Kitöltési útmutató az ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartáshoz

A költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 27.) Korm. rendelet (Ber.) módosítását követően 2007. április 19-től hatályos 29/A. § (1) bekezdésének értelmében „az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője - a pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével - éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső és külső ellenőrzési jelentésekben tett megállapítások, javaslatok hasznosulását és végrehajtását nyomon követi”. 

Emellett ugyanezen paragrafus második bekezdése értelmében a végrehajtott intézkedések rövid leírása mellett a végre nem hajtott intézkedések okát is fel kell tüntetni. A nyilvántartási táblázat készítésekor elsődleges szempont volt az indokolatlan adminisztratív terhek elkerülése mellett az egyszerűség, a könnyen kezelhetőség, az átláthatóság és az ellenőri munka támogatása is.

A Ber. 29/A. (3) bekezdése szerinti beszámolót az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője a tárgyévet követő év január 31-ig küldi meg. Ezen beszámoló javasolt tartalmi elemei az alábbiak:

- a végrehajtott/nem végrehajtott intézkedések aránya az összes jóváhagyott intézkedéshez képest;

- a megtett intézkedések hatása a szervezet működésére;

- a határidőben végre nem hajtott intézkedések okai;

- a nem teljesülés kapcsán tett lépések.

A beszámoló egy rövid, szöveges összefoglalás az ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések adatainak alátámasztásával, amely nem a nyilvántartás megküldését jelenti. Természetesen a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője dönthet úgy, hogy bekéri a nyilvántartást tartalmazó táblázatot is.

A Ber. 29/A. (5) bekezdése szerint a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője által a pénzügyminiszter részére minden év április 30-ig küldendő beszámolók az alábbiak:

1. A fejezetre vonatkozó összefoglaló beszámoló a felügyelt szervek által küldött beszámolók alapján.

2. A saját szervezetére vonatkozó beszámoló.
3. A nyilvántartás táblázatának megküldése opcionális.

Az intézkedések nyilvántartására szolgáló táblázat kitöltése az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének feladata, mely segítséget nyújt a végrehajtott, illetve a még nem végrehajtott intézkedések nyomonkövetésében mind a szervezet mind a belső ellenőrzést végzők számára. A nyilvántartásban a tárgyévben jóváhagyott intézkedési terveket kell szerepeltetni. A tárgyévben végre nem hajtott intézkedéseket – melynek oka lehet pl. tárgyéven túli határidő kitűzése vagy átütemezésre kerülő feladat – a következő évi nyilvántartásba kell átvezetni.

A táblázat – egy munkalapon – áttekinthető képet ad az összes: a saját belső ellenőrzési egység, a fejezet felügyeletét ellátó szerv, az ÁSZ és a KEHI által végzett ellenőrzések kapcsán az ellenőri jelentésben megfogalmazott javaslathoz kapcsolódó intézkedések végrehajtásának állásáról intézkedésenként.
Részletes kitöltési útmutató:

- A táblázat fejléce és első fele (1.-6.) értelemszerűen töltendő ki.

- Az intézkedési terv készítése a Ber. 29. § (1) bekezdése szerint az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének feladata. A 7. oszlopban az intézkedési terv jóváhagyójának nevét, beosztását és a szervezeti egységet is fel kell tüntetni. Abban az esetben, ha az ellenőrzött szervezeti egység pl. egy minisztériumi főosztály, az intézkedési terv jóváhagyója az államtitkár vagy a miniszter is lehet.

- A 8. oszlopban az intézkedés felelősének nevét, beosztását és a szervezeti egységet kell beírni.
- A 9. oszlopban az intézkedési tervben szereplő, az intézkedés végrehajtására vonatkozó határidőt kell szerepeltetni. Törekedni kell a konkrét dátum kijelölésére, lehetőleg kerülni kellene a folyamatos megjelölést.

- A 10. oszlopban, ha az intézkedés végrehajtása megtörtént, a dátumot, ha nem, NEM-et kell beírni.

-  A 11. oszlop szintén értelemszerűen töltendő ki.

-  A 12. oszlopban a feladat határidőre nem teljesítésének okát kell kifejteni.

- A 13. oszlopban az intézkedés nem teljesülése kapcsán tett lépéseket kell rögzíteni pl. felelősségre vonás; új felelős kijelölése.
- A 14. oszlopban van lehetőség egyéb, az intézkedéssel kapcsolatos bejegyzésekre.
Az indikátor meghatározása segíti a nyomonkövethetőséget és a számonkérhetőséget. Az intézkedés teljesítésére vonatkozó indikátor meghatározása opcionális, olyan intézkedések esetén töltendő ki, amelyekhez rendelhető indikátor (lásd a Példa munkalap intézkedéseit), de pl. a folyamatos tevékenységekhez általában nem köthető indikátor. Amennyiben az ellenőrzési javaslatban és/vagy az intézkedési tervben meghatározásra került konkrét teljesítmény indikátor, akkor ezt egyrészt a 4. és/vagy 5. oszlopokban, továbbá a Megtett intézkedések rövid leírása (11.) oszlopban is be kell mutatni.
