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'I. BEVEZETES

A Szinhiz- és Filmmiivészeti Egyetem (a tovabbiakban SZFE) folyamatba épitett,
eldzetes és utdlagos vezetSi ellenérzés rendszerét (a tovébbiakban FEUVE) az
allamhaztartasrél sz6l6, tobbszér modositott 1992, évi XXXVIIL t5rvény (Aht.), az
dllamhéaztartds miikddési rendjérdl sz6l6, tobbszor modositott 217/1998. (XII. 30.)
Korm. Rendelet (Amr.), illetve a koltségvetési szervek belsé ellenérzésérsl szold
193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (Ber.) alapjan a kovetkez6k szerint hatdrozom meg.

II. ALTALANOS RESZ

Az Aht. alapjan a koltségvetési szerv vezetdje, a Szinhéz- és Filmmiivészeti Egyetem
rektora felelos: :

— a feladatai ellatdsdhoz az SZFE vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyon
rendeltetésszerii igénybevételéért,

— az alapitdé okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatisaért,

— az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossig
kévetelményeinek érvényesitéséért,

— a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesneseért
annak teljessegecrt és hltelessegeert

— a gazdalkodasi lehetSségek és a kitelezettségek Gsszhangjért, az Egyetem
szamviteli rendjéért, o
— a folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés, valamint a bels
' ellen6rzés megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért.

Az SZFE rektora évente az éves koltségvetési beszamold keretében beszémol az

intézmény - folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezet6i ellendrzésének, valamint
belsd ellendrzésének miikddtetésérdl.

Az Aht.-ban meghatarozott kotelezettség a koltségvetési szerv vezetSjének feladata, a
szervezeti struktirdban meghatarozott egységek vezetdi hataskorének, feleldsségének és
beszdmoltathatosdginak szabéalyozottsdgin valamint jelen szabalyzaton keresztiil
valosul meg. '

1. A FEUVE rendszerének célja, tartalma

A folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetSi ellenérzés a szervezeten beliil a
gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elsd szintli pénziigyi iranyitasi
és ellendrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a
koltségvetési szerv vezetGje felelds a pénziigyminiszter 4ltal kozzétett iranyelvek
figyelembevételével.



Ez azt jelenti, hogy az Egyetem gazdalkoddsanak operativ irdnyitasaért kozvetleniil
felelés gazdasagi fGigazgatd, illetve a Gazdasagi Hivatal vezetS beosztasu
kézalkalmazottai kiemelten, a felsGoktatasrol sz6lé 2005. évi CXXXIX. térvény 96. §
(1) bek. szerint mds, magasabb vezet6i megbizasu kbzalkalmazottak (rektorhelyettesek,
fétitkar) — az SzMSz-ben foglaltak szerint — sajat irdnyitasi terilletiikbn felel6sek a
FEUVE szabalyzatban foglaltak megvalositasaért.

A Ber. 8.§ a) pontja szerint a bels§ ellenérzés feladata vizsgalni és értékelni a
folyamatba épitett, elézetes és utdlagos vezetdSi ellendrzési rendszerek kiépitésének,
milkédésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelését.

Az el6zéekben felsorolt személyek kozremiikddésével és kdzvetlen feleldsségével a
rektor kételes olyan szabélyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani és miikodtetni a
szervezeten beliill, amelyek biztositjak a rendelkezésre allé forrasok szabalyszerd,
szabalyozott, gazdasigos, hatékony és eredményes felhasznilasat.

A pénziigyi iranyitasi és ellendrzési feladatok magukban foglaljak:

— a pénziigyi dontések dokumentumainak elkészitését (ideértve a koltségvetési
tervezes, a kotelezettségvallalasok, a szerzGdések, a kifizetések, a szabalytalansag
miatti visszafizettetések dokumentumait is),

— az eclézetes ¢és utolagos pénziigyi ellendrzést, a pénziigyi dontések
szabalyszeriiségi és szabalyozottsagi szempontbol térténd jovahagyasat, illetve
ellenjegyzését,

— a gazdasagi események elszamolasat (a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld
kényvvezetés és beszamolas).
A felsorolt tevékenységek feladatkor elkiilonitését biztositani kell.

A pénziigyi iranyitasi és ellenérzési rendszernek biztositania kell, hogy

~ a Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem valamennyi, gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenysége €s célja Gsszhangban legyen a szabalyszeriiség, szabilyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel,

— az eszkozdkkel és forrdsokkal valo gazdalkodéasban ne Keriiljon sor pazarlasra,
visszaélésre, rendeltetésellenes felhasznalasra,

- megfeleld, pontos és naprakész informaciok éalljanak rendelkezésre az intézmény
gazdalkodasaval kapcsolatosan,

— a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellenérzés harmonizacidjara és
Osszehangolasara vonatkozo iranyelvek végrehajtasra keriiljenek,

— a rendelkezésre &ll6 eszkdzok és forrasok a szabalyszerliség, szabalyozottsag és
megbizhat6 gazdalkodas elveivel 6sszhangban keriiljenek felhasznalésra.



A FEUVE rendszer az alabbi harom f5 teriiletet szabalyozza:
— az ellendrzési nyomvonal kialakitasa és miikddtetése,
— akockazatkezelés rendszerének kialakitdsa és alkalmazasa,

— a szabalytalansagokkal kapcsolatos eljarisrend kialakitasa és milkddtetése.

Az Egyetem vezetése az éves koltségvetési beszamol6 keretében beszdmol a Szinhaz-
¢s Filmmiivészeti Egyetem folyamatba épitett, elSzetes és utdlagos vezetdi
ellenérzésének, valamint belsé ellendrzésének miikddtetésérsl.

III. AZ ELLENORZESI NYOMVONAL

1. Az ellenorzési nyomvonal fogalma

Az Amr. 145B. §-a rendelkezései szerint az ellenérzési nyomvonal a kéltségvetési szerv
vegrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak szdveges, vagy
tdblazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa.

Az ellenbrzési nyomvonal kialakitisa a FEUVE rendszer meghatirozo eleme. Az SZFE
feladatainak  ellitisa soran ennek kidolgozdsa nem jelent teljesen 1j
kbvetelményrendszert, mert a 6 folyamatok — kiilénbdz6 szabalyzatok, belsé utasitasok
forméjaban — jelenleg is szabalyozottak.

A FEUVE a létez$ folyamatokat rendszerszemlélettel kozelitve értelmezi Gijra, amikor a
folyamatleirds mar nem csak az események logikai sorrendjét tartalmazza, hanem

- kijeldlésre keriilnek a feladatok elvégzéséért felels személyek, pontosan €léirva, hogy
kinek és mikor kell az adott feladatot teljesitenie és kozben milyen kovetelményeknek
kell megfelelnie.

A rendszeren belil az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak legfontosabb
kdvetelménye, hogy a folymnatokban meg kell jeldlni azokat a pontokat, ahol a vezetdi
ellendrzést el kell végezni. A rendszert alkoté legfontosabb folyamatok kapcsolodisi
pontjain is ki kell alakitani az ellen6rzési pontokat annak érdekében, hogy a feladat- és
hatdskordk pontos meghatarozasaval elkeriilhet6k legyenek az esetleges hataskori
tullépésekbdl eredd problémak.

2. A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem elsé szimi vezet6jének kotelezettsége az
ellendrzési nyomvonal kialakitisa soran

A rektor az SzMSz-ben meghatirozott feladat- és hataskérok figyelembevételével

kijeloli az Egyetem ellendrzési nyomvonaldnak elkészitését végzé folyamatgazdikat,

akik az egyes szervezeti részlegeken beliil elsédlegesen felelések az adott folyamat

végrehajtasaért. Az SZFE ellen6rzési nyomvonala a tervezési, pénziigyi lebonyolitasi és
. ellendrzesi folyamatainak szdveges, valamint tablazatba foglalt leirasa.

Az ellendrzési nyomvonal az SZFE szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletét
képezi.



3. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége az SZFE miikidésében

Az ellendrzési nyomvonal a folyamatokra vonatkozd egyes tevékenységeket, a
tevékenységek jogi alapjat, felelosét, ellendrzését, nyomon kovetését, a kapcsolodo
dokumentumokat éleli fel: -

— az SZFE miikddésének, egyes tevékenységeinek egymasra épiils eljarasrendjeit
egyseéges folyamatként mutatja, teljes egészében tartalmazza az ellendrzési
pontok (tipusok) dsszességét,

~ kialakitasival a koltségvetési szervre jellemz$ valamennyi tevékenység,
valamennyi ,,szerepld”, funkcid egyiittes koordinalasara keriil sor,

— valamennyi résztvev0d szaméara frott és atlathaté formdiban valik (kdvetend6
eljarasként) feladattd az eljarAsok és modszerek betartasa, mikézben a
referenciak, dokumentumtipusok és maguk az eljarasok is standardizaltakka
valnak,

— megmutatja a szervezet folyamatba épitett ellendrzési rendszerének
hidnyossagait, igy felgyorsitja a pénziigyi iranyitds folyamatainak megfelel
atalakitasat, és a miikddtetés szinvonaldnak, a nyuGjtott szolgaltatdsok
értékndvekedését segiti eld.

4. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a felelGsségi szintek teriiletén

Az ellen6rzési nyomvonal egy standardot jelent, eljarasok egyiittesét, amelyek alapjan
meghatarozhatok valamennyi folyamatban a felelésok, az ellen6rzési pontok. '

. Az ellenfrzési nyomvonal segitségével konnyen és gyorsan azonosithatd a hibas
mﬁkﬁdés, a hozza tartozé felelOs.

Az ellendrzési nyomvonal megmutatja, hogy a teljes folyamat mlnosege az egyes
résztevékenységekért felelds kozremiikodokon 1 is mulik.

5. Az ellendrzési nyomvonal jelentdsége a szervezeten beliili egyiittmiikodés erdsitése
 teriiletén

A kiilonbozé  szervezeti egységek kapcsolatdban nagyobb rugalmassag, jobb
egyittmiikddes, koordindcié varhato az ellenérzési nyomvonal kialakitdsatol.

Az ellen6rzési nyomvonal a teljes feladatellatisara kiterjed, vagyis a miikodtetés
jobbitdsanak fontos eszkoze.

6. Az ellendrzési nyomvonal jelentGsége a szervezeti miikodés teriiletén

A megbizhaté ellenérzési nyomvonal kialakitisanak jelentdsége abban all, hogy
segitségével feltérképezhetd a szervezet gazdalkodas1 folyamataiban rejlé miikodési
kockazat.

A hibasan kialakitott ellenérzési nyomvonal gatolhatja a szervezet folyamatainak pontos
ismeretét, igy a miikddtetését. Az ellendrzési pontok elégtelensége vagy az atfedések
kialakulasa mikodési zavarokhoz vezethet.



7. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése

Az ellenorzeSI nyomvonal készitésének kotelezettsege feloleli az Egyetem gazdalkodas1
tevékenyseéget jellemzd Osszes folyamatot.

A mikddés folyamatai a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriilnek
kialakitdsra és ennek (a miikddési folyamatoknak) megfeleléen kell az SZFE-t
mikdadtetni.

Az ellendrzési nyomvonélat ezekhez a miikédési folyamatokhoz (gazdasagi
eseményekhez) kell hozzarendelni.

A megfelel6 irdnyitasi szinteken folyd szabdlyozott tevékenységek részletes
informacidkat nywjtanak a tevékenységre vonatkozé egyes gazdasigi eseményekrdl,
miveletekrl, a miveletekben résztvevékrSl, a felelGsségeikrdl, a pénziigyi
tranzakciokrol, a folyamatot kisér6é dokumentumokrol.

A szabdlyszerlien vezetett és dokumentalt folyamatok tartalmazzik a mivelettel
kapcsolatos informdcidkat, a miivelet idSpontjat, a feladat ellitdsanak modjat, az
alatdmaszté (beérkezd és kimend) dokumentumokat.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitisa az SZFE teljes tevékenységére vonatkozik, az
intézmény szervezetét, struktirdjat jellemzé miikodési folyamatokkal, illetve a
folyamatokat miikddtetd folyamatgazdakkal egyiitt, vagyis azon személyekkel, akik a
szervezeten beliil els6dlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért.

8. Az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatos ellenérzési nyomvonal
kialakitidsanak gyakorlati megvalositisa

Az SZFE gazdéilkodasanak, miikddési sajatossagainak figyelembe vételével szilkséges
az ellendrzési nyomvonalat kialakitani. Rendszeres id6k6zOnként a mér érvényben 16v6
ellendrzesi nyOmvonalakat feliil kell vizsgélni, folyamatosan aktualizalni kell.

Az ellendrzési nyomvonal kialakitasanak elso 1épése a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa.

Az Egyetem mikddési folyamatait a féfolyamatok mentén kell csoportositani, majd a
féfolyamatokat részfolyamatokka kell bontani.

A miik6dési folyamatok szabalyozottsagara lehet alapozni az ellendrzési pontok,
nyomvonalak elkészitését. '

Az ellendrzési nyomvonal kialakitdsanak feladatat timogatjdk a rendelkezésére alld
belsd szabalyzatok, dokumentacidk, egyéb informacidk, a lezirt ellendrzésekkel
kapcsolatos  jelentésekben tett megéallapitasok, javaslatok, illetve az elkészitett
intézkedési tervek felhasznélésa.

Az ellen6rzési nyomvonal kialakitasa sorin kiilénféle ellenérzési pontokat kell
beiktatni. Az ellendrzést pontok meghatirozdsa és miikddtetése, annak mindsége, a
FEUVE erdsségeit, illetve gyengeségeit mutatja meg.

Az ellenérzési pontok Iehetnek.

~ vezetdi ellendrzési pontok,



— szervezeti ellenérzési pontok,
— jovahagyasi ellendrzési pontok,
—  miikddési ellendrzési pontok,
— hozzaférési ellendrzési pontok,
— megszakitasi ellenSrzési pontok.
A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem ellendrzési nyomvonaldnak kialakitasakor a

gazdasagi események sorrendiségének kivalasztisdban a kéltségvetési szervre
vonatkozo legjellemzdbb folyamat az elsédleges szempont.

A gazdasagi esemény, folyamat meghatirozasa alapjan keril sor az SZFE ellen6rzési
nyomvonalanak tablazatba (tablarendszerbe) torténé foglalasara.

9. Az ellenérzési nyomvonal kialakitasinil alkalmazott tiblarendszer

A gazdasagi eseményekre vonatkozé téblarendszer elsdsorban az érintett szervezet
felelGsségi €s az informdacids szintjeit tartalmazza, a kapcsolddasokat, az iranyitasi és
ellenérzési folyamatot.

A tablarendszer fejlécének adatai, melyet vaiamennyi esemény leirdsdndl egységesen
hasznalunk:

—  sorszam

tevékenység, feladat

— jogszabalyi alap

_ el6készités

— keletkezé dokumentum

— felelds/kitelezettségvallalod

— hatérid6

— ellendrzés/érvényesités

- utalvényozés/ellenjegyzéé ‘

— pénzigyi teljesités

— kodnyvvezetésben vald megjelenés
A tablazatok elkészitése soran hivatkozunk az érvényben 1évé szaBélyzatokra a
tablazatok egyes rovatain beliil.

A tablarendszer az egyes gazdasagi eseményekkel kapcsolatosan a teljes folyamatot irja
le, vagyls a tervezéstél a végrehajtison at a beszamolds fazisaig, megjeldlve a
folyamatot és a felel6st, ellendrzeési pontot, a dokumentumokat (adatbazist), amelyet az
adott folyamat hasznal és az ezekért valo felelGsségeket.

A gazdasigi eseménycsoportok, mint alapfolyamatok esetében az egyes szakaszokhoz
hozzarendelhetd az adott tevékenység felelse (ellendrzési pont), a beérkez6
dokumentum tipusa, valamint a koévetkez6 feladat inputjat képez6 dokumentum jellege.



Az intézmény ellenérzési nyomvonalat, tablarendszerét a szabéalyzat 1. szamid
melléklete tartalmazza.

IV. KOCKAZATKEZELES RENDSZERENEK KIALAKITASA.

Az dllamhaztartas mikddési rend]erol sz6l6 - tobbszdr modositott - 217/1998. (XII. 30.)
Korm. rendelet (Amr.) alapjén a koltségvetési szerv vezetbje koteles a kockazati
tényezGk figyelembevételével kockazatelemzést végeztetni, és kockazatkezelési
rendszert mikddtetni. .

A kockazatelemzes sordn fel kell mérni és meg kell 4llapitani a koltségvetési szerv.
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockazatokat. A kockazatkezelds rendjének
kialakitasa sordn meg kell hatarozni azon intézkedéseket és megtételik médjat, amelyek
cskkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

A kockézatkezelés mint moédszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és
dontéshozatal, a végrehajtas alapvet része. A vezetéknek kiilon figyelmet kell forditani
arra, hogy a kockazatkezelést minden folyamatba beep1tsek és a szervezet minden tagja
megertse a kockazatkezelés jelentGségét.

Fontos figyelembe venni, hogy a kockazatkezelés elsdsorban a szervezet feladatellatasat
tamogatd bels6é folyamat, és nem az adott koéltségvetési szerven kiviili szervezetek,
hatosagok igényeit szolgalja.

1. Jogszabalyi hattér, fogalom, célmeghatéfoz:is

1.1. Az Amr. 145/C. §-a szerint a kéltségvetési szerv kockazatkezeléssel kapcsolatos
feladatai a kévetkez6k szerint foglalhatok Gssze:

-A rektor koteles a kockazati tényezdk figyelembevételével kockazatelemzést végeztetni és
~ kockazatkezelési rendszert miikodtetni.

-A kockazatelemzés sordn fel kell mérni és meg kell allapitani az Egyetem
tevékenységében, gazdalkodasaban rejlé kockézatokat.

-A kockézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatirozni azon intézkedéseket és
megtetelilk modjat, melyek csdkkentik, illetve megsziintetik a kockazatokat.

-A FEUVE rendszerben rejlé kockazatos teriiletek  kivalasztisira objektiv
kockazatelemzési modszert kell alkalmazm a pénziigyminiszter altal kiadott médszertani
utmutatok alapjan.

1.2. A kockézat az Egyetem gazddlkodasa tekintetében mindazon elemek és események
bekdvetkeztének a val6sziniisége, amelyek hatrinyosan érintik mikédését. A
kockazatelemzés pedig olyan objektiv moédszer az ellendrizendd teriiletek
kivalasztisara, amely meghatarozza a pénziigyi iranyitési és ellendrzési rendszerekben
rejld kockazatokat.



1.3. Minden szervezetnek — igy az SZFE-nek is — az a legfontosabb célja, hogy elérje
célkitiizéseit. Ennek érdekében a vezetés feladata, hogy képes legyen valaszolni a
szervezet azokra a kockazatokra, amelyek lényegi befolyassal lehetnek a miikodésére
és elGsegitse az eredeti célok elérését, ezzel egyiitt minimaélisra csSkkentse az ezeket
veszélyezteté kiils6 és belsd tényezGk bekdvetkezésének esélyét, lehetséges hatasat.
Ezt a vezetés és a szervezet kockazatkezeléssel érheti el.

2. Az Egyetem miikddését befolyasold lehetséges kockazatok tipusai

2.1.Lehetséges kiilsé kockazatok:

Infrastrukturdlis: az infrastruktira elégtelensége vagy hlbaja akadalyozhatja a
normalis mlik$dést.

Gazdasagi: banki 4arfolyam-valtozasok, kamatlab-valtozasok, inflacio,
elvonasok, zarolasok negativ hatéssal lehetnek az elSiranyzott tervek
megvalosulasara.

Jogi €s szabalyozasi: a hazai és Eurépai Uni6s jogszabalyok valtozéasai -
korlatozhatjdk a feladatok végrehajtasat és nem vart megkotéseket okozhatnak.

Kornyezeti: kOmyezetvédelmi megszoritdsok vagy elem1 karok hatassal
lehetnek a tervezett feladatok megvaldsulasara.

Politikai: kormanyvaltis esetén a kitiizott célok valtozhatnak, amely
folyamatban 1évé fejlesztések, programok tamogatésat befolyasolhatja,
akadalyozhat_]a

2.2. Lehetséges pénziigyi kockazatok:

-

Koltségvetési: a milvészeti képzés specialitasibol addddan a hallgatolétszam
szerint megallapitott normativ tdmogatds miatt nem elegendd az intézmény
finanszirozasara. _

Beveteli: a tervezésnél szamitdsba vett forrasok nem vagy csak részben
teljesiilnek, ezért a kiadasok visszafogasa valik szikségessé.

Likviditasi: a pénzellatasi terv bevételi és kiadasi oldalanak eltérései (pl. EU-s
palyazatok utofinanszirozasa) miatt ideiglenes tkehidny keletkezik, vagy mar
teljesitett feladatok finanszirozésa késik.

Hitelezési: annak a valdsziniisége, hogy valamely feladat megvaldsuldsaban
kozremiikodé harmadik fél nem fog fizetni és emiatt behajthatatlan kdvetelések
keletkeznek, ami mas teriileteken forrashiinyt okoz.

" Fejlesztési: a tervezett fejlesztési-beruhdzasi célok megvaldsitasanak

koltségigénye az eldiranyzott pénziigyi forrasokat meghaladja.

2.3.Lehetséges tevékenységi kockazatok:

Informaciés: a dontéshozatalhoz nem megfeleld informacié (mennyiségi,
mindségi) kdvetkezményeként téves dontéseket hoznak.

Stratégiai: a nem megfeleld informaciok vagy szakmai hidnyossagok miatt
helytelen stratégia keriil kidolgozasra és jovahagyasra.

Projekt: a megfeleld kockazatelemzés, hatastanulmany nélkiil késziilt projekt-
tervezet megvalositasa nem torténik meg hataridore a tervezett minGségben és
koltségszinten. ‘ '

2.4 Lehetséges emberi er6forras kockazatok:



Szakemberek: a hatékony mlikddést korlatozza a szitkséges 1étszam1, megfelel§
képesitésii és gyakorlati szakemberek hianya.

- Vezetbk: a hatékony miikddést korlatozza a nem megfeleld felkésziltségli és

gyakorlati vezetSi garda.

Szervezet: a hatékony mukoédést akadalyozza a nem kelloen feladatorientalt
szervezet.

Pszichikai: a rossz emberi kapcsolatok, vezet6i tulajdonsagok, informélis
tajékozodas tulstlyba kerlilése miatt a munkatarsak nem képesek megfeleld
szinvonalon teljesiteni feladataikat.

3. A gazdalkodasban 1évé kockazatok okai és megsziintetésiik modjai

3.1.A kockazatok elsédleges okai — egyiitt vagy kiilon-kiilén — a kovetkez6k lehetnek:

— véletlenszeriien bekdvetkezd események,
— hianyosan rendelkezésre all6 informaciok,
~ az ellendrzés hidnya vagy nem megfelel hatékonysdga a szervezetben.

3.2.A gazdalkodasi folyamatok kockazatkezelése allandéan és folyamatosan alkalmazott
ciklikus tevékenység, amely a vezet$i feladatok szerves része. A kovetkezd 1épésekre
tagolhato:

A kockézatok azonositésa és az azonositasra alkalmas keretek meghatirozésa.

A kockazatok értékelése,

A szervezet, illetve a vezetés szdmara elfogadhatd kockazati szint
meghatarozasa.

A kockéazatokhoz kacsolddo lehetséges reakcidk azonositasa.

A kockazatokra adhaté vélaszok megvalosithatosaganak mérlegelése, a
tervezett  intézkedések hatékonysaganak, gazdasigossdganak eldzetes
ertékelése.

A vilaszintézkedések beépitése a gazdalkodasi folyamatokba, tovabba
megvalosulasuk rendszeres figyelemmel kisérése és ellenérzése.

4. A kockazatkezelés megvalésitasa

4.1. A kockazatok azonositisa

4.1.1. A kockazatkezelés stratégiai szemléletil kezelésének alapvetS feladata a kockazatok
beazonositdsa a szervezet O céljaival Osszhangban, A ket leggyakrabban
alkalmazott megkézelités a kockazatvizsgalat, illetve a kockazati dnértékelés.

A kockazatkezelés alkalmazisa akkor hatékony, ha a gazdalkodas kilonbozé
teriiletein miik6do szervezeti vezetSk kijeldlik az adott kockazatok folyamatgazdait,
altaldban sajat felelosségi koriikdn belil. Az egyes. szervezeti egységeken beliil
célszerlen a vezetSi szinteken dolgozé kdzalkalmazottak felelnek a kockézatok
felismeréséért, kezeléséért, a kildnbozd szervezeti egységek kozotti kapesolatok
folyamatos biztositasaért. -

4.1.2. A kockéazatvizsgalatra f6 folyamatonként kisebb munkacsoportokat lehet 1étrehozni
(szervezeten belill vagy részben szervezeten kiviili tagokbodl), hogy felmérjék a
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szervezet tevékenységeinek kapcsolddasat a f6 célokhoz és meghatarozzak a
kapcsolodd kockazatokat. A munkacsoportok f6 munka modszere az érintett
teriilletek munkatarsaival folytatott interju, amely alapjan kialakitjak a szervezet
kockazati térképét.

4.1.3. A kockazati nértékelés modszerének alkalmazasa sordn a kijelolt folyamatgazdak

vezetésével a beosztott kozalkalmazottak részt vesznek a tevékenységek kockazati
szempontd vizsgédlatdban. Ez két modon torténhet: kérddivek segitségével vagy
tapasztalt szakértSk altal levezényelt munkamegbeszélések soran.

4.1.4. A kockazatokat rendszeresen Ujra kell értékelni, mely sordn az SZFE vezetése

folyamatosan (pl. évente) meghatarozhatja ¢s értekelheti a kockézatkezelés aktudlis
helyzetét.

4.2. A kockazatok értékelése

4.2.1.

A kockézatok felmérésének alapvet6 célja a mar beazonositott kockazatok mérése
¢s jelentGségilk szerinti sorba rendezése annak alapjan, hogy mekkora az egyes
kockazatok bekdvetkezésének valGszintisége és bekovetkezés esetén milyen
mértékii az okozott kar nagysaga,

A pénziigyi-gazdalkodasi kockézatok bekdvetkezésének kovetkezményei 4ltalaban
jol szamszerlisitheték és meérhetGk, szemben mds kockazatokkal (pl. emberi
er6forras, himév, informalis kapcsolatok), amelyek hatésa csak Sleb_]Bkth modon
ertekelheto

4.2.2. A varhato kockazatok teljes korének Gsszegyﬁjtését kdvetden az egyes kockazatokat

4.2.3.

4.2.4.

— azok bekdvetkezésének valdszinilisége és a szervezetre gyakorolt hatasa alapjan —
kockazati térképen kell abrazolni.

A szervezet kockazati értéke a f6 folyamatokra kiilén-kiilén elkesmtett kockdzati
matrixok Osszegzéseként allithatd dssze.

A folyamatok irdnyitaséval, kezelésével, megvaldsitasaval kapcsolatban az egyes
szervezeti egységek feladatait az SzZMSz, valamint a koltségvetési elSiranyzatok
felhasznalasat szabdlyozé szabalyzatok, utasitisok, eljarasi rendek irjék els. Az
egyes 0- €s a kockazatviselés szempontjab6l meghatarozé részfolyamatokra a
4.2.8. pont szerint javasolt kockazati matrixot a kijelolt folyamatgazdaknak kell
elkészitenilik, a folyamat egészében kozremiikddd, esetenként mas szervezeti
egységeknél foglalkoztatott szakemberek bevonasaval.

A Kkockazati tényezOk Osszehasonlitdsat objektivvé teszi, ha a bekdvetkezés
valGsziniségét, illetve a kockazat bekdvetkezésének szervezetre gyakorolt hatasat
(az esetlegesen okozott kar nagysigit) kategéridkba soroljak. E mellett a
kockazatok a szervezet miikGdésére gyakorolt hatasuk szerint  kiilénb6zd
sulyozassal vehetSk figyelembe, amely az ‘aranyokat eltéritheti.
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4.2.5. A bekovetkezés valésziniisége szerint alkalmazhato kategoériak:

4.2.6.

4.2.7.

1. nagyon kicsi (bekOvetkezés 10% alatt)
2. kicsi (bekdvetkezés 10-40% kozétt)

3. kozepes (bekdvetkezés 40-75% kozott)
4. nagy (bekdvetkezés: 75% felett)

A bekdvetkezés valoszinilisége nagy mértékben fiigg az adott folyamat,
tevékenyseég, szakteriilet szabéalyozottsagatdl, a meglévé szabalyzatok
alkalmazasénak koriilményeitdl, valamint a szervezet és a szervezetben dolgozé
vezetdk és beosztott dolgozok felkésziiltségétol, hozzaallasatol.

A kockazat bekdvetkezése esetén okozott kir nagysiga szerinti kategt')riék:

nagyon kicsi (a lehetséges kar kisebb mint 1 M Ft)
kicsi (a lehetséges kar 1-10 M Ft kozétt)

koézepes (a lehetséges kir 10-25 M Ft kozott)

nagy (a lehetséges kar 25-50 M Ft kozétt)

nagyon nagy (a lehetséges kar 50 M Ft-nal nagyobb)

bl

Egy adott folyamat kockazati matrixa a kévetkez6:

Valo6szinliség Hatas .

1. 2. 3. 4, 5.

X

NENE

A kockézat Osszesitett mértékét a kétféle pontozas szorzata adja. E ézerint:
1-5. pont k6zétt a kockazat mértéke: alacsony

6-10. pont ké-zﬁtt a kockazat mértéke: kdzepes

11-15. pont kdz6tt a kockazat mértéke: nagy

16-20. pont kizott a kockazat mértéke: nagyon nagy

4.3. Az elfogadhaté kockazati szint meghatarozisa

4.3.1.

43.2.

A feltart kockazatokkal kapcsolatos reakciokat, intézkedéseket az adott szervezet
altal elviselhetének itélt kockazati szint meghatérozasaval egyiitt kell eldonteni. A

- kivélasztott 6 folyamatokra a szervezeti egységek vezetdi meghatirozzdk az

elfogadhato kockazati szint mérté€két €s a sziikséges intézkedéseket.

A kockazatos terliletek egylitt torténé értékelése segiti a szubjektiv élemek
dontesekre gyakorolt hatisanak mérséklését és a megfeleld kockazati stratégia
kialakitasanak elengedhetetlen feltétele. A kockazati stratégiaban a III. fejezetben
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4.3.3.

meghatérozott  ellen6rzési nyomvonallal egyiittesen keriilnek  konkrétan
meghatarozasra azok a kiilénosen kockézatos folyamatok, tevékenységek, amelyek
folyamatos figyelemmel kisérése ¢és hatdsuk mérséklése érdekében a
szervezeteknek megfelel idében és modon valaszintézkedéseket kell tenni.

A bels6 ellendrzés stratégiai és éves terveiben hasonlé modon tdrténik az

_ellendrzési feladatok kockazatelemzéssel torténé kivalasztasa. Fontos feladat ezért

a FEUVE ¢s a belso ellen6rzés 6sszhangjanak, harmonizaciéjanak biztositidsa az
SZFE hosszi- és rovid tava céljainak megvaldsitasa érdekében.

4.4. Kockézati reakcidk a kockazati stratégia részeként a szervezeten beliil a kovetkez6
alapesetek szerint térténhetnek:

4.5.

— a kockéizat dtaddsa més szervezetnek (felsd szintli dontés alapjan lehetséges,
hogy maés szervezeti struktiirdban, pl. feladatok 4tadasaval kevésbé kockazatos
modon is folytathato a tevékenység), _

— kockazat elviselése (a szitkséges valaszintézkedések aranytalanul nagy koltségei
miatt a kockdzatos tevékenységet a szervezet folytatja, de hatasat,
kovetkezményeit folyamatosan figyelemmel kiséri és probalja mérsékelni),

— kockéazat kezelése (célja, hogy megfelelé intézkedésekkel a kockazatokat
elfogadhatd szintre csokkentsék),

— kockazatos tevékenység befejezése (amennyiben ez jogilag és gazdasagilag
lehetséges).

A kockazatokra adhaté valaszok, javasolt intézkedések megvaldsithatosaganak
merlegelése indokolja egy egységes kockazat-nyilvantartas létrehozdsat. A
nyilvantartas minden megallapitott kockazatra kiterjedSen tartalmazza:

~ annak mindsitését, fontossagat,

— akockazat kezelésére javasolt intézkedések felsorolasat,

— afolyamatba épitett ellendrzések tervezésére vonatkozé informéacidkat,
— akockazatkezelésért felel6s munkatars nevét, beosztasat,

4.6. A sziikséges intézkedések beépitése a gazdalkodési folyamatokba egy hierarchikus

rendszert alkot. A kockazatkezelés feladata, hogy az egyes szervezeti egységek,
illetve személyek céljai kapcsolédjanak az SZFE legfontosabb célkitiizéseihez,
azokbol levezethetSk legyenek. A célok szintjeivel parhuzamosan a kockazatokeért
valé feleldsségeket is delegdlni kell, ezéltal a kockdzatkezelés beépiil a vezetSk
mindennapi feladatai kozé, folyamatos tevékenységgé valik. A kockazatkezelés
mint modszer a vezetés gyakorlati eszkdze, a tervezés és ddntéshozatal, valamint a
vegrehajtas alapvetd része. ElienGrzése ugyancsak folyamatos vezetdi tevékenység
a FEUVE keretében.

Mivel a kockazati krnyezet 4llanddéan valtozik, a kockazatkezelési folyamat fontos
része a folyamatos és rendszeres feliilvizsgalat (pl. évenként), a szervezet kockazati
kornyezetének aktualizilasa, tovabba a megvaltozott feladatokhoz alkalmazkodas,
az uj kihivasoknak valé megfelelés, a szikséges vilaszlépések megtétele.
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V. A SZABALYTALANSAGOK KEZELESENEK RENDJE

Az allamhaztartas muikodési rendjérdl sz6l6 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A.
§ (5) bekezdésének megfelelden a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége a

szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét kialakitani.

A szabalytalansagok fogalomkdre széles, a korrigdlhatd mulasztisok vagy

hianyossagok, illetve a fegyelmi-, biintetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras

meginditasara okot ado cselekmények egyarént beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létezé szabalytol (tdrvény, rendelet, utasitas, szabalyzat,
stb.) valo eltérést jelent, az allamhaztartdas mikodési rendjében, a koltségvetési
gazdalkodas barmely gazdasigi eseményében, az 4llami feladatellatss barmely
tevékenységében, az egyes miiveletekben, stb. eléfordulhat.

1. A szabalytalansagok alapesetei

A szabdlytalansagok alapesetei:

a szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalds, sikkasztds,
megvesztegetés, szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

a nem szindékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartdsbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szérmazd
szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megeldzése

A szabdlyozottsdg biztositasa, a szabalytalansagok megakadalyozasa elsGdlegesen az
intézmeényvezeto felelGssége.

A szabalytalansagok megel$zésével kapcsolatosan a rektor felelssége, hogy:

a jogszabélyoknak megfeleld szabélyzatok alapjan mikddjon az intézmény,

a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasit folyamatosan klser]e
figyelemmel minden vezetd,

szabalytalansig esetén hatékony intézkedés torténjen, a szabélytalansag
korrigalasra keriiljén annak a mértéknek megfeleloen amilyen - mértéket
képviselt a szabélytalansag.

A szabélytalﬁnségokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

megakadalyozza a killénbdz6  jogszabalyokban és  szabalyzatokban
meghatarozott eldirasok megszegését, (megel&zés)

keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelels
allapot helyreallitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a
felel6sség megallapitasa, az intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A rektor a szabalytalansigok kezelésével (az eljarasi rend kialakitisa, a szilkséges
intézkedések meghozatala, a kapcsolédé nyomon kdvetés, a keletkezett iratanyagok
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elkiilonitett nyilvantartisa) kapcsolatos feladatokat a kialakitott munkakdri, hatdskori,
felelGsségi és elszamoltathatésdgi rendnek megfeleléen a rektorhelyettesekre, a
fotitkarra és a gazdasagi féigazgatora ruhazza at.

3. A szabdlytalansigok észlelése a FEUVE rendszerben

A szabalytalansigok észlelése a folyamatba épitett elGzetes és utdlagos vezetdi
ellendrzés rendszerében torténhet a munkavallalé és munkaltato részérdl egyarant.

3.1. Az intézmény valamely munkatérsa észlel szabalytalansagot
Amennyiben a szabalytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, kételes

értesiteni a szervezeti egység vezetojét.

Amennyiben a szervezeti egység vezetSje az adott iigyben erintett, a munkatarsnak a
vezetd felettesét, annak érintettsége estén a feliigyeleti szervet kell értesitenie,

Ha a szervezeti egység vezetOje megalapozottnak latja a szabalytalansagot, dgy arrél
értesiti a rektort.

A rektor kotelessege gondoskodni a megfelelé intézkedések meghozatalardl, 111etve
indokolt esetben a sziikséges eljarisok meginditasardl.

3.2. Valamelyik vezet$ észleli a szabalytalansagot

A rektor illetve a szervezeti egységek vezetOinek észlelése alapjan az SzMSz-ben
meghatarozott feladat, hatiskor és felelGsségi rendnek megfelelden kell intézkedést
hozni a szabalytalansag korrigdlasara, megsziintetésére.

3.3. Az intézmény belss ellenérzése észleli a szabalytalansigot

'Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran szabélytalansagot tapasztal,
a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelden jar el.

A koltségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgoznia a belsé ellenbrzés
megallapitasai alapjén, az intézkedési tervet végre kell hajtania.

3.4. Kilsé ellendrzesi szerv észleli a szabélytalansagot

A kiils6 ellen6rzési szerv szabalytalansigra vonatkozé megallapitasait az ellen6rzési
jelentés tartalmazza. A biinteté-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossdg gyanija esetén az
ellenérzé szervezet miikodését szabalyozé torvény, rendelet alapjan jar el (pl.
feliigyelet, ASZ, KEHI, stb.).

A szabalytalansagra vonatkozé megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési
tervet kell kidolgozni.

4. A szabalytalansag észlelését kiveto sziikséges intézkedések, eljarasok meginditisa
A rektor, illetve az A4ltala kijeldlt vezets - felelés a szikséges intézkedések

végrehajtasaért.
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Biintet6- vagy szabélysértési ligyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra
illetékes szervek értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az
illetékes szerv a megfeleld eljarasokat meginditsa. Fegyelmi iigyekben a rektor
vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazdsdra. A vizsgdlatban vald részvételre
munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a munkajogi szabalyok
tiszteletben tartasaval,

5. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

A rektor, illetve az altala kijellt vezetd

-~ nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,

— figyelemmel kiséri az altala és a viisgélatok sordn készitett javaslatok
végrehajtasat,

— a feltart szabélytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansag-
lehetOségeket” beazonositja, (a hasonld projektek, témak, kockazatok
meghatirozasa) informaciét szolgaltat a belsd ellendrzés szamadra, elGsegitve
annak folyamatban 1év6 ellenérzéseit, az ellendrzési kOrnyezetre és a vezetési
folyamatokat érint6 eseményekre valo nagyobb ralatast.

6. A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések nyilvantartisa

A rektori titkarsag feladata:

— a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok nyilvantartasanak
naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

~ egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatja a
kapcsolédo irasos dokumentumokat;

— nyilvén tartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodé hataridéket.
VI. ZARO RENDELKEZES
A Szinhaz- és Filmmiivészeti Egyetem

FOLYAMATBA EPITETT ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES
RENDSZERE

2006. december 18. napjatol 1ép hatalyba.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozas sorén
mddositani kell.

Budapest, 2006, december 18. , o 4 | | /

3 6véhagyom: j\‘ﬁ(/(ﬂ/ | I Wﬁ/\

Ascher Tamas
rektor

*
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