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1. Bevezeto rendelkezések

A Szinhaz-¢s Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban: ,SZFE” vagy ,Egyetem”) 2020.
szeptember 1. napjatol kezdodben a Szinhaz- és Filmmivészetért Alapitvany fenntartdsaban, mint
magan felsooktatasi intézmény miikodik. Az Egyetem a Szinhaz- és Filmmiivészetért Alapitvany,
a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem részére t6rténd vagyonjuttatasrél szolé 2020. évi LXXII.
torvény, az egyesiilési jogrol, a kozhasznu jogallasrdl, valamint a civil szervezetek miik6désérol és
tamogatasarol szol6 2011. évi CLXXV. toérvény, a nemzeti felsdoktatasrol szolo 2011. évi CCIV.
torvény iranyadé rendelkezései és a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésrél szolé 370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) értelmében, az
allamhéaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett Belsé ellenérzési Kézikonyvminta alapjan,
tovabba a Belsé Ellentrzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkézi Normai (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartési bels6 ellenérzési standardok alapjan Bels6 ellentrzési Kézikonyvét
az alabbiak szerint hatdrozza meg,.

A belsé ellenérzési tevékenység ellatasara az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan
keriil sor.

A Keézikonyv célja, a belsd ellenérzési tevékenység jogszabalyok szerinti miikddtetésének
biztositasa.

A Keézikonyv targya €s hatélya a belsd ellenorzési feladatok ellatasa soran kévetend6 szabalyok,
eljarasok, modszertanok, melyeket minden érintettnek kotelezd alkalmaznia. A Kézikonyvhoz
tartozo iratmintdk az ellenérzés eljarasrendjének egységes alkalmazasat biztositjak.

2. Altalanos rendelkezések
2.1. Belso ellendrzési Kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

(1) A belso ellenérzést végzé személy munkajat a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, ttmutatok figyelembevételével,
valamint a bels6 ellendrzési vezet6 altal — az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsod
ellenorzési Kézikonyv minta megfelel6 alkalmazasaval — kidolgozott és a Rektor altal jévahagyott
Belso ellendrzési Kézikonyv szerint végzi.
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(2) A Bels6 ellentrzési Kézikdnyv tartalma:

- abizonyossigot ad6 és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyok;

- a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabaly;

- atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirsa,

- az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményei, az alkalmazott iratmintak;

- az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetése;

- az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditisara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, illetve szervezeti integritast sértd
esemény feltarasa esetén alkalmazando eljaras.

(3) Abelsé ellendrzési vezetd / belso ellendr a belsd ellen6rzési tevékenységet az allamhéztartasért
felelés miniszter altal kiadott Etikai kodex figyelembevételével végzi.

(4) A bels6 ellendrzési vezetd/belsd ellendr koteles a Bels6 ellendrzési Kézikonyvet rendszeresen,
de legalabb kétévente feliilvizsgalni és a — jogszabalyok, modszertani utmutatok véltozasai, illetve
egyéb okok miatt — szlikséges modositasokat atvezetni.

(5) A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés célja:

a) a belsé ellendrzés egy az ellendrzés és az arrdl vald jelentés irdnyultsigdban belsd,
bizonyossagot ad6 és tandcsado, nem hatdsagi jellegli tevékenység;

b) abelst ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik;
c) a belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a szervezet belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

(6) Az Egyetem belsé ellendrzési eszkozei:

a) bizonyossagot ad6 tevékenység €s
b) tanacsado tevékenység.

(7) A bizonyossagot ad6 tevékenység belsd ellenérzési tevékenység, amelynek soran a belso
ellenér objektiv értékelést nyujt egy adott folyamatrdl, rendszerr6l, eljarasrol, és az ellenbrzési
program végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési
jelentésbe foglalja. (Lasd: Bkr. 2. § 6) pont).
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(8) A tanicsad6 tevékenység belsd ellendrzés altal a Rektor részére nyujtott, olyan hozzaadott
értéket eredményez6 szolgaltatds, amely jellegét tekintve konzulticids tevékenység, €s amelynek a
hatokorét az Egyetem rektora irasban vagy szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezetdi
feleldsséget a belsd ellendr (ideértve a belsd ellenérzési vezetdt is) magara véllalna. (Lasd: Bkr. 2.
§ 20) pont)
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3. A belsé ellenérzés hataskore, feladata és célja

3.1. Belsé Ellenérzési Alapszabaly (Charta)

A Bels6 Ellenérzési Alapszabaly (Charta) olyan dokumentum, amely meghatirozza a bels6
ellen6rzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels§ ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

3.2. A belsé ellendrzés fogalma, célja

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsado tevékenyseg,
amelynek célja, hogy megallapitdsaival és javaslataival az ellendrzott szervezeti egység
mikdését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezeti egység céljai elérése
érdekében a belsd ellenérzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani utmutatasok
segitségével értékeli, illetve megallapitasaival és javaslataival el8segiti az ellendrz6tt szervezeti
egység iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat ¢és
hatékonysagat.

3.3. Belso ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eléirisok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
dllamhéztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett irAnymutatdsok, moédszertani utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd
szabélyzatok alapjan, a bels6 ellenérzési vezet altal kidolgozott és a Rektor 4ltal jovahagyott
Bels6 ellendrzési Kézikonyv szerint végzi. A belsé ellenérzés szakmai gyakorlatanak
magyarorszagi és nemzetk6zi normai az allamhaztartasért felelés miniszter minisztériuma
honlapjan megtalalhatoak.

3.4. Belsé ellendrokre vonatkozé Etikai kodex

A bels6 ellendrzési vezetd / belsé ellendr a belso ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kiadott Etikai kodex figyelembevételével végzi.

A Kodex a belsd ellenérsk feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvaldsitasat jelent6, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.
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Az Etikai Kédex célja, hogy:

ismertesse minden érintettel a bels6 ellenbrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten
fontos etikai normékat,

- deklarélja a bels6 ellendrsk elkotelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémék felismerésében és kezelésében, valamint
- elbsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakulasat.

Integritas

(1) A belso ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége
iranti bizalmat.

) A belsé ellenor

a) munkajat becsiilettel, a téle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel
és felel6sséggel végzi;

b) avonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi munkdjat,
alakitja ki szakvéleményeét;

c¢) tartozkodik minden olyan tevékenységtol, viselkedéstol, amely jogszabalyellenes vagy
belsé szabalyzatot sért, illetve nem mélté a feladat ellatasat végz6 személyhez, a belsod
ellendrzési szakmahoz vagy az altala képviselt szervezethez;

d) tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzajarul azok megvaldsuldsahoz, illetve munkajat a
kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

e) tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozaséhoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag
(N A bels6 ellenér minden esetben objektiven, kelld szakmai gondossaggal, részrehajlas
nélkiil jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgélatanal az informdcié gyiijtése, elemzése,

értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kozlése sorén.

) A belsd ellenér minden lényeges és jelent6s koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitasakor nem befolyéasolja sajat vagy harmadik fél érdeke.

:‘ SZFE 8 www.szfe.hu
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3) A belso ellendr

a) tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok titkdzhetnek a belsd
ellendr egyéni érdekeivel, az 8sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének;

b) nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
szervezeti integritast sérti, illetve a korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely
csorbithatja értékitéletének partatlansagat, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti;

¢) nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely el6nyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitasaban, illetve a befolyasolhat6sag latszatét keltheti;

d) feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szol6 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

N A bels6 ellenér bizalmasan kezel minden az ellenérzés soran tudomdsdra jutott
szakmai, személyes vagy egyéb adatot és informaciét. Megfelel6 felhatalmazas nélkiil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasdra, kivéve
amennyiben az informaci6 kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

2) A belsé ellendr

a) a tevékenysége soran tudomdsdra jutott informécidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfelel6 védelmérdl gondoskodik;

b) a tudomisdra jutott adatokat, informdicidkat személyes célokra, haszonszerzésre a
jogszabalyi elSirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté modon nem hasznélhatja fel;

c) atevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hataskorben sem kdzvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan forméban sem hozhatja
nyilvanossagra.

3) Az atadott adatok kezelése sordn a belsé ellendr minden ponton koteles betartani az
Altalanos adatvédelmi rendelet (AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27-
i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél), tovabba az informaécios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény eldirasait.
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Kompetencia

(1) A belsd ellendrzési tevékenységet a belso ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokdban latja el.

2) A bels6 ellendr

a) kizarolag olyan bizonyossidgot adé vagy tandcsadd tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

b) amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem képes ellatni, azt jelzi
felettesének;

c) tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapuld irdnymutatasokkal, ajanlasokkal
és az Aallamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott modszertani Gtmutatokkal
Osszhangban vegzi;

d) szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittmiikodés

(1) A bels6 ellenér koteles olyan magatartast tandsitani, amely eldsegiti az ellendrok,
illetve az ellen6rok és az ellendrzottek kozotti egyiittmiikodést és jo munkakapcsolatok
kialakitasat.

(2) A belso ellenér

a) egyiittmiikodés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlodését;
b) egyiittm{ikodik kollégaival.

3.5. A belso ellenorzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében a belsé ellendrzési vezetd/belso ellendr — tobbek
kozott — informaciokat gy(ijt és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a
Rektor szdmara a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomaséra jutott jelentds
kockazati kitettségrol, eseményrol, kontrollhidnyossagrol a Rektort azonnal téjékoztatja.
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Bizonyossagot ado tevékenység

(1) A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mitkodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjék-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladatkorében az alabbiak szerint:

a) elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikacidt,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

b) elemzi, vizsgilja a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megoOvasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleléségét, a beszamolok
valédisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezOk, hidnyossigok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, a szabalytalansagok megelézése, illetve feltarasa
érdekében, valamint az Egyetem milkodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvéntartja és nyomon koveti a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(2) A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

a) a szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval;

b) a szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld;

c) a szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitiizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6é szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatéarozottak;

d) akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval6sulnak;

e) a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat — a szervezet
kockazatviselési hajlandésagénak figyelembevételével — megfelelden kezelni;

f) aszervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az elvarasoknak,
képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos korszerUsitésiik
biztositott;
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g) az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban ¢s a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek;

h) az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfelelden gondoskodnak;

i) az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécié €s
egyiittmiikodés megfeleld;

j) a pénziigyi, iranyitasi és operativ miikddésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak;

k) a szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel
strukturalt, dontéstamogatd informaciokhoz jutnak, amelyek 4ltal a kiilonb6z6 szintl
szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel

Tanacsadé tevékenység

(1) A belst ellendrzés tandcsado tevékenységével timogathatja a szervezet vezetéit, a Rektor
megbizésa alapjan. A tanacsad6 tevékenység keretében ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4)
bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tilmenden
tovabbi feladatok is elldthatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr
fiiggetlenségére vonatkozo el6irdsoknak.

(2) A belsd ellendrzési vezet6/belsd ellendr tajékoztatja a Rektort a bizonyossagot ado és a
tandcsado tevékenység sordn feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysagéanak, mindségének
javitasara vonatkozo lehet6ségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezet6t timogaté tevékenység
— nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat
kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert mitkddtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

3.6. Szervezeti fiiggetlenség

(1) A belsé ellendrzés kialakitasarol a Rektor gondoskodik. A bels6 ellendrzést végzd szervezeti
egység kozvetleniil a Rektornak aldrendelten, szervezetileg az ellenérzott teriiletektol
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a Rektornak kiildi
meg.

(3) A belsé ellentrzés fliggetlenségének biztositasa érdekében az Egyetemen a belso ellendrzési
és egyben a belsd ellendrzési vezetd tevékenységet 1 £6 belsé ellenor latja el, a Rektornak
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kézvetleniil alarendelve. A belsd ellendrzés az Egyetemen beliil csak a Rektornak tartozik
beszamolasi kételezettséggel, amely lehetdvé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet végzo
szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mddon a belsé ellenérzés hatokdrének
meghatirozasa, a vizsgilat lefolytatiasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen
torténhet. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és annak részét képezd szervezeti dbrat—a
belsé ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozoan, a Bkr. eléirdsainak, valamint az Egyetem
sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

3.7. Funkcionalis fiiggetlenség

(1) Az Egyetem Rektora koteles biztositani a belsd ellenoérzés funkciondlis fliggetlenségét. A
belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelOs.

(2) A Bkr. rogziti, miszerint a funkciondlis fliggetlenség kiilondsen az alabbiak tekintetében
hangsulyos:

- azéves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron kiviili
ellendrzések figyelembevételével;

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

- az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

- kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése;

- a bels6 ellendér bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal
osszhangban 1év6 tandcsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem
vonhat6 be.

(3) A belsd ellendér nem vehet részt az Egyetem operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilénGsen az alabbiakban:

a) az Egyetem miikddésével kapcsolatos dontések meghozatala (Kivétel: tanacsadd
tevékenység keretében a vezetdk tamogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatdnak becslésével.)

b) a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységben valé részvételre;

c) pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;
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d) az Egyetem barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben vagy mas egyéb mddon segitsék a belso ellendrt.

€) belsd szabalyzatok, rendszereinek, eljardsainak kidolgozasa, a belsd ellendrzésre
vonatkozokon kiviil;

f) intézkedési terv elkészitése, a bels6 ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

3.8. Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsd ellenérzési vezetd tekintetében fennallé sszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. § rendelkezik az alabbiak szerint:

(1) A belsd ellendr, illetve a bels6 ellen6rzési vezetd tekintetében dsszeférhetetlenség all fenn
és ezért nem vehet részt bizonyossagot adot tevékenységben, ha:

a) az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvrdl szol6 torvény szerinti hozzatartozoja;

b) korabban az ellendrzott szerv, valamint szervezeti egység - ide nem értve a belsd
ellenbrzési egységet - tevékenységében részt vett, a jogviszony megsziinésétdl szamitott
egy éven belill;

c) az ellendrzéssel érintett szakteriilettel vagy szervezettel ko6zos, illetve kapcsolodd
program vagy feladat végrehajtasiban kozrem(ikodott, a program lezarasat, illetve a
feladat elvégzését kdvetd egy éven beliil, valamint az ellenérzétt idészak tekintetében,
amikor az ellendrzott teriileten tevékenységet végzett;

d) fejezeti szintii belsd ellendrzési tevékenysége soran olyan szervezetet ellendrizne, amely
vezetdjének munkaltatdi jogkore ala tartozott, a jogviszony megsziinésétdl szamitott egy
éven beliil;

€) az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatasa téle egyéb okbol nem
varhato el.

(2) A belsd ellendr olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanacsadd tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepe volt. A tandcsadd tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb
elrendelt ellendrzéstol.

(3) Az 5sszeférhetetlenségrol a belso ellendrzési vezetd, a belsd ellendrzési egység vezetéjének
személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén az Egyetem Rektora, az dsszeférhetetlenség
ok4nak tudomadséra jutasatol szamitott 10 napon beliil hatdroz. A dontés meghozatalaig az
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ellendrt, illetve a belsd ellendrzési egység vezetojét az Osszeférhetetlenséggel
osszefliggésben az adott ellendrzésben valo részvétel aldl fel kell menteni.”

(4) Ha a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tandcsadési tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek Osszeférhetetlenséghez.

(5) Ha a belsé ellenéri munkakor betdltése az Egyetemen beliilrol tortént, a belsé ellen6rzési
munkatéars, akkor az egyes vizsgalatok ellenéri er8forrasanak tervezésénél, valamint az
ellendrzések végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi
szabalyok betartasara.

3.9. A belsé ellenérzési vezeto feladatai
(1) A bels6 ellenérzési vezet felel6sségi korébe tartozik:

a) az Egyetem bels6 ellen6rzési egységének eredményes vezetése €s fejlesztése a szitkséges
szakmai, technikai és operativ irinymutatas megadasaval, a nemzetkdzi belso ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelen

b) akockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa

c) a Rektor altal jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtisa, ideértve az Egyetem
Rektoranak felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

d) aBelso ellendrzési Kézikonyv feliilvizsgalata, sziikséges modositasok atvezetése

€) az ellen6rzések 6sszehangolasa;

f) a lezart ellen6rzési jelentés, illetve a jelentés kivonatdnak a Rektor szdméra torténd
megkiildése;

g) ha az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
Rektor, illetve a Rektor érintettsége esetén az Egyetem fenntartojanak, valamint a
feliigyelébizottsag haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditaséra;

h) a Bkr. el8irasai szerint ellenérzés megszakitésa, felfliggesztése

i) az éves ellendrzési jelentés, illetve az dsszefoglald éves ellendrzési jelentés sszeallitasa
a nemzetkdzi bels6 ellendérzési standardok és a Bels6 ellen6rzési Kézikonyvben
rogzitettek alapjan, megkiildése az Egyetem Rektoranak jovahagyasra

j) az 4ltala irdnyitott bels6 ellenérzési tevékenységet végzd szervezeti egység
tevékenységérdl rendszeres tdjékoztatast adni a Rektor részére.
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k) tajékoztatni a Rektort az éves ellen6rzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

1) gondoskodni a bels6 ellen6rzések nyilvantartasardl, a Rektor dontésétol fiiggben a kiilsé
ellenérzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok megérzésérol,
illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos tarolasardl;

m) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

n) biztositani a belsé ellendrdk szakmai tovabbképzését,

o) évente értékelni a belso ellendrzés targyi, személyi feltételeit, €s elokésziteni a Rektornak
cimzett javaslatot, a feltételeknek az éves tervvel torténd 6sszehangolasdra;

p) sziikség esetén javaslatot tesz kiilsé szakérté bevonasara;

q) részt venni a bels6 ellen6rzési vezetd jelenlétét igényld megbeszéléseken,
egyeztetéseken;

r) megitélése szerint tandcsado tevékenységet és soron kiviili ellen6rzést kezdeményezni

(1) A belso ellendrzési vezetd kiteles a Rektor szamara:

a) megkiildeni a lezart ellen6rzési jelentéseket;

b) elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentéseket;

¢) tajékoztatist adni a Rektor szamara az éves ellen6rzési terv végrehajtasanak helyzetérol,
az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl, a tervt6l vald eltérés okairél, valamint a belso
ellenérzési egység feladatainak ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérol;

d) a Rektor kérése esetén az ellenérzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockazatkezelés, szabalyszerliségi, biztonségi, jogi, etikai, kérnyezetvédelmi kérdések,
kiils6 ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést és az e feladatokat
ellatdo szervezeti egységekkel, személyekkel a megfelelé koordincidt biztositani,
valamint err6l a vezetéket rendszeresen téjékoztatni.

e) A belsd ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a
Rektornak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik.

3.10. A belso ellendr jogai és kitelezettségei

(1) A belso ellenér jogosult
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a) az ellendrzott szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére;

b) azellendrzott szervezeti egységnél az ellendrzés targyéhoz kapcsol6dé mindsitett adatot,
tizleti és gazdasigi titkot tartalmazé iratokba, nyilvantartisokba és mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a
kiilén jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és minésitett adatok védelmére
vonatkozé eldirasok betartasaval, azokrol mdsolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt
készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mésolat hatra hagyasa mellett
jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni,

¢) az ellendrzott szervezeti egység vezet$jétél és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
szdban informacidt kérni;

d) az ellenbrzott szervezeti egység mitkddésével és gazdalkoddsdval Osszefliggd
kérdésekben informaciot kémi mas szervezeti egységtol,

€) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

(2) A belsé ellendr koteles

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni
és megbizolevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfelelden
irasba foglalni, valamint azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;

¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras
meginditisdra okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag, illetve szervezeti
integritast sérté esemény gyantija meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a Rektornak;

f) az ellendrzési jelentéstervezetet az ellen6rzott szervezeti egység vezetdjével egyeztetni,
ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat kovetGen a lezart
ellendrzési jelentést a Rektornak atadni;

g) ellenérzési megbizatésaval kapesolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasdra jutasarél haladéktalanul jelentést tenni a Rektornak, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi
eljaras meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, illetve szervezeti
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integritast sérté esemény gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a Rektornak jegyzO6konyv alapjan dtadni;

i) az ellendrzott szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) atudomdsdra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellen6rzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellenérzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat — az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo
el6irasok betartasival — az ellendrzés dokumentaciojahoz csatolni. Az atadott adatok
kezelése soran a belsé ellendr minden ponton kételes betartani az altalanos adatvédelmi
rendelet (AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. aprilis 27-i (EU)
2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasar6l, valamint a
95/46/EK iranyelv hatlyon kiviil helyezésérol), tovabba az informdaciés dnrendelkezési
jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény eléirasait.

3.11. Az ellendrzott szervezeti egység jogai és kotelezettségei
(1) Az ellenérzott szervezeti egység vezettje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellen6r megbizdlevelének bemutatisat kérni, ennek hidnydban az egyiittmikodést
megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra észrevételeket tenni €és az
észrevételekre valaszt kapni.

(2) Az ellenérzott szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat elosegiteni, egylittmiikddni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat — madsolat és jegyz6konyv ellenében — az ellendrnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozdan az ellendrzés megallapitisai és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6sdket és a végrehajtas hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridoig végrehajtani, arr6l a Rektort és a bels6
ellenérzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellen6r szamara megfelelé munkakériillményeket biztositani.
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4. A belso ellendrzési tevékenység folyamata
4.1. A bels6 ellenérzési tevékenység irdnyitisa

(1) A fuggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitdsa, a belsd ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellendrzési vezeto felelossége. A
bels6 ellendrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé
ellen6rzési tevékenységet, hogy az mikkodésével ndvelje az Egyetem eredményességét. A
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodo feladatok kéziil kiemelt jelentoségii a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltatd esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefliggd feladatok. A
belsé ellendrzési vezetd feladata a Bels6 Ellen6rzési Alapszabalynak, az IIA Norméknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsé ellendrokre
vonatkozo6 Etikai kodex eléirasainak torténd megfelelés biztositasa.

(2) A kapacitasfelmérés a rendelkezésre 4llo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelhetd huméanerdforrdsok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti. A
kapacitasfelmérést az éves ellenérzési tervek elOrehaladasaval, illetve esetleges
modosuldsival 8sszhangban rendszeres idok6zdnként aktualizalni kell. A kapacitasfelmérés
eredményeképpen a bels ellendrzési vezeté képes meghatarozni, hogy a rendelkezésére allo
huméneréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére vagy tovéabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

(3) A belsé ellendrzési vezetd felelossége, hogy tdjékoztatast adjon a Rektornak arrdl, ha a
rendelkezésre 4ll6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendé a belsé ellenérzési
feladatok ellatasara. A belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitaskiegészités vagy
specialis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a
Rektornak.

(4) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése a belsé ellendrzési vezeté feladata, amelyet az
éves ellendrzési jelentés tartalmaz. A belsé ellen6rzés altal végzett tevékenység értékelési
modszere, Onértékelés. Az 6nértékelés az alabbiakat tartalmazza:

a) az éves ellen6rzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

b) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegit6 és akadalyozo tényezok bemutatasa;
¢) atanacsadé tevékenység bemutatasa.
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4.2. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

(1) A tervezés eldkészitési folyamatat a belsé ellenbrzési vezetd végzi. A tervezés elbkészitése
soran figyelembe kell venni az Egyetem tbbrétli feladatait, igy torekedni kell arra, hogy az
ellendrzések kiterjedjenek mind a miikdés és a gazdalkodas altaldnos feladataira, az Alapité
Okiratban meghatarozott alapfeladatokra és az egyéb sajatos feladatokra, toviabba ne
maradjon el az ellendrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek megvaldsuldsanak
rendszeres nyomon kdvetése.

(2) A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockédzatelemzést megel6z6 elokészitd lépeseket,
valamint magét a kockazatelemzést. A kockazatelemzést megel6z6 elokészités sordn a belsé
ellendrzés:

a) elemzi a kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellendrzési tervezes
soran figyelembe veend6 valtozéasokat;

b) azonositja a folyamatokat, illetve a folyamatgazdakat, és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

c) megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a bels6 ellen6rzéstol;

d) értelmezi a szervezet célkitiizéseit;

e) a vezetdkkel kzsen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszt;

f) avezetéket bevonva elkésziti a kockdzatelemzési kritériummatrixot, amely a kockazatok
felmérésének elsddleges eszkoze.

(3) A tervezés el6készitésének 1épései:

a) Altaldnos felmérés részeként a szervezet kiils6 és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatira keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés Osszegyijti €s elemzi az
Egyetem miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoéan
rendelkezésre all6 informéciokat. Az kontrollkornyezet felmérésének célja, hogy az adott
szervezet iranyitasi és kontrollkdrnyezetér6l folyamatosan beszerzi a naprakész
informaciokat, munkajidhoz megismerje annak a teriiletnek a legfbb jellegzetességeit,
amit majd a tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét bels6 ellendrzés
soran az elvégzendé feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél
vizsgalnia kell.

b) A kontrollkdrnyezet valtozasanak elsédleges forrasai:

- hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
- gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozésa;
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- az Egyetem stratégidjanak, célkitiizéseinek valtozasa;
- belsd szervezeti valtozasok;
- belso6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, szabdlyzatok valtozasa.

(4) A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran azonositani kell azokat a személyeket a
szervezeten belill, akik els6dlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért,
mikddtetéséért, valamint a folyamatok fontossaganak elemzését lehetdleg a szervezet
vezetésével kozdsen kell elvégezni. A vezet6k bevonasa tOrténhet vezetdi interjuk,
munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt ellenérzési nyomvonalak rendszeres
feliilvizsgalataval és aktualizaldsaval. A kialakitott ellen6érzési nyomvonalak segitenek az
Egyetem folyamatainak azonositisdban, megértésében. Az ellen6rzési nyomvonal az
Egyetem végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitési és ellen6rzési folyamatainak tablazatba foglalt
vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, amelynek elkészitése az érintett Egyetemi
szervezet (szervezeti egység) vezetdjének feladata.

(5) A bels6 ellenérzésnek az Egyetem vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a
hosszatavu, rovidtavu és éves célkitlizéseket annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait
ezen célok elérésének tamogatasdra mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak, addig Gj célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben. A
célkitlizések megvalositiasa szempontjabol kritikus tényez6ket szintén meg kell vitatni az
Egyetem vezetbivel.

(6) A vezetdk elvardsai alatt annak meghatdrozasa értend, hogy a vezetk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szdmitanak a bels6 ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado6 tevékenységére. A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellenorzéssel
szemben. Ezek az elvarasok altaldban a vezetok egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos
fébb elgondolasaibol adodnak (pl. egy specialis milkodési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvardsokat az éves ellenorzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

(7) Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvardsok alapjan a belsé
ellenérzési fokuszt a belsd ellenérzésnek és az Egyetem vezetdivel kozosen, de a Rektor
jovahagyasaval kell kialakitani. A bels6 ellenérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket,
amelyek mentén az ellenérzés a kockazatokat elemezni fogjak és amelyekre a belsd
ellenérzés a feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.
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(8) A kritikus folyamatok elemzése és a vezet6kkel vald egyeztetése sordn értékelni kell, hogy
a miikodési folyamatok belsd ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:

a) a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagéatol (pl. mi a legfontosabb
célkitlizés);

b) a folyamatok relativ fontossagatol (pl. ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

4.3, Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai terv és az éves ellendrzési terv megalapozasa
annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés azon teriiletekre fokuszalja kapacitdsait, ahol a
legnagyobb kockézatokat latja. A bels ellendrzés figyelembe veszi az Egyetem folyamataiban
és szervezeti egységeinél azonositott kockazatokat, melyeket sajat értékelési szempontjainak és
szakmai itéletének megfelelden atértékelhet, illetve tovabbi kockazatokat azonosithat. Ezekb6l
kiindulva hatarozza meg a lehetséges ellendrizend$ teriileteket és témakat. A kockazatelemzés
az els 1épés ahhoz, hogy az éves ellen6rzési tevékenységet a vezetdkkel egyetértésben
meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a
legfontosabb informdaciét a belsé ellen6rzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
el6készitéséhez is. A kockazatelemzést a belsé ellen6rzési vezetd iranyitja, aki a vezetOket
sziikség szerint bevonja a munkéba a kockazatelemzési kérddiv kitoltésével, személyes interji
lefolytatasaval.

A kockazatelemzés lépései
(1) A folyamatok felmérése

A folyamatokban rejlé6 fobb kockéazatok azonositisanak els6 Iépéseként a belsé
ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. A folyamatok altalanos jellemzdinek
felmérése kiterjed a folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagl inputjai, outputjai €s
valtozasai, a részfolyamatok, az informaciotechnologia és digitalizacio hatasa a folyamatra,
illetve mas vonatkozé és fontos inform4cidkra. Ennek érdekében a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. A folyamatgazdékkal
folytatott megbeszélés sordn az altalanos Osszefliggésekbél kiindulva fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzok megértéséig.
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Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezOket. A folyamat céljainak kozvetleniil
kapcsolodniuk kell az Egyetem céljaihoz, illetve a meglévo egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

(2) Kockazatok azonositasa

A 6 folyamatok megismerése és értelmezését kovetben, a belsé ellendrzés képes
azonositani a folyamathoz kapesol6do jelentds kockazatokat. Kockazatnak mindsiil minden
olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami gatolja, hogy az Egyetem,
mint szervezet, valamint annak szervezeti egységei elérje céljait.

Minden kockazatnak két jellemzdje van:

- bekovetkezés valoszinlisége (pl. barmely esemény, tevékenység bekovetkezésének
vagy tevékenység elmulasztasdnak valdsziniisége);
- hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas).

(3) Fobb ellenérzési pontok azonositasa

Az ellendrzési pontok vagy kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felel6s
folyamatgazdak 4ltal kialakitott olyan folyamatelemek, csomépontok, ahol a folyamat
eredményes mikodése szempontjabol fontos ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A
kockazatelemzés sordn a legfontosabb ellendrzési pontokat fel kell tarni, a belsd
ellenérzésnek latnia kell az ellen6rzési pontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé
ellenér megértse és dokumentdlja az informacidkat, hogy az ellendérzési pontokat €s az
azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

(4) Kockazati tényezik azonositisa - kockazatelemzési kritérium matrix (tovabbiakban:
KKM):

Az egyedi kockazatokat feltarasuk és fontossag alapjan tortént besorolasuk utén folyamatok
szerint csoportositani kell. Ennek alapjan a belsé ellendrzés a 6 folyamathoz tartozé
kockazatokbol listat készit. Ez az un. el6zetes kockézati lista. A kockazati listdban az
azonositott kockazati tényezok szerepelnek. A kockazati értéket a Valdszinliség €s a Hatas
értékek szorzatakeént kapjuk meg.
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A kockazati érték meghatarozasahoz az alabbi skéla keriil alkalmazasra:

Valdszinliség

0. nem értelmezhetd / nincs informaciom
1. bekodvetkezhet, de nem valdszini

2. elképzelhetd, hogy bekdvetkezik

3. valosziniileg bekovetkezik

4. varhatoan révid idon beliil bekovetkezik

Hatas

0. nem értelmezhetd
1. jelentéktelen

2. kozepesen jelentds
3. jelentos

4. sulyos

A kockazati tényezo6k értékelésével, az elérheté minimalis pontszam 0, a maximalis pontszam
16.

A kockazatok felmérése soran értékelni kell az egyes f6 folyamatokhoz tartozé egyedi
kockéazatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Igy végezheté el a 6 folyamatok atfogd,
kockazatkdzponth értékelése.

A kockazatelemzés soran minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval kell
értékelni, mert az értékelés kovetkezetességét a tervezés elOkészitése soran kialakitott
kockazatelemzés kritérium matrix (KKM) mint a kockazatelemzés alapvetd eszkdze biztositja.
Az Egyetem belsé ellen6rzési tervének megalapozasa soran alkalmazott kockazatelemzési
maétrixnak 12 kockazati kategéria az alapja, amelyek az Egyetem miikddésével osszefiiggd
folyamatok kockézatossaga kapcsan a leginkabb jellemzoek.
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A kockdzati tényezok alapjan elkésziilt kockazatelemzési kritérium matrix szemlélteti a
tényezok fontossagat és sulyat.

Sulyos
4

Jelentos
3

Hatas

Kozepesen
jelentds
2

Jelentéktelen
1

Alacsony Koézepes
1 2

Valésziniiség

1: nem igényel intézkedést

2: megel6z6 kontroll

3-4: megel6z6 / megfigyel6 kontroll

4-6 iranymutat6 kontroll

8-9: felderit6 kontroll / korrekcio

12-16: azonnali intézked¢€s / megsziintetés

(5) A tiiréshatar megallapitasa

A 6 kockazati prioritdsok meghatirozasahoz figyelembe kell venni a szervezeti egységek
adott kockdzattal szembeni tlir6képességét. A tlir6képesség azon kockazati tiiréshatart
jelenti, ami alatt elfogadhaté a kockazati szint, illetve ami felett mindenképpen
valaszintézkedést kell tenni a felmeriilé kockazatokra. Ez a hatarérték meghatarozza, hogy
maximalisan mekkora mértéki kockazatot kell vallalni az egyes tevékenységek kapcsan. A
tliréshatarok megallapitisat az Egyetem Rektora sajat hataskorben feliilbiralhatja.
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(6) A folyamat teljes kori értékelésének elkészitése

A kockézatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellenérzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok 4tfogé kockdzatelemzését a mikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének €s elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két dsszetevit kell bemutatni:

- avizsgalt folyamat mennyire jelentds, fontos;
- avizsgalt folyamat mennyire kockézatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végs6 kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését”. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire
irAnyuljon az ellendrzési erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4.4. A belsé ellendrzés tervezése

(1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezet$ kockazatelemzés alapjan
stratégiai ellendrzési tervet és éves ellen6rzési tervet készit, amelyeket a Rektor hagy jova.
A legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az éves
belsé ellendrzési tervbe. A stratégiai ellenérzési tervet négyévenként, az éves ellendrzési
tervet évente aktualizdlni kell. Az ellenérzések tervezésének az Egyetemre hato
valtozasokhoz igazodnia kell. Ezért a kockazati struktirat évente értékelni és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen modositani kell.

(2) A stratégiai ellenérzési terv

A belsd ellendrzés stratégiai ellen6rzési terve nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a
belsd ellenérzés 4tfogod céljaira, a belsé kontrollrendszer altalanos értékelésére, a folyamatok
kockazataira és a bels6 ellen6rzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira vonatkozo6 Osszegzést
tartalmaz.

A belsé ellenérzési vezetd kockazatelemzes alapjan, dsszhangban az Egyetem hosszi tdva
céljaival, stratégiai ellendrzési tervet készit, amely meghatdrozza a belsé ellendrzés irdnyait
és sulypontjait, a feladatellatashoz sziikséges er6forrasokat, valamint a belsé ellenbrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellen6rzési célokat az Egyetem céljaihoz igazitva kell
meghatérozni.
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A stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellen6rzési vezetd késziti el, a Rektor hagyja jova. A
stratégiai ellendrzési terv 4 évre késziil, az Egyetem tevékenységi korét, sajatossagait és
célkitiizéseit figyelembe véve.

(3) Az éves ellenérzési terv

Az éves ellenérzési tervet a targyévet kdvetd évre vonatkozoan kockazatelemzés alapjan a
stratégiai ellenérzési tervvel, valamint a feladatok végrehajtasira rendelkezésre allo
erdforrasokkal 6sszhangban kell elkésziteni.

Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) atervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellenérizend6 id6szakot;

e) arendelkezésre allo és a sziikséges ellen6rzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett litemezését (negyedéves ellendrzési iddszakok);

h) az ellenbrzott szervezeti egységek megnevezését;

i) atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) aképzésekre tervezett kapacitast

1) az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell 8sszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepl6
soron kiviili ellen6rzési feladatok is végrehajthatok legyenek. A soron kiviili ellendérzések
sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kivilli ellendrzések szamat és
er6forras-szilkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére pontosan meghatarozni.
Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre 4116 éves ellendrzési erdforras 10-30 szizalekat
kell elkiiloniteni soron kiviili ellendrzések elvégzésére. A tartalékidd terhére a Rektor
jogosult vizsgélatot elrendelni.

Az Egyetem belsé ellendrzési vezetSje a kovetkez6 évre vonatkozd éves ellendrzési tervet

elkésziti, a Rektor jovahagyésaval minden év december 31-ig. A jovéhagyott éves ellenbrzési
tervet a Rektor megkiildi a feliigyelobizottsagnak, valamint az Egyetem fenntartdja részere.
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Az éves ellenbrzési tervet a bels6 ellendrzési tevékenységet végzo szervezeti egység a Rektor
egyetértésével modosithatja.

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

a) az ellen6rzés tervezett ideje modosul;

b) az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre tervezett
kapacitds vagy tartalékido, vagy maés ellendrzésekrdl torténé 4tcsoportositassal
megoldhato;

c) az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

d) az ellenérzend6 id6szak kibovitése valt szilkségesse.

e) a Rektor egyoldalu dontése alapjan, az ellenGrzésekrél torténd atcsoportositdssal
megoldhato.

A stratégia ellenbrzési terv, illetve az éves ellendrzési terv médositasat az éves ellenbrzési
beszamoldban be kell mutatni indokolassal egyfitt.

(4) Az ellenérzések tipusai
a) szabalyszeriiségi ellen6rzés:

Annak ellenérzése, hogy az adott szervezeti egység miikodése, illetve tevékenysége
megfelelden szabalyozott-e és érvényesiilnek-e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
és vezetdi rendelkezések elbirasai.

f) pénzigyi ellendrzés:

A szervezet gazdalkodasanak, vagyonkezelése szabalyozottsaganak és szabalyszerliségének,
illetve az adott program vagy feladat pénziigyi elszamolasainak, valamint az-ezek alapjaul
szolgalo szamviteli és bizonylati rend betartasinak és nyilvantartésainak ellendrzése.

g) rendszerellendrzés:

Az egyes rendszerek (irdnyitasi, végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi, beszdmolasi €s
ellen6rzési) kialakitasanak és miikodésének atfogo vizsgalata.

h) teljesitmény-ellendrzés:
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Az adott szervezeti egység altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhato
teriiletén a miikddés, illetve a forrasfelhasznélas gazdasagossaganak, hatékonysiganak €s
eredményességének vizsgalata.

i) informatikai rendszerek ellenérzése:

A szervezetnél miikodd informatikai rendszerek megbizhatésaganak, biztonsaganak,
valamint a rendszerben térolt adatok teljességének, megfeleloségének, szabalyossaganak €s
védelmének vizsgalata.
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5. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fobb kockéazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfelelden mitk6dnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

5.1. Az ellenérzésre valo felkésziilés alapelvei, Iépései

(1) A bels6 ellendrzési vezetd felelds az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért. A belsd ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellendrzés
osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld végrehajtasardl. Az ellenérzésre vald felkésziilés
soran a bels6 ellendrzési vezetdnek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy az ellendrzés célja és
targya meghatarozasra keriilt, a megfeleld ellendérzési er6forrasok rendelkezésre dllnak-e,
illetve az ellenérzési program az eléirasoknak megfelelé (bovebben lasd Az ellendrzési
program elkészitése). A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az
ellenérizendé folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fobb kockazati tényezokre, a
vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

(2) A felkésziilés soran a bels6 ellendr megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti
egységhez, illetve tevékenységhez kapcsolodéan rendelkezésre 4116 informéciokat,
amelynek forrasai a kvetkezok lehetnek:

a) vonatkozo torvények, jogszabalyok, rendeletek, kiilsé szabalyozdk és utmutatok;

b) az Egyetem belsé szabdlyzatai, eljarasrendek, korlevelek, koézlemények, belsd irasos
utasitasok

¢) szervezeti és miik6dési szabalyzat, ligyrend;

d) elkészitett ellendrzési nyomvonalak;

€) akockazatelemzés és az ellenGrzés tervezése soran azonositott kockazatok, célok

f) szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tavi feladattervek;

g) az Egyetem munkavallaléinak munkakdri leirasai;

h) az ellen6rizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

i) korabbi évek ellenbrzési dokumentumai;

j) Kkiilsé ellen6rzést végzok vagy mads szervezet altal végzett ellendrzések ellendrzési
jelentései (Allami Szamvevészék, Korményzati Ellendrzési Hivatal, kényvvizsgalo stb.).
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(3) A belso ellendrzési vezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott
ellendrzési célkitiizést pontositsa €s véglegesitse.

(4) Az ellen6rzési célkitlizés annak megfogalmazisa, hogy az ellen6rzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniiik.

(5) Az ellentrzés targyanak rogzitése soran a belsd ellenérzési vezeté meghatarozza, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaban, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységre irdnyuljon az
ellenérzés. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozd és fontos
rendszert, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak. A targy meghatarozasa akkor megfeleld, ha az biztositja, hogy az ellendr
képes legyen az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérol
megalapozott véleményt alkotni és ahhoz kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot szolgéltatni.

(6) A Dbelsdé ellendrzés vezetbje az ellenbrzés tervezése soran korabban felallitott
er6forrasbecslést a konkrét ellendrzési célokra és az ellenérzés targyara alapozva ismételten
elvégzi, és megbizonyosodik arrél, hogy a sziikséges er6forrasok mértéke megfelelé-e a
meghatarozott célok eléréséhez. Az ecllenérzésben részt vevd ellendri l1étszam végsd
meghatirozasa sordn mind az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket és az
ellenér tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

5.2. Az ellendrzési program
(1) A belso ellenérzési program az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendrzést végz6 megnevezését;

b) az ellendrzitt szervezeti egység megnevezesét;

c) az ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat €s céljat;

e) az ellendrizend6 id6szakot;

f) azellendrzés tervezett idétartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
g) az ellendr nevét, megbizdlevelének szamat;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) akiallitas keltét;

j) abelso ellendrzési vezetd alairasat.
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(2) Amennyiben a vizsgélat egyetlen konkrét feladat elvégzésére iranyul, részletes ellen6rzési
program készitése melldzhetd. Ebben az esetben a megbizélevélnek tartalmaznia kell az
ellen6rzési program altalanos részében felsorolt adatokat.

5.3. A megbizolevél

(1) A belsé ellenért — ideértve a vizsgalatban részt vev$ szakértot is — megbizolevéllel kell
ellatni, amelyet a Rektor ir ala.

(2) A megbizodlevél az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, nyilvantartasi szamat, szolgédlati igazolvanyanak, vagy a
személyazonosité igazolvanyénak, illetve mdas személyazonositdsra alkalmas
igazolvanyanak szamat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

¢) az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

d) az ellenbrzés targyat €s céljat;

€) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

f) amegbizdlevél érvényességi idejét;

g) akiallitas keltét;

h) akiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzolenyomatat.

(3) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

5.4. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének értesitése

(1) A helyszini vizsgélatot annak megkezdése elott legalabb 3 nappal megeléz6en, szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belséd ellendrzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd tajékoztatast ad az ellendrzes céljarol és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasr6l, valamint az ellenérzés varhato idétartamarol. Az
értesitd levél elektronikusan is kikiildhet, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

(2) Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre allé adatok alapjan —

meghiusithatja az ellen6érzés eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés mell6z€sérdl a
belso ellendrzési vezetd dont.
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5.5. Nyité megbeszélés, kommunikicio az ellenorziottekkel

(1) A nyit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kertil sor az ellen6rzétt
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellen6rzésben részt vevd ellendrdk és (lehetdség
szerint) a belso ellenérzési vezetd részvételével.

(2) A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:

a) amegbizdlevelek bemutatdsa az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jének;

b) tijékoztatas az ellendrzés célkitiizéseir6l, targyarol, az ellendrizendé idészakrol €s az
ellenérzés modszereirdl;

¢) az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d) az ellendrzott szervezeti egységnél elvégzendd ellenérzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések iitemezése.

(3) A nyité megbesz€lés a helyszini munkavégzés elsd lépése, ezért az ellendrzottekkel vald
munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.

5.6. Az ellendrzés lefolytatisa, helyszini ellenérzés

(1) Az ellendrzést sziikkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az
ellendrzés targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolédé dokumentaciok alapjan a belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban meghatarozott
ellen6rzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(2) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellenér — a rendelkezésére 4llo
eszkozokkel — koteles vizsgélni.

(3) A helyszini munka f&bb feladatai a kvetkezok:

a) a folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a
folyamatgazddkkal folytatott interjik és a folyamatok személyes végig kovetése alapjan,;

b) a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok megismerésének, megértésének
megerdsitése, illetve az interjuk sordn azonositott tovabbi kockéazatok felmérése;

c) akontrolltevékenységek tesztelése és értékelése;

d) az ellendrzési célkitiizéshez kapesolodd megfeleld, elegendd és megbizhaté bizonyiték
beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;
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e) az ellendrzott szervezeti egység vezet$jével a folyamatos kommunikaci6 fenntartasa ¢s
értesitése az ellendrzés megallapitasairol, javaslatairdl.

(4) Az ellenérzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrek

a) ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések segitenek ennek megitélésében);

b) minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

c¢) folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatisa soran észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
széndéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

d) megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

(5) A vizsgélati eljarasokat és modszereket az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelSen,
valamint kockazatelemzés alapjan kell megvalasztani, amelyek kiilonosen a kovetkezOk
lehetnek:

a) eljarasok és rendszerek szabalyzatainak elemzése €s értékelése;

b) pénziigyi, szdmviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzddések,
programok elemzése és értékelése;

¢) folyamatok és rendszerek mitkodésének tesztelése;

d) dokumentumok és nyilvantartasok vizsgalata;

e) kozvetlen megfigyelésen alapulé ellendrzés (interju, rovancsolds, szemle, kisérlet,
mintavételes vizsgalat);

f) informatikai rendszertesztelési eljarasok.

5.7. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teljességi nyilatkozat

(1) A belsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait targyszertien, a
valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelelé bizonyitékkal
alatamasztani.

(2) A belsd ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritesi
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vagy fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas, hianyossag gyaniija
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé
ellendrzési vezetd utjan a Rektornak jegyzOkonyv alapjan 4tadni.

(3) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani. Az ellenérzés megéllapitisainak bizonyitasara
felhasznalhato kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

b) amasolat, amely az eredeti okirat sz6veght, hitelesitett mésolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér dltal meghatérozott szdvegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgdl, amelyr6l nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzétt szervezeti egység illetékes
vezetdje, alkalmazottja kézsen megallapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

f) afénykép, videofelvétel vagy més kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhatd
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kozol;

i) a tOobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiilon-kiilon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényéallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve sziirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

(4) Az ellendrzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szervezeti egység vezetdje koteles
teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellen6rzitt szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzétt feladattal sszefiiggs, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt,
illetve informaciot hianytalanul az ellen6r rendelkezésére bocsatotta.

(5) A biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag felmeriilése esetén a vizsgalatvezetd koteles teljességi
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nyilatkozatot kémi. A teljességi nyilatkozat minden esetben az ellendrzési jelentés
mellékletét képezi.

5.8. Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

(1) Az ellen6rzés megszakitasa €s felfliggesztése kozotti hasonlésag, hogy mindkét esetben a
bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy

a) az ellenérzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellenbrzes
lefolytatasanak akadalya, mig

b) az ellenbrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellenérzés lefolytatasat.

(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kivilli vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem litemezett tandcsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellen6rzés lefolytatdsaban akadalyoztatva van.

(3) Az ellenérzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellen6rzétinél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,
b) a szamviteli rend éllapota,

¢) adokumentécio és a nyilvantartasok hidnyossaga vagy
d) az ellen6rzott szervezeti egység jogsértd magatartasa
e) az ellenorzés folytatasat akadalyozza.

(4) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd abban az esetben is megszakithatja vagy
felfliggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat elharithatatlan kiils6 koriilmény akadalyozza.

(5) A belsd ellendrzési vezetd az ellen6rzés megszakitisa vagy felfliggesztése esetén arrol
frasban tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet$jét, melyben az ellendrzés
felfiiggesztése esetén hataridd megéllapitdsaval egyuttal felhivja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitasarol vagy
felfiiggesztésérol a belsd ellendrzési vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja a Rektort.

(6) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgalé akadaly
elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsé ellendrzési
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vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irasban értesiti az ellenGrzott szervezeti egység
vezetdjét.

(7) Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni kell arrdl is, hogy el6relathatélag mely id6ponttdl keriil sor a belsé ellendrzés
végrehajtasanak folytatasara.

5.9. Az ellendrzési jelentés

(1) A belsé ellendr a helyszini ellenérzést kovetden megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazé ellenérzési jelentést készit. Az ellen6rzési jelentés elkészitéséeért,
annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsoldédd javaslatokért a belsd
ellendrzési vezetd/vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és aldtamasztasaért a
vizsgalatot végzd ellendr a felelés. Amennyiben a Szervezetnél egy f6 latja el a belsd
ellenérzési tevékenységet Gigy valamennyi jelen pontban felsorolt feladat ellatasaért a belsd
ellenérkén foglalkoztatott/megbizott személy a felelos.

(2) Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

m)

az ellendrzést végzo szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzott szervezeti egység megnevezeését;

az ellenbrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellen6rzott idészakot;

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési modszereket €s eljarasokat;

vezetdi Osszefoglalot;

az ellendrzési megéallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik
fennall6 6sszefiiggéseket;

az ellen6rzitt id6szakban az ellendrzott tertiletért (vagy feladatért) felelos vezetdk nevét,
beosztasat;

a jelentés datumat és az ellenGrzésben kozremiiksdott ellendrok, szakért6k nevét €s
alairasat.
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(3) Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
k&vetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcesolodo informaciok szerepelnek.

(4) A megéllapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre toréen €s vildgosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodésa vagy az ellen6rzott
tevékenység objektiven értékelhetd legyen;

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapesolatos
kockazatokat;

¢) azok végrehajthatok, teljesitésiik pedig ellendrizhet$ és szamon kérhetd legyen.

(5) A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgélnak, éppen ezért pontosak és
ellenérzési  bizonyitékokkal aldtdmasztottak legyenek; az ellenérzési programra
hivatkozzanak.

(6) A belsé ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(7) A belsé ellendr az ellendrzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden a vizsgalt
szervezeti egység, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a bels6 ellenér tényeken alapuld
megéllapitasait, kovetkeztetéseit.

(8) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellenérzéssel kapesolatos legfontosabb
informacidkat kell kiemelni, igymint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok,
valamint a vizsgalt teriiletrl, folyamatrél kialakitott Osszesitett véleményt. A vezet6i
osszefoglaldban az ellenérzés eredményét és a feltart hianyossagokat dsszefoglal6 értekelést
kell adni.

(9) A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznia a feltart hidnyossigok, gyengeségek
kijavitasara vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb mikodésre. A
javaslatok kapcsan jellni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-€ vagy esetleg mar
az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.
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5.10. A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

(1) A belso ellendrzési vezet a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jének, tovabba annak, akire vonatkozdan a
jelentéstervezet megallapitiast vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban egyiittesen:
érintettek). Az ellen6rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet”
szot.

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels ellendrzési vezetd a fent meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30
napos hataridot is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd 8 napndl révidebb hataridot is
megallapithat.

(5) A jelentés tervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az ellenorzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében
lehet6sége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentés tervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentés tervezet megallapitasokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik a belsd ellen6rzési vezeté részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a belsd ellendrzési vezet6 dont, amelyrdl az
észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdemeényezi az
egyezteté megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés
tervezeten.

(9) Tekintve, hogy a belsd ellenérzés kizarolag az Egyetem szervezeti egységeit vizsgalja, a
jelentés tervezet egyeztetése torténhet a jelentés tervezet atadasaval, nyomtatottan vagy
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elektronikusan, illetve személyes egyezteté megbeszélés formajaban, valamint elektronikus
levélben is.

(10) Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat — figgetleniil az egyeztetés
formajatol — csatolni kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

5.11. Az egyezteté megbeszélés

(1) Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz az Egyetem belso ellendrzési vezetdje, az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi é€s sziikség
szerint més olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megéllapitisai miatt
indokolt.

(3) Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbesz€lés
eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(4) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a jelentés
tervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridével.

5.12. Az ellenérzés lezarasa

(1) Egy adott ellendrzés akkor tekinthet$ lezartnak, ha a belsé ellendrzés vezetSje levélben
tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarél, melyben megkiildi a lezart ellenérzési
jelentést és sziikség esetén felkéri az ellen6rzéttet az intézkedési terv elkészitésére.

(2) A véglegesitett bels6 ellendrzési vezetd altal alairt jelentést az észrevételekkel haladéktalanul
meg kell kiildeni a Rektornak. Amennyiben a jelentésben foglalt megéllapitasok a Rektor
intézkedéseit is igénylik, azok targyara, modjara javaslatot kell tenni.

(3) Ha az ellen6rzés tapasztalatai személyes feleldsség megallapitasat igénylik, jegyzokonyvet
kell késziteni, amely a jelentés mellékletét képezi.
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5.13. Az ellendrzés sorin biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi eljaras
meginditasiara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag, illetve szervezeti
integritist sért6é esemény feltirisa esetén alkalmazandé eljaras

rrrrr

meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag, illetve szervezeti integritést
sértd esemény gyantja meriil fel, a bels ellen6rzési vezetdnek haladéktalanul tajékoztatnia
kell a Rektort, illetve a Rektor érintettsége esetén a feliigyeldbizottsagot, tovabba ezzel
egylitt javaslatot kell tennie a megfelel6 eljarasok meginditasara.

(2) A szabalytalansagok tekintetében két csoportot kiilonboztethetiink meg:

a) szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas stb.);
b) nem szandékosan okozott szabalytalansag (figyelmetlenség, hanyag magatartas stb.).

(3) A szabalytalansigok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénboz6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, felelésség megallapitasa,
hathatés intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

(4) A belso ellendrzés meghatirozo szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra, azon beliil
kiemelten a csalasok elkdvetésére utalo jelek azonositasra keriiljenek.

(5) Amennyiben a bels6 ellen6r vizsgélata soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, fegyelmi
eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy sulyos hidnyossdg gyanijat
észleli, amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockézat bekovetkezése
valdszin(sithetd, akkor haladéktalanul informalnia kell a Rektort és egyidejlileg
kezdeményeznie kell, a folyamatgazdanal/szervezeti egység vezetdjénél a sziikséges
intézkedések megtételét, ez azonban nem befolyasolja az ellenérzési jelentés elkészitését,
lezarasat.

(6) A (6) bekezdésben felsorolt esetekben a gyanu észlelése esetén a belsd ellendrnek célszerl
azonnal jegyzékonyvet felvennie.

(7) A belsé ellendrzési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

a) az ellenorzo és az ellenérzott szervezeti egység megnevezését;

:‘ SZ F E 44 www.szfe.hu



Ikt.sz.: SZFE/1379/2025
SZINHAZ- ES
FILMMUOVESZETI
EGYETEM

b) az ellen6rzési jegyzokonyv készitésének helyét és idejét;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellenérzésre vonatkozo jogszabélyi felhatalmazast;

e) az ellendr megnevezését;

f) a gazdalkodasi rendet sértd, a személyi és anyagi felelésség megéllapitasa alapjaul
szolgalé mulasztasokat, szabélytalansagokat, karokozasokat, egyéb jogsértd
cselekményeket, hivatkozva a megallapitasokat alatimaszt6 okméanyokra, és megjeldlve,
hogy konkrétan mely jogszabalyi eldirasokat sértették meg;

g) afelelésként megjeldlt személyek nevét, beosztasat;

h) ajegyzdkonyvi megallapitast tevo ellendr nevét, alairasat;

i) a felelésként megjelolt személy nyilatkozatat, amelyben alairasdval igazolja, hogy a
jegyzO6konyv ra vonatkozo kivonatdt megkapta, a benne foglaltakat megismerte, €s
tudomasul veszi, hogy irasbeli magyarazatot koteles adni az ellendr részére;

j) az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének aldirdsat az ellendrzési jegyzOkonyv
atvételének elismerésérol.

(8) Az ellendrzési jegyzOkonyvhoz csatolni kell a megéllapitasokat alatdmaszt6 eredeti
dokumentumokat, okmanyokat, amelyet a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsé ellendrzési vezetd koteles a Rektornak atvételi elismervény ellenében atadni.

(9) A feleldsként megjeldlt személy 5 napon beliil frasban koteles nyilatkozni arr6l, hogy a
megéllapitasokat, illetdleg a terhére felrott feleldsséget elismeri-e vagy sem. Amennyiben
nem ismeri el, ellenvetését okmanyokkal vagy mas megfelelé bizonyitékkal koteles
alatdmasztani.

(10) A belsd ellenér — hivatkozva az irdsbeli magyarazatban foglaltakra — sajat észrevételeit
koételes irasban megadni a Rektornak. A Rektor az irasbeli magyarazat elfogadasarol vagy
elutasitasar6l 5 napon beliil irdsban tajékoztatja a feleldssé tett személyt.

(11) Az ellendrzési jegyzokonyv az ellenbrzési jelentés, illetve az osszefoglald ellendrzési
jelentés mellékletét képezi. A Rektor — a belsé ellendrzési vezetd javaslata alapjan —jogosult
feleldsségre vonds iranti eljarast kezdeményezni a feleldssé tett személlyel szemben.

5.14. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és moédositasa

(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds.
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(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddé hataridoket tgy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tilmutat, akkor — ahol értelmezhet6 —
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a Rektor és a bels6 ellenérzési vezetd részére. Indokolt esetben a
belso ellendérzési vezetd javaslatira a Rektor ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t
is megallapithat.

(4) A Rektor az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétél szamitott 8
napon beliil — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje a Rektor altal jovahagyott intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat
megel6z6en — hatarid6-, illetve feladatmodositast kérhet a Rektortol.

(6) A kérelem elfogadasar6l vagy elutasitisarél a Rektor — a bels6 ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetbjét és a belso ellendrzési vezetot is.

(7) A hataridé-, illetve feladatmodositésra vonatkozé kérelem elbirdldsanak jogat a Rektor
atruhazhatja a bels6 ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hatarido-, illetve
feladatmodositasi kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

6. Az ellendrzések nyomon kiovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése keretében a belsd ellenérzés értékeli, hogy az ellendrzott
teriilet vezet6i altal az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és
javaslatok kapcsdn végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleldek,
hatékonyak ¢és iddszeriiek. Az ellen6rzési megallapitisok nyomon kovetésének elsddleges
eszkozei a kovetkezok:
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6.1. Intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

(1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatrozott egyes
feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a Rektor részére, és ezen beszdmoldt egyuttal
tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendrzési vezetd részére is.

(2) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
tilmutat, a lejart hataridejii feladatok végrehajtasarol szol6 beszamolasi kotelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsd hatarid6é lejartat kovetden 8 napon belill az (1)
bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni.

(3) A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a hataridé-, illetve feladatmédositasi kérelmet.

(4) Amennyiben az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol a meghatérozott hataridon beliil nem szdmol be és hataridé-
hosszabbitast sem kért, a Rektor, illetve a belsd ellenbrzési vezetd utoellenodrzest
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak terhére.

(5) A belsé ellenbrzési vezetd az ellen6rzott szervezeti egységek vezetdi altal adott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartdst vezet, amellyel a bels6 ellendrzési jelentésekben tett
megéllapitisokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

(6) A nyilvantartasnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az
elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid
leirasat, valamint a végre nem hajtott intézkedések okat.

6.2, Utoellendrzés

(1) A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezo ellen6rzés soran feliil kell vizsgalni.

(2) Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
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végrehajtasarol, vagy arrdl a tényr6l, hogy ha az ellen6rzétt szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatéar ala csdkkent.

(3) Az utéellendrzés esetében az ellenérzési célok és az ellendrzés targya sziikebb, csak az
ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolddé javaslatok végrehajtisara
terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy
utoellendrzés elvégzésekor, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az
alapellenérzés jelentésének megéallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Ha a belso ellendrzés az utdellendrzés soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran
feltart hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld Iépések, akkor
arrdl a Rektort tajékoztatni kell.
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7. Beszamolas, éves ellenorzési jelentés

(1) Az Egyetem belsé ellendrzési vezetSje elkésziti és megkiildi az éves ellendrzési jelentést a
targyévet kévetd év aprilis 30-ig jovahagyasra a Rektornak.

(2) Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) A belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az alabbiak
szerint:
- az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
- abizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;
- atanacsado tevékenység bemutatasa.
b) A bels6 kontrollrendszer miikddésének értékelése ellen6rzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
- a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak, hatékonysaganak
és eredményességének novelése, javitisa érdekében tett fontosabb javaslatok;
- a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése.
c) Az intézkedési tervek megvalOsitasat
- aBkr. 14. § (1) és (2) bekezdése alapjan és
- aBkr. 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott nyilvantartas szerint.
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8. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcesolatos eléirasok

8.1. Az ellenédrzési dokumentumok kezelése és tarolisa

(1) A belsé ellendmek az ellendérzési munka végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési
munka sordn szerzett minden fontos informaciét és adatot irdsos és/vagy elektronikus
formaban dokumentdlni kell annak érdekében, hogy bizonyitékul szolgéljanak a
megallapitisok és kovetkeztetések, a vélemények aldtdmasztisihoz, valamint igazoljak,
hogy az ellendrzést az el6irt kovetelményeknek megfelelden végezték el.

(2) Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott dokumentumokat ugy kell rendezni és iktatni,
hogy az a bels6 ellendrzési vezet6i feliilvizsgalatot €s a sziikséges ellen6rzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, az adott
ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

(3) Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok rendszerezett tirolasat un. ellenérzési mappak
biztositjak. Az ellendrzési mappat a belsé ellenérzési vezeté kezeli a dokumentumok
mappéban t6rtén6 elhelyezésével. Az ellenérzés lezardsdig és azt kovetden a belsd
ellendrzési vezetd koteles gondoskodni az ellenérzési mappa iktatdsra torténé atadasarol €s
az iratok egy példanyénak irattar részére torténd tovabbitasarol.

8.2. Az ellendrzések nyilvantartisa

(1) A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belso ellendrzésekrdl
és gondoskodni az ellen6rzési dokumentumok megoérzésérol.

(2) A nyilvéantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositojat/iktatészamat,

b) az ellendrzott szervezeti egységek megnevezését,

c) az ellen6rzés tipusat,

d) az ellendrzés targyat,

e) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

f) az ellenbrzés lefolytatasdban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté
nevét,

g) a vizsgalt idszakot és

h) azintézkedési terv készitésének sziikségességet.
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8.3. Az ellenorzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

(1) Az ellendrzési mappa és az ellendrzés végrehajtasa soran keletkezett iratok 1 példanya a
vizsgalatot lefolytaté belsd ellenér birtokaban, az ellen6rzés lezarasat kovetd idészakban 1
példanya az irattar birtokaban marad.

(2) Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valo hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges, az Egyetem titoktartdséra és az adatvédelmi, illetve
mindsitett adatok kezelésére vonatkozo eloirasok szerint.

(3) Az Egyetem bels6 ellen6rzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd latja el, ezért az Egyetem
vezetése, a szervezet mas tagjai vagy kilsd fél (pl. kiilsé ellen6rok) altal kérelmezett
ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférést jovahagyni kizarélag a Rektor jogosult.

(4) Az ellendrzési iratokat a vonatkozo jogszabalyi és bels6 normativ eldirdsoknak megfeleléen
10 évig kell megbrizni. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s védett helyen kell térolni.

(5) Tekintve, hogy az elektronikus aliras és iratkezelés feltételei teljes koriien nem biztositottak,
az ellenérzés dokumentumai papir alapon késziilnek, melyek elektronikus formdban is
megdrzésre kerlilnek.
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9. A tanacsado tevékenység

Tanacsadd tevékenység a Rektor részére nyujtott olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amelynek jellegét €s hatokorét a belso ellendrzési vezetd és a Rektor a megbizaskor
kozosen irasban vagy szdban hatdroz meg anélkiil, hogy a vezet6i felel6sséget a bels6 ellendr
magara vallalnd. A tanicsaddi feladatokra javaslatot tehet — kockazatelemzés vagy korabbi
ellendrzési/tanacsadoi feladatok eredményei alapjan — a belsé ellendrzési vezetd, illetve
tandcsadoéi feladatokra torténé felkérés érkezhet a szervezet fels6 vezetése részérol.

9.1. A tanicsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

(1) A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lennie:

a) atanacsado6 tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal,

b) atanacsad6 tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie,

c) a bels6 ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzése soran.

(2) Amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a Rektort tajékoztatni kell.

(3) A belso ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

(4) A tandcsado tevékenység végzése sordn a belso ellendrzési vezetd nem véllalhat at az adott
folyamat kialakitasaval, iranyitisaval, atalakitisdval stb. kapcsolatos vezetéi felelosséget,
feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizalasadban valo felelos
részvétel is). A tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi felel6sség
csOkkentése.

(5) A belsb ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetévé tétele, mely
kovetkezmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

(6) A tanacsadé tevékenység fliggetlen egy esetleges késébb elrendelt ellendrzéstél.
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(7) A fent felsorolt kévetelményeket a bels6 ellendrnek mérlegelnie kell és csak abban az esetben
lehet vallalni a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.
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9.2. A tanacsadoi tevékenységek lehetséges kategoriai
(1) Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasos megallapodas/megbizas sziikséges.

(2)Informalis taniacsadoéi megbizasok: rutintevékenység, mint példaul részvétel allandd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad hoc megbeszéléseken, valamint rutinszer(
informécibcsere.

(3)Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalOsitasinak egyes szakaszaiban, példaul szervezeti egységek Osszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet éltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

(4)Siirgosségi tandcsaddi megbizasok: részvétel egy jelentds koltségvetési hatasi eseményt kdvetd,
a miikddések helyreéllitasdval vagy fenntartdsédval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti
id6szakra sz616 segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

9.3. A tanacsado tevékenység keretében elldthaté feladatok

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitasokkal val6 észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas;

¢) a vezetOség szakértdi tdmogatdsa a kockazatkezelési, szabalytalansagkezelési és a
szervezeti integritast sért6 események kezelési rendszerének kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa az Egyetem miikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében az Egyetem belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

9.4. A tanacsadoi feladat tervezése és végrehajtasa

(1) Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tanicsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel kell megtervezni, mint a bizonyossagot nytjto ellendrzési
feladatokat, killongs tekintettel az alabbiakra:
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a) a tanacsadéi feladat ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia és
képességek);

b) kiilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint;

¢) tanacsadoéi feladat munkaigénye;

d) tanacsadoi feladat litemezése;

e) tanacsaddi feladat céljat és hatokore

(2) Ha az éves tervezés soran még nem lathaté elére egy-egy tandcsado tevékenység ellatdsanak
sziikségessége, a feladat elvégzését a betervezett soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben barmilyen okbél kifolydlag elegendd kapacitas vagy
szakértelem nem 4ll rendelkezésre — kiils6 szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni.

(3) Tanécsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést az Egyetem Rektora, illetve a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

(4) A tanacsadd tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet széban vagy irasban -
tartalmaznia kell:

a) atanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) abeszamolas formajat és hataridejét.

(5) A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a bels6 ellenér altal készitett, illetve a tandcsad6
munka sordn szerzett és meglOrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas  adatformitumban  torténik  (tandcsadé  feladat
munkadokumentumai).

(6) A belsé ellenérzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:

a) az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,

b) atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,

c) az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés €s a visszakereshetség érdekében,

d) atanacsad6i feladat eredményei és javaslatai megalapozottsagénak biztositasa.

(7) Az éves ellendrzési jelentésben be kell szdmolni a targyévben elvégzett tandcsad6
tevékenységrol.
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10. Kiilsé szolgaltato/szakérté bevonasara vonatkozo eléirasok

(1) A belsd ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - (a Bkr. rendeletben
meghatarozott feltételekkel) - kiilsé szolgéltaté bevonaséaval is biztosithat6.

(2) A belsd ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozé irasbeli
megallapodasban rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek és kotelességek ellatasanak modjardl, valamint az alvallalkozo/kiils6 szakértd
bevonasanak lehet6ségérdl, illetve annak feltételeirol.

(3) Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irdsbeli megéallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. A Rektor a kiilsé szakértdvel — legyen az maganszemély
vagy jogi személy — irasbeli szerz6dést kot, amely részletesen meghatarozza a teljesitendo
szolgaltatasokat, az iranyadd jogszabalyokat, valamint az egyéb feltételeket (pl.:
kapcsolattartds, hataridok, dijazas).

(4) A szerz6désnek tartalmaznia kell:

a) a kiilsé szolgaltaté az Egyetem, mint megbizé altal kialakitott Bels6 ellenérzési
Kézikdnyvetot és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi €s hazai belsé ellendrzési
standardok, szakmai etikai normak és a nemzetkdzi gyakorlati kdvetelményeket
maradéktalanul alkalmazni kételes;

b) ateljesitend szolgaltatasokat (munka célja, hatokore);

c) azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell

d) aziranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

€) a nyilvantartasokhoz, dokumentumokhoz és fizikai eszkdzokhoz valo hozzaférést és az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

f) amegbizassal kapcsolatos ellenérzési anyagok, dokumentumok tulajdonjogét és tarolasat;

g) atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

h) akapcsolattartds modjat;

i) az egyiittmiik6dés rendjét, valamint az Egyetem, mint megbizé altal a kiilsé szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsoroldsat, az informacidk
atadasara és felhasznalasara vonatkozo eldirasokat;

j) az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
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k) az adatvédelemrdl, illetve a minésitett adat védelmérél szol6 rendelkezések és azok
betartasanak kotelezettségét; a titoktartasra vonatkozé elvarasokat;
1) a dijazas mértékét és litemezését.

(5) Kiilsé szolgaltatd bevondsakor alapvetd elvaras, hogy munkaja sorén tartsa be a vonatkozo
hazai és eurépai unids jogszabalyi eléirasokat, a kapcsolodo ellenérzési standardokat, illetve
a Szakmai Etikai Kodex és az Egyetem Belso ellenorzési Kézikényvében foglalt elvarasokat.

(6) Kiilsd ellendrzési szakértok bevonasara az Egyetem belsé ellendrzési feladatainak
végrehajtasidba akkor keriilhet sor, ha a meglévé belsd ellendrzési eréforrasok nem
elegenddek az elvégzendd feladatok mennyiségéhez vagy azok jellegéhez képest.
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11. A belsé ellendrzési tevékenység mindéségét biztosité szabalyok

(1) A minéségbiztositas célja, hogy a bels6 ellen6rzési tevékenység végzésére mindenkor a
vonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok alapjan
keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a bels6 ellendrzési vezetd
idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsé szabdlyozasi elbirasoknak megfeleléen keriilt
végrehajtisra.

(2) A folyamatos mindségbiztositds elsédleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositisat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogaté ellenérzési listak (check-list)
haszndlata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
sordn a jogszabalyokban €s a szabalyzatban el6irt eljardsoknak megfelelden jarnak-¢ el az
ellendrok, illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

(3) A belsé ellentrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat.

A min6ségbiztositas kiterjed:

a) atervezésre,

b) az ellendrzésre torténd felkésziilésre,
¢) azellendrzés lefolytatasara,

d) a munkalapok haszndlatéra,

e) az ellendrzési jelentés elkészitésére,
f) az eredmények kozlésére, valamint

(4) A bels6 ellendrzési vezetdé a feliilvizsgdlat, a folyamatos belsé mindségértékelés
eredményeirdl rendszeres idokozonként tdjékoztatja az Egyetem Rektorat, pl. az éves
ellenérzési jelentésben
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12. Zarorendelkezések

A Kézikonyv annak jovahagyésat kovetden, az aldirast kovetd napon lép hatalyba, amellyel
egyidejiileg hatalyat veszti az SZFE 5/2024. (05.06.) szamu rektori szabélyzata (Belsd ellendrzési
Szabalyzat Ikt.sz.: SZFE/1098/2024).

A jelen Kézikonyv rendelkezéseit a hatalybalépése el6tt meginditott és még le nem zart
ellenérzésekre is alkalmazni kell.

Jelen Kézikonyvet a Rektori Hivatal és a bels6 ellendrzési vezetd gondozza.

A Jelen Kézik6ényv megtalalhato és elérhetd a www.szfe.hu oldalon.

Budapest, 2025. jalius ,, ,,
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13. Iratmintak
1. Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
1/a. Nyilatkozat §sszeférhetetlenség fennallasarol
2. Ellendrzési program
3. Megbizélevél
4. Teljességi nyilatkozat
5. Frtesitd levél ellendrzés megkezdésérdl ellendrzott szervezeti egység részére
6. Ellendrzési jelentéstervezet
7. Kisérblevél ellendrzési jelentéstervezet egyeztetéséhez
7/a. Valaszlevél ellenbrzési jelentéstervezetre tett észrevétel elfogadasarol
8. Lezart ellendrzési jelentés megkiildése rektor részére
8/a. Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése ellenbrzott szervezeti egység részére
9. Intézkedési terv (minta)
10. Intézkedési terv elfogadasa
10/a. Beszamolo intézkedési terv végrehajtasardl (minta)
10/b. Intézkedési terv végrehajtasi hataridémodositasi kérelem (minta)
11. Ellen6rzési mappa
12. Tanacsadéi feladat felkérés
13. Jegyz6konyv (minta)
14. Intézkedések nyilvantartasa

15. Ellen6rzések nyilvantartasa
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16. Kockazatelemzés Osszesitd és értékeld lap
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1. Iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ( név, lakcim, nyilvantartdsi szdm szam, szem.ig. szam.) , mint a Szinhdz- és Filmmiivészeti
Egyetem belsé ellendre kijelentem, hogy a (iktatészam) iktatészamu (ellen6rzés cime) ellendrzésben vald
részvételem kapcsan a Bkr. 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem
allnak fenn.

Kelt: ,

bels6 ellenér

El6ttiink mint tantk el6tt:

Tanu 1.

Név:

Allandé lakcim:

Személyi igazolvany szdma:

Alairas:

Tanu 2.

Név:
Allandé lakeim:

Személyi igazolvany szdma:

Alairas:

L
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1/a. Iratminta
NYILATKOZAT OSSZEFERHETETLENSEG FENNALLASAROL

Alulirott (teljes név, lakcim, nyilvantartési szdm, szem.ig szdm), mint a Szinhaz- és Filmmiivészeti

Egyetem belsé ellenére kijelentem, hogy a (iktatészam) iktatdszamu (ellenérzés cime) ellendrzésben

val6 részvételem kapcsan a Bkr. 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott sszeférhetetlenségi okok

allnak fenn.

A(z) szervezeti egység megnevezése vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari Térvénykonyvrél
sz016 2013. évi V. térvény 8: 1.§ (1) bekezdése szerinti kozeli hozzatartozoja vagyok, igy ezen
szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossagot
ado tevékenységet nem lathatok el;

datum-ig a(z) szervezeti egység megnevezése vezetdjének munkaltatoi jogkore ala tartoztam, igy a
fenti datumtol szamitott egy éven beliil, datum-ig nevezett szervezeti egység tekintet€ében
bizonyossagot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

az ellendrizendd szakteriilet megnevezése szakterillettel vagy szervezeti egység megnevezése
szervezeti egységgel kozos, illetve kapesolodo program vagy feladat végrehajtasaban mikodtem
kozre datum-ig, igy a program datum-i lezarasat, illetve a feladat datum-i elvégzését kovetd egy
éven belill, datum-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot ado
tevékenységet nem végezhetek.

Kelt: 5

bels6 ellendr

Eléttiink, mint tandk elott:

Tanu 1.

Név:

Allandé lakcim:

Személyi igazolvany szdm:
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Ikt.sz.: SZFE/1379/2025

Alairas:

Tant 2.

Név:

Allandé lakcim:

Személyi igazolvany szam:

Alairas:

E=(SZFE
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2. Iratminta
ELLENORZESI PROGRAM

A Szinhaz- és Filmmivészeti Egyetem Belso ellenérzési Kézikonyve alapjan a(z) (ellenbrzés) cime
ellendrzési programjat az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az ellenOrzést végzd szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Az ellen6rzés tipusa:

Ellendrzott szervezeti egységek:

Az ellen6rzétt idoszak:

Az ellen6rzés id6tartama:

A vizsgalatban kézremiikdo belso ellenor:

Jelentéstervezet elkészitésének hatéarideje:

Részletes feladatok

Kelt:

belsd ellendrzési vezetd
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3. Iratminta
MEGBIZOLEVEL

A Szinhdz- és Filmmiivészeti Egyetem Bels6 ellendrzési Kézikonyve alapjan megbizom (név,
nyilvantartasi szam), hogy a(z) (ellendrzott szervezeti egység neve-nal/-nél) az

(ellendrzés cime) targyban
(ellendrzés tipusa) belso ellendrzést végezzen, a

20 . hé  naptél —20 . hé  napig terjed6 id6szakban.

Az ellendrzés célja:

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20 . évi éves ellen6rzési terv / a Rektor javaslata alapjan, soron
kiviili ellenérzésként kertil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellenérzott szervezeti egység
helyiségeibe beléphet, minden vonatkozo iratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrél masolatot
készithet.

A belsd ellendr a helyszini ellen6rzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellenérzott szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenérzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabélyok — kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre
—, és a Szinh4z- és Filmmiivészeti Egyetem Bels6 ellen6rzési Kézikonyvének elbirasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20 . hé  napig érvényes.

Kelt: ,

rektor
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4, Iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUBIOtt, oovititire e (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudatban kijelentem, hogy a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem (név, nyilvantartdsi szam) belsé
ellendre szaméra a (ellen6rzés iktatészama, cime) ellendrzéshez atadott dokumentumok, legjobb
tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek
szilkségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok,
adatok és informaciok megbizhato, teljes korii informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

......................................................

ellenérzott szervezeti egység vezetdje
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5. Iratminta

Neév
beosztas asszony/ur részére
szervezeti egység

Targy: Ertesités ellenérzés megkezdésérdol

Ertesitem, hogy a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem belsé ellenére 20 . hé
naptol —20 . h6  napig a(z) (Ellen6rzés cime) targyban ellen6rzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa:

Az ellenérzés célja annak megallapitisa, hogy

A bels6 ellenorzés lefolytatasara a 20 . évi éves ellendrzési terv / a Rektor javaslata alapjan, soron
kiviili ellendrzésként keriil sor. A vizsgalat soran az ellenér a 370/2011 (XII. 31.) Bkr. szabdlyai és a
Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem Belso ellenérzési Kézikonyvének vonatkozé eldirdsai szerint jar
el. A bels6 ellendr megbizolevéllel igazolja magét.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat lefolytatasaval (bels6 ellendr neve, nyilvantartasi szdma) biztam meg
(elérhetoségek felsorolasa).

Kérem, hogy a(z) (ellendrzott szervezeti egység) részérdl az ellenérzés koordinalasdval megbizott
személyr6l és elérhetdségérdl 3 munkanapon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
(helyszin, datum-an/én 6ra) drakor kertiil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellendrzést végzo
ellenér részére a vizsgilathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, €s
lehetévé tenni az illetékes munkatdrsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
szilkséges helyiségekbe valo szabad bejutést.

Kelt: ,

belsé ellendrzési vezetd

:‘ SZ F E 68 www.szfe.hu



kt.sz.: SZFE/1379/2025
SZINHAZ- ES
‘ FILMMUVESZETI
EGYETEM

6. Iratminta

Ellendrzés azonosité szama:

Tktatoszam:

ELLENORZESI JELENTES/
,TERVEZET”

Ellen6rzés cime

A Jelentést j6vahagyom
és a javaslatok végrehajtasat
elrendelem:

...................................

rektor

Jovahagyta/Készitette:

...................................

belso ellendrzési vezetod

Kelt: .,
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lkt.sz.: SZFE/1379/2025

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzo szervezeti egység:

Belso ellenorzés

Az ellen6rzés targya és célja:

Ellen6rzott szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkoz6é jogi hattér:

Jogszabalyok
Egyetem belsé szabalyzatai

Alkalmazott ellendrzési eszkdzok
és modszertanok:

Ellen6rizend6 id6szak:

Ellen6rzés id6tartama:

Vizsgalatvezetd:

Az ellendrzésben kdzremiikddo ellendr:

Név/nyilvantartasi szam/megbizdlevél szama

Az ellen6rzés 1ddszakaban hivatalban
levo vezet6:

Név (rektor)

E=(SZFE
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VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértem és értékeltem (ellendrzés targya és terjedelme).

Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatdsa, mas esetben tor6lhet6 ez a bekezdes.

Meg vagyok gydzddve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassak.

Fébb megallapitasaim a kovetkezdk:

1.

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellen6rzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettem, melyrél késziilt jegyzOkonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd/zard megbeszélést kovetben esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése.)!

Az ellenérzés nyomin Kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
osszességében?:

1Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés,

2 A7 ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaléjaban az ellendrzés eredményét és a feltdrt hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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Ellenorzés cime

Ikt.sz.: SZFE/1379/2025

CIMU VIZSGALATHOZ
Kockazat/ Intézkedést
Sorszam: Megallapitas Rangsor ; Javaslat igényel?
hatas d
(igen/nem)
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Részletes megallapitasok:

Kelt:

E=(SZFE
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7. Iratminta

Név
beosztas asszony/lr részére
szervezeti egység neve

Targy: Ellendrzési jelentés tervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellendrzés az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte a(z) (Ellenérzés cime) cimi ellendrzést, amelyrél a
jelentéstervezetet eziiton megkiildom egyeztetésre.

A jelentést el6zetesen egyeztettiik (Név beosztas)-val, akit az ellenérzés koordinalasaval bizott meg.
Az elbzetes egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem mertilt fel.

Az ellen6rzés fobb megéllapitasait ¢és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet és a vezetdi
Osszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott
8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

Amennyiben érdemi észrevételt a jelentéstervezetre nem kivan tenni, akkor a nemleges valaszdval
egyltt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik a belsé
ellenoOrzési vezetd részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Felhivom a figyelmét, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt
is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Kelt: s

Tisztelettel:

belsé ellendrzési vezetd
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7/a. Iratminta

Név
beosztas asszony/ur részére

szervezeti egység neve

Targy: Valaszlevél észrevételekre

Téjékoztatom, hogy az (Ellendérzés cime) cimi ellenérzés vonatkozisiban megkiildott jelentés
tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kerliltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fenn, kezdeményezem
az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat, (datum, helyszin)-en.

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Kelt: ,

Tisztelettel:

belsé ellenérzési vezetd
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8. Iratminta
FELJEGYZES

Név
rektor részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének €s az ellen6rzési programnak megfeleléen
a bels ellendrzés elvégezte a(z) (Ellenérzés cime) cimil ellen6rzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellenérzési jelentést eziiton jovahagyasra felterjesztem.

Kérem szives intézkedését annak érdekében, hogy a Belsd ellendrzési Kézikonyvben foglaltaknak
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek, (Erintettek felsorolasa) részére, és ezzel
egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Kelt: s

Tisztelettel:

belsé ellenérzési vezetd

Melléklet:
- lezart ellendrzési jelentés
- levél ellendrzési jelentés megkiildésérdl
ellendrzott szervezeti egység részére
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8/a. Iratminta

Név
beosztas asszony/Ur részére
szervezeti egység neve

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak megfelelden
a belso ellendrzés elvégezte a(z) (Ellen6rzés cime) cimi ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellen6rzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil készitse el és kiildje meg a
belsé ellendrzési vezetd részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Belso ellendrzési Kézikonyvaz
iranyado.

Kelt: .

rektor

Melléklet:
- lezart ellendrzési jelentés

- intézkedési terv minta

:‘ SZ F E 77 www.szfe.hu
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Készitette:

Datum:

név
ellendrzott szervezeti egység
vezetdjének aldirasa
Intézkedés végrehajtasaért felelos személy/ek ( ismételni szitkséges a kijelolt felelésok szamaval
megegyezden):

Datum:

név
intézkedés végrehajtasaért felelos
alairasa

Jovahagyta:

Datum:

név
rektor

Véleményezte:

Datum:

név
belso ellendrzési vezetd

:‘ SZ F E www.szfe.hu
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10. Iratminta

Neév
beosztas asszony/ur részére
szervezeti egység neve

Targy: Intézkedési terv elfogadiasa/nem elfogadasa

Téjékoztatom, hogy a(z) (Ellenérzés cime) cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

(Az el nem fogadas indoka: néhany mondatban kifejtve.) Kérem, hogy a modositott intézkedési
tervet a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil sziveskedjék megkiildeni.*

Felhivom szives figyelmét, hogy az ellenérzitt szervezeti egység vezetGje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol koteles az intézkedési tervben
meghatéarozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmolni a rektor
részére, és ezen beszamol6t egytttal tajékoztatasul megkiildeni a belsé ellendrzési vezetd
részére is. A beszamolonak tartalmaznia kell a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem
hajtott intézkedések okat és esetlegesen a Bels6 ellen6rzési Kézikdnyv alapjan a hataridd-,
illetve feladatmodositasi kérelmet.

A Belso ellen6rzési Kézikonyv lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara legfeljebb egy
alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridé-, illetve feladatmédositast kérjen a
rektortdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitisardl a rektor — a belsé ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tijékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység
vezet6jét és a belso ellendrzési vezetot is.

Kelt: s

rektor

4 Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.

:‘ SZ F E www.szfe.hu
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Készitette:

Datum:

név
ellendrzitt szervezeti egység
vezetojének aliirasa

Intézkedés végrehajtasaért felelos személy/ek ( ismételni sziikséges a kijeldlt felelosok szamaval
megegyezben):

Datum:
név
intézkedés végrehajtasaért felelos
alairasa
Jovahagyta:
Datum:
név
rektor
Véleményezte:
Datum:
név

belsé ellendrzési vezetd

E=(SZFE

www.szfe.hu
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10/b. Iratminta
FELJEGYZES
név
rektor részére
Targy: Kérelem a SZFE/-................. iktatészamu “ Ellendrzés cime” targyu ellenérzési

jelentéshez kapcsolédé intézkedési tervben meghatirozott feladat végrehajtasara
vonatkozo6 hataridé meghosszabbitasara

Tisztelt Rektor Asszony/Ur!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) 46. § (1) bekezdése értelmében az ellen6rzott
szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatérozott legutolso hatéridé lejartat kovet6 8 napon
beliil irasban beszdmol a Rektor részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatdsul megkiildi
a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridé, illetve feladat médositasi kérelmet.

A Bkr. 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy
alkalommal - a hatéridd lejartat megelézéen — hatéridd, illetve feladat modositast kérhet a
koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasardl a Rektor - a belsd ellenérzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egyseég
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetdt is.

Fentiekre hivatkozva tisztelettel kérem Rektor Asszonyt/Urat, hogy sziveskedjen lehetoséget
biztositani arra, hogy a fenti targy( intézkedési terv végrehajtasi hatarideje 202x. ...... -re
modosuljon.

Mellékletben csatolva a mddositott intézkedési terv.

Budapest, 20xx.

Tisztelettel:

.......................................

szervezeti egység vezetdje

:‘ SZ F E www.szfe.hu
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11. Iratminta

ELLENORZESI MAPPA

L Boritdlap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és iktatdoszamat)

II. Megbizolevél
III.  Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
IV.  Ellenérzési program és Ellendrzési lista (amennyiben késziilt)
V. Ellendrzési jelentés
VI.  Ellenérzési dokumentumok
A szamozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett papiralapu dokumentum és

nyilvantartott bizonyiték

VII. Kommunikicio az ellendrzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérol szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellenérzést koveté kommunikicié dokumentumai

VIII. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciok

IX. Ellenérzés nyilvintartisba vétele, ellenérzés azonositészima

:‘ SZ F E www.szfe.hu



SZINHAZ- ES
‘ FILMMUVESZETI
EGYETEM

12. Iratminta

TANACSADOI FELADAT

Feladat megnevezése

Jogszabalyi felhatalmazas:

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet 21. §.(4) pontja alapjan a bels6 ellendrzés egyik feladata lehet a nemzetkdzi €s
a magyarorszagi dllamhdaztartasi belso ellenorzési standardok és a Bels ellen6rzési Kézikonyvben
rogzitettek szerinti tanacsado tevékenység.

Tanacsadoi feladat célkitiizéser:

Tanacsadoi feladat hatdkore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tandcsadoi feladat végrehajtasahoz szilkséges kapacitas €s szakértelem, kompetencia:

1 5 belsd ellenérzési vezetd/belsd ellendr, aki rendelkezik a feladat ellatidsdhoz sziikséges
szakértelemmel és informaciéval, igy kompetens vélemény megadasara, javaslatok
megfogalmazaséra.

Tanacsadai feladat tervezett idoigénye:

x munkanap

Tervezett Utemezés:

20 . hé  naptél —20 . hé  napig terjedd idészakban.

:‘ SZFE www.szfe.hu
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Jelentés/zarodokumentum elkészitésének hatarideje:

20 . h6é  nap.
Kelt: ,
Készitette: Jovéahagyta:
név név
belsé ellendrzési vezetd rektor

:‘ SZFE www.szfe.hu
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13. Iratminta

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egyseég:

Ellenérzott szervezet/szervezeti egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék neve, beosztasa:

A megbeszélésen részt vesz a belsd ellendrzési vezetd, az ellendrzétt szervezeti egység vezetbie,
valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint més olyan személy(ek),
aki(k)nek meghivdasa a vizsgélat targya vagy megallapitasai miatt indokolt.

Ellendrzés iktatészama:

Ellenorzés cime:

Jegyz6konyvkészités datuma:

Jegyzokonyvkészités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélést kovetden fennmaradt
vitas kérdés:

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

:‘ Sz F E www.szfe.hu
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A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok felsorolasa (amennyiben relevans):

Vitds kérdés fennmaradasa esetén szilkséges, hogy a felek allaspontja a vonatkozé
dokumentumokkal, adatokkal al4 legyen tdmasztva.

Kelt: ,

Jelenlévok alairasa:

:‘ SZFE www.szfe.hu
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15. Iratminta
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Kockazatelemzés osszesitése
Kockazatértékel6 lap

16. Iratminta

A kockiazat Hatas Valésziniiség -- .
Folyamatok siilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Féfolyamat #1 43

11 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

12, Folyamat #2 54
Kockizat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockidzat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
Alacsony
Kozepes
Magas
:‘ SZFE www.szfe.hu







