési korében dontve a belsé ellenérzési
tevékenységet végzo szervezeti egység kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért felelds
személyt, az Un. vizsgalatvezetdt, aki koteles gondoskodni az ellendrzés iitemezett végrehajtasarol.

A belsé ellenorzés vezetdjének az ellenérzésre valo felkésziilés soran meg kell gy6zGdnie arrdl, hogy
az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak-e, a megfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre
allnak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e.

A belso ellendrzést folytatd személlyel vagy szervezettel az Egyetem koteles megbizasi szerzodés kotni,
kivéve amennyiben a bels6 ellendrzési feladatokat az Egyetem altal foglalkoztatott belso
munkatarsak/szervezeti egységek végzik el. Egyéb kiilsé szakértd megbizasara a megbizott belsd
ellendérzést folytatd személy vagy szervezet tehet javaslatot a Rektorrak.

A belso ellenér az Egyetem valamennyi tevékenységére kiterjedéen koteles megfeleléen dokumentalt
ellendrzéseket folytatni.

5.2. BIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG TARTALMA
A belsé ellen6r bizonyossagot ado tevékenysége korében feladatai kiilondsen:

a. rendszeresen elemezni, vizsgalni ¢s értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének,
milkddésének jogszabalyoknak, jogszabalynak nem mindsiilo egyéb eldirasoknak — ideértve az
Egyetem belsé miikodését szabalyozd eszkdzoket (kiilondsen, de nem kizardlagosan az
Egyetem Belso szabélyzatai, Etikai kodexe, és az Egyetem arra jogosult tisztségviseldinek
hatarozatai) — és bels6 szabalyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;
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b. elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat
¢€s gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét;

c. elemazi és vizsgalja az Egyetem belso folyamatainak gazdasagossagat, hatékonysagat;

d. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban koteles megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobolése
vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében, valamint a
pénziigyi szervezet/csoport eredményességének ndvelése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

e. felelosoket és hataridét megnevezni a javaslatok és intézkedések megvalodsitasara vagy azok
tekintetében javaslatot tenni;

f. nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A bizonyossagot ado tevékenységet az Egyetem kiilonGsen az alabbi ellendrzési tipusok 6nallo vagy
egylittes alkalmazasaval latja el:

a. a szabalyszeriiségi ellendrzés arra iranyul, hogy az adott szervezeti egység miikddése, illetve
tevékenysége megfeleloen szabalyozott-e, €s érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, bels6
szabalyzatok és vezet6i rendelkezések eldirasai, feliigyeleti szabalyozo eszkozok elvarasai;

b. a pénziigyi ellendrzés célja az adott pénziigyi szervezet/csoport, szervezeti egység, program
vagy feladat pénziigyi elszamolasainak, valamint az ezek alapjaul szolgald egyes szamviteli
nyilvantartasok és a kapcsolodo feliigyeleti adatszolgaltatasok ellenérzése;

c. az egyes pénzligyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatdoak és megfeleld idében rendelkezésre allasanak ellendrzése;

d. arendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve miikodésének atfogo
vizsgalatat kell elvégezni;

e. a teljesitmény-ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy az adott szervezeti egység altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato teriiletén a miikddés, valamint a
forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan, megfelelé mindségben és eredményesen valosul-
e meg;

f. az informatikai ellenOrzés a pénziigyi szervezetnél/csoportnal mikddé informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatdsagara, biztonsagara, valamint a rendszerben tarolt adatok
teljességére, megfeleldségére, szabalyossagara és védelmére iranyul;

g. az Egyetem szervezeti célkitlizései 6sszhangban vannak az Egyetemi szervezeti stratégiaval és
egyéb terveivel,

h. az Egyetem szervezeti célkitlizéseinek elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld, az
Egyetem kidolgozott programjai, célkitlizések megvalosulnak;

i. aszervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvalosuldsat;

j. a folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, és naprakészségiik biztositott, a feleldsség,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak;

k. a szervezeti célkitizések elérését veszélyeztetd kockazatokat az Egyetem kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat megfeleléen kezelni;

1. az Egyetem szervezeti munkafolyamataiban a bels6é kontrollok kialakitdisa megfelel az
elvarasoknak, a kontrollok képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérseklésére és
folyamatos korszertsitésiik biztositott;

m. az egyes vezetdk ¢és vezetdi csoportok kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egylttmikodés megfeleld.

A belso ellendr tevékenysége fliggetlen azoktol a teriiletektdl és tevékenységektdl, amit ellendriznie

kell, ennek okan a belsé ellendr az ellendrzésen kiviil mas feladatkorrel, mely érdekkonfliktushoz
vezethet, nem bizhat6é meg.
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A belsd ellendr szamara az éves tervhez képest tovabbi ellenérzési feladatokat, kizarolag az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a Rektor hatarozhat meg az Egyetem feliigyeldbizottsaga, és
fenntartdja tajékoztatasa mellett.

A bels6 ellendér 6nalléan jar el a tevékenysége tervezése, az ellenérzési program végrehajtasa, a
modszerek és eljarasok kivalasztasa soran, és befolyastdol mentesen allitja 6ssze a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket és javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentést, amelynek tartalmaért felelosséggel
tartozik.

A Rektor felelos a belso ellendr (hataskori és szervezeti) fiiggetlenségének, tovabba a belso ellendrzés
rendelkezésére allo eroforrasok biztositasaért.

A belsé ellendr a feladata ellatasahoz sziikséges minden informacidhoz és dokumentumhoz hozzaférhet,
a szervezeti egységekhez tartozo iranyitdszervi dontésrél és hatarozatrol értesiilhet, felvilagositast
kérhet, minden helyiségbe beléphet, tovabba nyilatkozatot, tanusitvanyt kérhet, illetve jegyzOkonyvet
vehet fel.

5.3. AZ ELLENORZESI PROGRAM

Az ellendrzés végrehajtasat megel6zden az ellendrzést végzo személy attekinti az ellendrzott teriiletre
vonatkoz6 eldirasokat, rendelkezéseket, belsd szabalyzatokat és a teriilet ellendrzési nyomvonalat,
valamint a kordbban késziilt ellenérzési jelentéseket, az ellendrzott teriiletnek az ellendrizendd
id0szakrol esetlegesen késziilt beszamoloit. Sziikség szerint elOzetes adatszolgaltatast kér, illetve
megbeszélést kezdeményezhet.

A bels6 ellendr informacioszerzési forrasai elsésorban a kovetkezok lehetnek:

vonatkozé jogszabalyok, kiilsé szabalyozdk és utmutatok;

az Egyetem belso szabalyzatai, eljarasrendek, korlevelek, kdzlemények, belsd irasos utasitasok;
a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasaban;
azonositott kockazatok;

ellenérzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tavu feladattervek;

az Egyetem munkavallaléinak munkakéri leirasai;

az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

B e a0 o

—

kiils6 ellendrzést végzok vagy mas szervezet altal korabban végzett ellendrzések ellenérzési
jelentései.

—.

5.3.1. ELLENORZESI PROGRAM VEGREHAJTASA SORAN IRANYADO SZEMPONTOK

A vizsgalatvezet feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési célkitiizést
véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak rovid 6sszefoglalasa, hogy az mire iranyul.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeto hatarozza meg, hogy az ellenérzés mit
foglaljon magaba, mely f6- ¢és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon.

Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés mely idészakot

oleli fel. A bels6é ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység, de az aktualis
gyakorlatot is vizsgalja. Az ellenérizend6 idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
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ellenérizenddé folyamat, tevékenység azonositott kockéazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke
hatarozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. A nagyobb ellendrizendd
iddszak kijelolése magasabb bizonyossagot nytjthat egy-egy folyamat, tevékenység megfeleldségérol,
ugyanakkor jelent6sen tobb ellenérzési eréforrast is igényelhet. Figyelemmel kell lenni arra, hogy az
ellendrzéssel felolelt idészakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek és feleslegesen ne fedjék egymast
a parhuzamossagok elkeriilése végett.

Az ellenOrzési modszerek az ellendérzés soran alkalmazott vizsgalati technikak és eljarasok, melyek az
ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak tovabba a rendelkezésre allo er6forrasoknak
megfelelen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési
modszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek mig mas ellenérzési modszerek inkabb a
kontrollok mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak.

Az ellenOrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgalati eljarasokat és modszereket, amelyek kiilonosen a kdvetkezok lehetnek:

eljarasok ¢és rendszerek szabalyzatainak elemzése ¢s értékelése;

pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, kdltségvetés, beszamolok, szerzédések, programok
elemzése ¢és értékelése;

folyamatok és rendszerek miikddésének tesztelése;

dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

kozvetlen megfigyelésen alapuld helyszini ellenérzés (interja, rovancsolas, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

informatikai rendszertesztelési eljarasok;

adatbekérés, adategyeztetés.

N

Amennyiben a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfeleloen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés célkitliizéseit €s
targyat, az ellendrizend6 idészakot, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket irasban is
rogziteni kell az ellen6rzési programban.

5.3.2. ELLENORZESI PROGRAM — STRATEGIAI TERV

A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely a kovetkezd 4 (négy) évre
meghatarozza a belsd ellendrzés céljait, tevékenységének ¢és stratégiai fejlesztésének iranyait,
ugyanakkor ez képezi alapjat az éves ellendrzési tervnek is.

A stratégiai ellen6rzési terv nem a konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belso ellenérzés atfogod
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belso ellendrzési fejlesztések iranyara vonatkozo elképzeléseket
tartalmazza, amelyet a belsd ellendrzési vezetd, az Egyetem vezetdi és az egyes szervezeti egységek
konkrét irasbeli javaslatara készit el, amely tervet a Rektor hagyja jova.

A stratégiai terv lehetdvé teszi a belso ellendérzési tevékenységnek és céljainak jobb megértését.

A rendelkezésre allo informaciok rendszerezésével a stratégiai terv lehetové teszi az eréforrasok
optimalis tervezését és elosztasat, ezzel is hozzéjarul a belso ellendrzés — ezaltal az Egyetem — céljainak

eléréséhez és eredményességének noveléséhez.

A stratégiai terv tartalmazza:
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a bels6 ellen6rzés hosszu tava célkitlizéseit €s a stratégiai célokat;

a belso kontrollrendszer értékelését;

a szervezeti szintli kockazati tényezoket és értékelésiiket;

a bels6 ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

a sziikséges eréforrasok felmérését, elsdsorban az ellendri 1étszam, képzettség és targyi
feltételek tekintetében;

f. az ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

o0 o

A stratégiai tervet sziikség szerint — pl. a szervezet miikddését vagy kockdzatait alapvetden
megvaltoztatd esemény (szervezeti atalakitas, 0j feladatellatds, 0j szervezeti vezetd érkezése)
bekovetkezte esetén — feliil kell vizsgalni.

A bels6 ellendrzési stratégiai ellendrzési terve mindenkor az Egyetem hosszu tava célokat is kijel6lo

crer

Az ellendrzési programot belso ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység hagyja jova, annak
alairasaval jeldli ki az egyes ellendrzések lefolytatasahoz a vizsgalatvezetdt és a belso ellendroket.

Az ellendrzési program tartalmazza:

az ellenérzést végzd személy nevét;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellen6rzés modszerét;

az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrizendd idészakot;

az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentés elkészités hataridejét;

a felkért szakértok megnevezését, amennyiben az mar a programkészités soran lathato;
az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

a kiallitas keltét;

j. abelso ellenOrzést végzo személy alairasat.

PR o o o
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A belso ellendrzési vizsgalatvezetd felligyeli az ellendrzési program végrehajtasat. Az ellendrzési
programtol eltérni a vizsgalatvezetd kezdeményezésére a Rektor jovahagyasaval lehet.

5.3.3. ELLENORZESI PROGRAM — TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

Az ellendrzés megkezdésérdl irasban tajékoztatni kell az Egyetemet, valamint az ellendrzott szerv vagy
szervezeti egység vezetdjét. Az irasbeli értesités megfeleld, ha az Egyetem alabbi email-ben cimeire
keriil megkiildésre a tajékoztatas kancellar@szfe.hu vagy ha postai Gton az Egyetem mindenkori
székhelyére torténo értesités utjan kertil sor a tajékoztatasra.

A tajékoztatd keretében a belsé ellendrzési vezetd az alabbiakrol kiild tajékoztatast:

ellendrzés céljarol,

tipusarol,

formajarol,

a felhatalmazasrol, valamint

az ellen6rzés varhato id6tartamarol.

o0 o

Helyszini ellendérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 (harom) nappal szdban vagy irasban kell
bejelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének.
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Az ellendrzésrol valo értesités €s a helyszini ellendrzés bejelentése 6ssze is vonhato.

A helyszini ellendrzés eldzetes bejelentése elhagyhato, ha az a rendelkezésre allo adatok alapjan
valosziniisithetben meghitsitana az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés
elhagyasarol belso ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység dont.

5.3.4. ELLENORZESI PROGRAM — AZ ELLENORZES LEFOLYTATASANAK MENETE

Az ellendrzés lefolytatasa, az ellenérzési tervben meghatarozott teriiletekkel un. nyito megbeszéléssel
indul.

A nyit6é megbeszélés fobb céljai az alabbiak:

a. a belsO ellenérzést folytatd személyi eljarasi jogosultsaganak igazolasa az ellenérzott
szerv/szervezeti egység vezetdjének;

b. szobeli tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd id6szakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;

c. az ellendérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése az adott
szerv/szervezeti egység vezetdjének;

d. az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, iitemezése.

A nyit6é megbeszélést helyettesitheti a tajékoztatd e-mail, illetve a nyitdé megbeszélés sszekothetd az
elso6 helyszini ellendrzéssel is.

Az ellenérnek az ellendrzés célkitlizéseinek eléréséhez és az ellenOrzési program végrehajtasdhoz
sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, illetve azokat nyilvan kell tartania. A belsé
ellendr szamara az ellendrzési feladat célkitlizéseinek elérése érdekében elegendd, megbizhatd, 1ényeges
¢s megfeleld informaciot kell beazonositaniuk.

Az ellendrzés megallapitasainak alatdmasztasara a kovetkez6 eszkdzok hasznalhatoak fel:

a. eredeti dokumentacio, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata (bizonylata);

b. masolat, amely az eredeti okirat szovegh, hitelesitett masolata;

c. Kkivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghi, hitelesitett
masolata;

d. tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza,

e. jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellendr és az ellenérzott szervezeti egység illetékes vezetdje
(alkalmazottja) kozosen megallapitja, és e tényt alairasaval igazolja;

f. fénykép, videofelvétel vagy mas kép- és hangrogzitoé eszkoz, amely alkalmazhatod az ellenér
altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g. szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd
altal adott értékelés;

h. nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezeti egység alkalmazottjanak a belso ellendr altal
rogzitett irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol, vagy a meglevd okiratot egésziti ki;

i. informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezheté paraméterek, illetve
szlrési feltételek beallitasaval kinyerhet6 adat.
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A masolat, a kivonat és a tanusitvany hitelesitésére csak abban az esetben van sziikség, ha a belso ellendr
nem tud arr6l meggy6zddni, hogy a dokumentum hiteles-e. A masolatot, a kivonatot és a tantsitvanyt
az ellendrzott szervezeti egység vezetdje vagy az altala megbizott személy hitelesitheti. A hitelesitd az
okiratban foglaltak valddisagat a hitelesités idépontjanak feltiintetése mellett alairasaval igazolja.

Az ellendrzés soran az ellenOrzott szervezeti egység vezet6jétol sziikség esetén teljességi nyilatkozatot
kell kérni, amelyben az ellenérzott szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggd, felelsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellenér
rendelkezésére bocsatotta. Arrol, hogy a belsd ellenérok kérnek-e teljességi nyilatkozatot, a
vizsgalatvezetd dont.

Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatja, illetve
amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a koltségvetési szerv vezetdjének
atvételi elismervény ellenében atadja.

Az ellendrzés soran ellenérzési munkalapok tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a
bizonyitékok listajat

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatamasztasa. Az ellenOrzési munkalapok tanusitjak a lefolytatott vizsgalati
eljarasokat, az elvégzett teszteket és azok forrasait, valamint a bizonyitékok listajat. Megkonnyitik egy
kiviilallo, harmadik fél szdmara az elvégzett munka ¢és az ellenérzés eredményeinek értelmezését. A
munkalapok — elektronikusan és/vagy papir alapon tarolva — az ellenérzés kezdetét6l annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak.

A belsé ellenor jogosult az ellendrzési munkalapon rogziteni az alabbiakat:

ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol késziilt jegyz6konyv tartalmat;
az ellendrzott szervezeti egység mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

a bels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve azok
eredményeit is;

a belso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tdmogato segédletek.

oo os

Az ellenOrzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellendrzés jellegébdl adodoan
eltérd lehet, azonban ugy kell 6ket elkésziteni, hogy az vilagos, 1ényegretoro és teljes legyen.

A belsé ellendrzési tevékenység a rektor dontése alapjan — a feliigyeldbizottsag és a fenntartd egyidejii
tajékoztatasa mellett — megszakithato.

A belso ellendrzési eljaras felfliggesztheto, ha a belso ellendrzési folyamatot az alabbiak akadalyozzak:

az ellendrzést érint6 személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

a szamviteli rend allapota,

a dokumentaci6 és a nyilvantartas hianyossaga, vagy

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa akadalyozza az ellen6rzés
lefolytatasat.

/ao o
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Az ellendrzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén a belso ellendr irasban tajékoztatja az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsod
ellendr koteles a felfiiggesztés elrendelésével egyidejlileg irdsban tajékoztatni az Egyetem Rektorat.

Az ellendrzés felfiiggesztése esetén a belso ellendr koteles hatarid6t megallapitani az ellendrzott teriilet
vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A hataridé megallapitasa soran figyelembe kell venni, hogy
¢ésszerlien mennyi id6 alatt harithatok el az ellendérzést akadalyozd tényezok (pl. a szamviteli rend),
ugyanakkor az akadaly elharitasara kitizott hatarid6 nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetden
értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalod akadaly elhdrulasatol
szamitott 30 (harminc) napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsd ellendrt az Egyetem, annak
szervezeti egységének vezetOje irasban koteles tajékoztatni, azzal, hogy a kozlés tényét kiteles az
Egyetem igazolni.

6. § AZ ELLENORZESI JELENTES
6.1. A BELSO ELLENORZESI JELENTES ELKESZITESE

A belso ellenér az ellen6rzési megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési
jelentést vagy tobb kapcsolodo témaju ellenérzési jelentés alapjan dsszefoglalo ellenérzési jelentést
készit.

A megallapitasokat ugy kell megfogalmazni, hogy az ellenbérzott szerv, illetve szervezeti egység
egészének milkodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen és
vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos elényds és hatranyos
Osszefiiggéseket.

A belsé ellendr koteles a jelentésben szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, megallapitast,
hidnyossagot €s ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés
teljességét.

A jelentésben lényegre tord, az eredményeket és a hidnyossagokat 6sszefoglald, rovid értékelést is kell
adni, és ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazni a hianyossagok felszamolasa, illetve a folyamatok
hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében.

Amennyiben a jelentésben a megallapitasok, kovetkeztetések aldtamasztasat, jellemzését szolgalod
konkrét példak nagy szdma miatt azok teljes korti ismertetése tilsagosan terjedelmessé tenné a jelentést,
akkor ezeket mellékletben kell kzdni.

Az ellenérzési megallapitisokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal
Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan
kellene mitkodniiik.

6.2. A JELENTES TARTALMI ELEMEI

A jelentésnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

o Bevezetoé rendelkezések
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az ellen6rzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezése;
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezése;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat.

ao o w

o Osszefoglalé
a. az ellendrzés céljarol;
b. az ellendrzott idoszakanak megjelolése;

c. avezetdi Osszefoglalot.

Erdemi rendelkezések

o
a. az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

b. az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik fennalld
c. Osszefiiggéseket;

d. az ellen6rzott idészakban az ellendrzott teriiletért felelds vezetOk nevét, beosztasat;

e. jelentés datumat, a kdzremiikodo ellendrok nevét, a szakértd nevét és alairasukat.

A jelentés vezetdi osszefoglalojanak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie akként, hogy a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletrél, folyamatrol kialakitott, 0sszesitett vélemény egyértelmiien meghatarozhato legyen. A vezet6i
Osszefoglald része a belso ellenérzési jelentésnek.

6.3. A JELENTESBEN FOGLALT MEGALLAPITASOK ES KOVETKEZTETESEK

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.

Az ellendrzési jelentésben ismertetni kell a megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek
a folyamatokra és a szervezet miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitdsara vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra
kertiltek.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell Iényegre toréen ¢és vilagosan
megfogalmazni, hogy (i) az ellendrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az
ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen; (ii) vegye figyelembe a mikodéssel,
gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos kockéazatokat; (iii) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig
ellendrizheto és szamonkérhetd legyen.

6.4. A JELENTESSEL KAPCSOLATOS FOBB AKTUSOK
A belso ellendr a jelentés tervezetét vagy annak kivonatat a Rektor jovahagyasat kovetoen egyeztetés

céljabal zaradékkal és kisérolevéllel egylitt megkiildi az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a
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tovabbiakban egyiittesen: érintettek). A kisérolevél tajekoztatja a cimzetteket az ellenérzés végrehajtasi
szakaszanak lezarasarol, az ellendrzési jelentéstervezet elkészitésérdl és megkiildésérol.

A jelentéstervezetet a belsd ellenérzés zaradékkal latja el, amely szerint az érintettek kotelesek és
jogosultak észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil
megkiildeni a belsé ellenérnek, aki a zaradéko(ka)t a teljes belsd ellendrzési dokumentacioval
egylittesen tovabbitja a Rektornak.

Soron kiviili ellendrzés esetén belso ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység 8 (nyolc) napnal
rovidebb hatarid6t is megallapithat. Az egyeztetdé megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzési
tevékenységet végz0 szervezeti egység, mint mindenkori vizsgalatvezeto és az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint mas olyan személy,
akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl 8 (nyolc) napon beliil
az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és az el nem fogadott észrevételeket indokolja. Az elfogadott
¢szrevételeket az ellendrzésben résztvevd belsd ellenér a vizsgalatvezetd utasitasara a jelentésen
atvezeti. Az érintettek vezetdjének észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat az ellendrzési
jelentéshez csatolni kell és a tovabbiakban egy dokumentumként kell kezelni. Amennyiben
¢észrevételezésre nem kerdil sor, ugy a jelentést véglegesnek kell tekinteni.

6.5. A JELENTES LEZARASA

Az ellenérzési jelentés lezarasadval a belsé ellendr elkésziti az ellendrzott szervezeti egységgel
egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegesitett és alairt ellendrzési jelentést.

Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, a Rektor a feladata
a sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belso ellenérzés lezarasat nem befolyasolja.

Az ellenérzési jelentést annak valamennyi mellékletével a belsé ellendrzési vezetd benyujtja a
Rektornak, valamint olyan szervezeti egység esetén, amely felett az iranyitasi és utasitasadasi jogkort a
Rektor gyakorolja az Egyetem Rektoranak is és egyttal a lezart jelentést vagy annak kivonatat megkiildi
az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, illetve annak, akire vonatkozoéan megallapitast vagy
javaslatot tartalmaz.

Az Egyetem Rektora belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével donthet ugy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

6.6. SPECIALIS SZABALYOK — A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK

Az ellenOrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa estén alkalmazando eljaras

A biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag korébe tartozo cselekményeket 0sszefoglald néven szervezeti integritast
sért6 eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sérté esemény kezelésének altalanos célja, hogy a jogszabalyokban és az
Egyetem szabalyzataiban, az Etikai Kodexben, valamint hatarozataiban meghatarozott rendelkezések

21



ne sériiljenek, azok megel6zésére, megakadalyozasara, illetve annak megsértése esetén annak
szankcionalasra keriiljon sor.

A belso ellendrzés felelds azért, hogy a belso kontrollrendszer vizsgalataval és értékelésével a szervezeti
integritast sérté események bekovetkezését csokkentsék. Ha a belso ellendr vizsgalata soran olyan
sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegeté kockazat
bekovetkezése valosziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve késlekedés nélkiil informalnia kell a belsé ellenorzési
vezetdjét, aki értesiti az Egyetem Rektorat, a Rektor érintettsége estén pedig az iranyité feliigyeleti szerv
vezetdjét.

A szervezeti integritast sérté esemény jelentése nem feltétleniil esik egybe a belso ellendrzési jelentés
tervezetének, vagy belso ellendrzési jelentés elkészitésével, a szervezeti integritast sértd eseményt a
bels6 ellendr haladéktalanul, de legkésébb az esemény tudomasszerzésétdl szamitott 3 (harom)
munkanapon belill kételes kozolni az Egyetemmel, valamint arrdl legkésébb 8 (nyolc) napon beliil
koteles jegyzOkonyvet késziteni.

A belso ellendrzési vezeto az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
jegyzokonyv alapjan adja at a Rektornak és azzal egyidejliileg az integritast sértd6 események
kezel6jének. A Rektor koteles gondoskodni a bejelentett szabalytalansag tekintetében a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve a sziikséges eljarasok (fegyelmi, szabalysértési, biintetd-,
kartéritési) meginditasarol, amely azonban bels6 ellendrzés lezarasat nem befolyasolja. Fegyelmi eljaras
mellett a szabalytalansag és a felel9sség sulyatdl fliggen biintetd- és egyéb eljaras is indithato.

7. 8§ AZ ELLENORZESEK NYOMON KOVETESE

A belsé ellendrzés nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében az Egyetem bels6 ellenérzése
értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezet6i altal az ellendérzési jelentésben foglalt megallapitasok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak
megfeleldek, hatékonyak és idoszeriick. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsddleges
eszkozei az intézkedési terv és végrehajtasanak figyelemmel kisérése ¢s az utdellenorzés.

7.1. AZ INTEZKEDESI TERV ELKESZITESE ES VEGREHAJTASA

Az intézkedési terv elkészitéséért és végrehajtasaért, valamint az azokrol torténd beszamolasért az
ellendrzott szervezeti egység vezetdje a felelds. Az intézkedési tervet az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje legkésObb a lezart jelentés részére torténd megkiildésétdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil
koteles elkésziteni és azt az Egyetem Rektoranak, valamint olyan szervezeti egység esetén, amely felett
az iranyitasi és utasitasadasi jogkort a Rektor gyakorolja az Egyetem Rektoranak megkiildeni
jovahagyasra. Indokolt esetben a Rektor a 8 (nyolc) napos hataridénél hosszabb, de legfeljebb 30
(harminc) napos hatarid6t is megallapithat a belsd ellenérzési vezetd vagy az altala erre a feladatra
kijeldlt vezetd javaslatara.

Az intézkedési terv mindenkor tartalmazza a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek
¢s a vonatkozo hataridok megjelolését.

Az intézkedési tervkészitési kotelezettségre a jelentéshez csatolt zaradékban kell az érintett szervezeti
egység vezetdjének figyelmét felhivni.
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A Rektor az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 15 (tizendt) napon beliil dont az intézkedési terv
jovahagyasarol. Olyan szervezeti egység esetén, amely felett az iranyitdsi és utasitasadasi jogkort a
Rektor gyakorolja az intézkedési terv elfogadasahoz a Rektor jovahagyasa is szlikséges.

Az ellenOrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasara
meghatarozott hataridé modositasat egyszer, annak letelte el6tt, a Rektorhoz, illetve a Rektorhoz intézett
kérelemben inditvanyozhatja. A kérelem elfogadasarol a Rektor dont a belsé ellendrzési tevékenységet
veégzo szervezeti egység elozetes irasbeli véleménye alapjan. Olyan szervezeti egység esetén, amely
felett az iranyitdsi €s utasitdsadasi jogkort a Rektor gyakorolja a hataridd modositasara vonatkozo
kérelem elfogadasahoz a Rektor jovahagyasa is sziikséges.

Az Egyetem feladata kialakitani és miikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel a bels6
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan késziilt intézkedési tervben foglalt
feladatok végrehajtasat éves bontasban nyomon kdvetheti.

A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet az éves jelentésben (€ves beszamoloban) beszamol
az Egyetem Rektoranak az intézkedési tervekben foglalt feladatok végrehajtasanak aktualis allasarol.

A belso ellenér a Rektor vagy az Egyetem vezetdi altal elrendelt intézkedések megvalosulasat
utovizsgalat keretében ellendrizheti. A belsd ellendr az intézkedési tervben foglalt utolso hataridét
kovetden utdellendrzést kezdeményezhet annak kezdé dokumentuma megkiildésével a Rektornal

Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ecllenérzés és az Egyetem vezetése
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol. Az utovizsgalat egy
hagyomanyos ellenérzés, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés targya szikebb, csak az
intézkedési terv végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell
kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran. Az intézkedés
értekeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell tervezni.

Ha a belsé ellenér az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a Rektort,
valamint a szervezeti egység vezetdjét a Rektor elézetes jovahagyasaval tajékoztatni kell.

7.2. AZ EVES ELLENORZESI JELENTES (EVES BESZAMOLO)

Az éves ellendrzési jelentés elkészitésének elsddleges célja segiteni az Egyetem fenntartojat Szinhdz-
¢és Filmmiivészetért Alapitvanyt és a Rektort abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a feliigyelete és iranyitasa ala tartozo szervezet — igy az SZFE — targyévi belsé ellenorzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels6 ellenérzési tevékenység altal tett
megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erositi a vezetdi feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét, mivel az
Egyetem vezet6i tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a
beszamolas végso célja az SZFE belso kontrollrendszerének megfelel6 €s hianytalan miikodése.

Az éves beszamolo, illetve Osszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a. a belso ellenOrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az éves ellendrzési
tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a bizonyossagot add tevékenységet eldsegitd
¢s akadalyozo tényezok bemutatasa, a tanacsado tevékenység bemutatasa;
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b. a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan a bels6
kontrollrendszer szabalyszerliségének, gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok, a belso
kontrollrendszer 5 (6t) elemének értékelése;

c. azintézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellendrzési jelentést minden év legkés6bb aprilis 30. napjaig koteles megkiildeni a megbizott
belso ellendér az Egyetem Rektora részére.

Az éves jelentésre vonatkozo szabalyokra egyebekben a Szabalyzatnak ,.az ellendrzési jelentésre”
vonatkoz6 szabalyai az iranyadoak.

8. § AZ ELLENORZES DOKUMENTACIOJAVAL KAPCSOLATOS ELOIRASOK

Az Egyetem koételes nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl és gondoskodni az
ellenérzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok legalabb 10 (tiz) évig torténd
megorzéseérol és az adatok biztonsagos elektronikus vagy papir alapon valo tarolasarol.

A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot fel kell
jegyezni, dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol készitett,
illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasbeli feljegyzésekben, dokumentumokban és
mas adatformatumokban torténik.

8.1. AZ ELLENORZES AKTAJA

Az ellendrzések nyilvantartasa és barmely az ellendérzés soran felmeriilé adat (kiilonésen, de nem
kizarélagosan az Egyetem altal a belso ellendrzési szervezeti egység rendelkezésére bocsatott barmely
adat ¢és informaci6) Un. ellenérzési aktdban torténik, amely akta elektronikus adathordozon ¢€s
esetlegesen papir alapon is rogzitésre keriil.

A konkrét ellenOrzés aktaja az aktualis ellendrzés munkalapjait tartalmazza. Az ellenérzés soran
elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az a bels6 ellendrzési
tevékenységet végz0 szervezeti egység feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse.

A konkrét ellendrzési aktat az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli a munkalapok mappaban
torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérdk birtokéaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzésiikr6l, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. Az akta tartalmanak
tanulmanyozasa alapjan barki meggy6zodhet arrdl, hogy az ellendrzést megfeleléen hajtottak-e végre.

Az ellendrzési dokumentumokat nem sziikséges papir alapon elkésziteni, amennyiben a dokumentum
beszerzési formaja vagy terjedelme indokolja. Egyedi dontés alapjan lehetséges annak biztonsagos
tarolasanak biztositasa mellett az elektronikus dokumentumban vald kezelése a belso ellendr szamara
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biztositott.

Az ellendrzési akta, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban maradnak
mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést koveto idészakban. A belso ellenérzési
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veégz6 személy vagy szervezet biztositja, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzafeérés
illetéktelen személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési végzo személy vagy szervezet felé kell
cimezni. Amennyiben az ellenérzési akta atadasra keriil az Egyetem részére, tigy az Egyetem felelos a
jelen fejezetben foglalt kotelezettségek teljesitéséért.

8.2. TITOKTARTAS, ADATVEDELEM

A belso ellenbrzést végzd személy az ellenérzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodo, mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, nyilvantartasba és mas
dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon
jogszabalyokban, valamint az Egyetem Adatvédelmi szabalyzatiban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval jogosult. Jogosult tovabba azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat elkészitése mellett, jegyzokdnyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni. A bels6 ellendrzés
elsdleges feladata a folyamatok és rendszerek szabalyszerti, hatékony és gazdasagos miikddésének
komplex ellendrzése. Az ellenérzés soran azonban csak a sziikséges, az ellenérzés targyahoz kapcsolodo
dokumentumokba tekinthet be a bels6 ellendr.

A belsé ellenérzési jelentések nem nyilvanosak. Az Egyetem Rektoranak azonban jogaban all az
adatvédelmi jogszabalyok rendelkezéseinek megfelelden a belsd ellendrzési végzd személy vagy
szervezet véleményének kikérése utan tigy donteni, hogy a jelentéseket nyilvanossagra vagy harmadik
fél hozza.

8.3. MINOSEGBIZTOSITAS

A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasok kiterjednek a nemzetkdzi és hazai belsod
ellendrzési standardokra és a belsO ellen6rokre vonatkozo etikai kodexre, a belsé ellendrzési
tevékenység alapszabalyaira és célkitiizéseire, 0sszességében a belsd ellenérzés szervezet szamara
nyujtott hozzaadott értékteremtd feladatellatasara.

A belso ellenérzés folyamatos mindségbiztositasa az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének a folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A Dbelsé ellendrzési szervezeti egység sajat hataskorében felmeriilo felelossége az ellenérzési
tevékenység megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasa. Ez a mindségbiztositas kiterjed a
tervezésre, az ellenérzésre valo felkésziilésre, az ellendrzések lefolytatasara, a munkalapok hasznalatara,
az ellendrzési jelentés elkészitésére, az eredmények kozlésére, valamint a javaslatok végrehajtasanak
nyomon kdvetésére is.

A bels6 ellendrzési vezetd sajat hataskorében kijelolhet a belsd ellenérzés teriiletén megfeleld
tapasztalattal rendelkez0 munkatarsat mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajanak
feliilvizsgalatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegii
tevékenység, és nem azonos a bizonyos id6kdzonként végzett értékelésekkel, illetve az esetleges kiilsé
mindségértékeléssel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és a legjobb gyakorlatok alapjan keriiljon sor.
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A folyamatos mingségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsd ellenérzési vezetd idében be tudjon
avatkozni egy-egy ellen6rzési folyamatba, ha az nem megfelelden keriilt végrehajtasra. Ennek eszkozei
a belso ellenorok beszamoltatasa az elvégzett munkarol, illetve kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes
folyamataiban.

A mindségbiztositas kiterjed:

a tervezésre;

az ellendrzésre torténo felkésziilésre;

az ellendrzés lefolytatasara;

a munkalapok hasznalatara;

az ellendrzési jelentés elkészitésére;

az eredmények kozlésére; valamint

a javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

@m0 e g

9. § ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat annak jovahagyasat kdvetden, az aldirast kovetd napjan 1ép hatalyba, amellyel egyidejlleg
a 34/2021. (09.15.) szamu kancellari utasitas hatalyat veszti.

A jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépése elétt meginditott €s még le nem zart ellenérzésekre
is alkalmazni kell.

Jelen Szabalyzatot a Rektori Hivatal gondozza.
A Jelen Szabalyzat megtalalhato és elérheté a www.szfe.hu oldalon.

Budapest, 2024. majus 09.

dr. Sepsi Eniko s. k.
rektor
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