1-4.sz. mellékletek
függelék
Útmutató

 
a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet 31. § (1)-(4) bekezdései alapján összeállítandó éves ellenőrzési jelentések, éves összefoglaló ellenőrzési jelentések elkészítéséhez
 

 

I. A beszámolás jogszabályi alapjai, céljai
 

Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. (továbbiakban: Áht) 121/B. § (2) bekezdés b) pontja alapján jelen útmutató célja a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Ber.) 31. § (1)-(4) bekezdései előírásainak kifejtése, részletezése. Ugyancsak az útmutató célja a fejezetek felügyelete alá tartozó költségvetési szervek által a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője számára megküldendő éves ellenőrzési jelentések, valamint a fejezetek által a pénzügyminiszter számára megküldendő éves összefoglaló ellenőrzési jelentések egységes elvek alapján történő elkészítésének, és azok fejezeti, valamint Pénzügyminisztérium általi feldolgozásának megkönnyítése, továbbá az éves ellenőrzési jelentésekből, éves összefoglaló ellenőrzési jelentésekből nyert információk gyakorlati hasznosulása elősegítésének támogatása. Javasolt, hogy a felügyelt költségvetési szervek a jelen útmutató szempontjai és szerkezete alapján készítsék el az éves ellenőrzési jelentéseket, a fejezetek felügyeletét ellátó szervek azonban a fejezeti sajátosságoknak megfelelően jelen útmutatót további információ- és adatkéréssel bővíthetik.

 

A Ber. 31. § (1) és (2) bekezdésének rendelkezései szerint: 

 
„31. § (1) A költségvetési szerv vezetője felelős az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért. Az éves ellenőrzési jelentést a költségvetési szerv vezetője megküldi a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetőjének (önkormányzati költségvetési szerv esetén a jegyzőnek, többcélú kistérségi társulás felügyelete alá tartozó költségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetőjének) a tárgyévet követő év március 15-ig.
(2) A fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetője köteles a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint a felügyelete alá tartozó szervezetek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló ellenőrzési jelentést - melyben értékelést ad a fejezetnél működő belső ellenőrzési rendszerekről is - megküldeni a pénzügyminiszter részére a tárgyévet követő év május 31-ig.”

A Ber. 31. § (3) bekezdése megfogalmazza az éves ellenőrzési jelentés, illetve az éves összefoglaló ellenőrzési jelentés tartalmi követelményeit is: 

 
„31. § (3) A pénzügyminiszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével elkészített éves ellenőrzési jelentés, illetve éves összefoglaló ellenőrzési jelentés az alábbiakat tartalmazza:
a) a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása:
aa) az ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelését, a tervtől való eltérések indokát, a terven felüli ellenőrzések indokoltságát,
ab) az ellenőrzések minőségét, személyi és tárgyi feltételeit, a tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezőket (önértékelés alapján),
ac) az ellenőrzések fontosabb megállapításait,
ad) az ellenőrzések során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések számát és rövid összefoglalását,
ae) a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatokat;
b) a belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítását:
ba) az intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámolást, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatait a 29/A. § (3) bekezdésben foglalt beszámoló alapján,
bb) az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatokat.”
 
Az éves (és éves összefoglaló) ellenőrzési jelentések elkészítéséért való felelősség vonatkozásában a Ber. a következőket mondja ki:

 
„31. § (4) A (3) bekezdés a) és ba) pontjában foglaltak elkészítéséért a belső ellenőrzési vezető, a (3) bekezdés bb) pontjában foglaltak elkészítéséért pedig a költségvetési szerv vezetője felelős.”
 
Az éves (és éves összefoglaló) ellenőrzési jelentésekre vonatkozóan a jogszabályalkotó által a Ber. fenti bekezdésében leírtak céljai: 

 

1.      Segíteni kívánja a fejezet felügyeletét ellátó szerv vezetőjét abban, hogy fejezeti szinten áttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezet felügyeletét ellátó szerv, valamint a felügyelete alá tartozó költségvetési szervek tárgyévi belső ellenőrzési tevékenységét, az ellenőrzési tervek teljesítését, valamint a belső ellenőrzési tevékenység által tett megállapítások hasznosítását. 

2.      Az éves összefoglaló ellenőrzési jelentésekből nyerhető információk támogatják a Pénzügyminisztériumnak az államháztartási belső pénzügyi ellenőrzési (ÁBPE) rendszer vonatkozásában végzett központi koordinációs és harmonizációs tevékenységét.

3.     A vezetői felelősség/elszámoltathatóság rendszerének keretein belül a költségvetési szervek vezetői tudatos felelősséget vállalnak a jelentés elkészítéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszámolás célja a Kormány tájékoztatása az ÁBPE rendszer működéséről.

 

A jelen minta tehát három típusú jelentés tartalmi-formai elvárásait határozza meg:

1.      a felügyelt költségvetési szerv által készített éves ellenőrzési jelentés,

2.      a fejezet felügyeletét ellátó szerv által, a saját szervezetére vonatkozó éves ellenőrzési jelentés,

3.      a fejezet felügyeletét ellátó szerv által, a fejezetére vonatkozó éves összefoglaló ellenőrzési jelentés.

 

Mindhárom jelentésre az útmutató elvárásai irányadóak, az egyes pontoknál figyelembe kell venni, hogy mi a jelentés tárgyköre (fejezet vagy saját szervezet).

 

Amennyiben a beszámolás időpontjára változás következik be az ellenőrzéssel érintett intézményrendszerben vagy a belső ellenőrzésben, a belső ellenőrzést végző köteles beszámolni az általa a tárgyidőszakban elvégzett ellenőrzésekről, függetlenül attól, hogy az időközbeni változások miatt esetleg egyes intézmények már nem az adott szervezet irányítása vagy felügyelete alá tartoznak.

 

II. Tartalmi és formai elvárások

 

A pénzügyminiszter részére megküldendő dokumentum két részből áll: 

 

1.      a fejezet felügyeletét ellátó szerv éves ellenőrzési jelentése, 

2.     a fejezet felügyelete alá tartozó költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentéseiből készített összesítést, elemzést, illetve következtetéseket tartalmazó éves összefoglaló ellenőrzési jelentés (hasonló szerkezetben). 

 
Az adott évre vonatkozó éves ellenőrzési jelentések, éves összefoglaló ellenőrzési jelentések összeállítása során a Ber. előírásainak megfelelően a következőket szükséges figyelembe venni:

 
Az éves ellenőrzési jelentésnek, éves összefoglaló ellenőrzési jelentésnek a főbb elemek könnyebb áttekinthetősége érdekében tartalmaznia javasolt egy maximum 2 oldalas vezetői összefoglalót, mely legalább az alábbiakat tartalmazza:

 

        rövid általános összefoglaló értékelés,

        három-négy fontos következtetés a megállapítások alapján (FEUVE-ra és belső ellenőrzésre vonatkozóan),

        azon ajánlások és javaslatok bemutatása, amelyeknek volt közvetlen gyakorlati hatása.

 
 
A. A belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása (Ber. 31. § (3) bekezdés a) pont)
 
A Ber. 31. § (4) bekezdés szerint az éves összefoglaló jelentés ebben a pontban foglalt részei elkészítéséért a belső ellenőrzési vezető a felelős. A belső ellenőrzési vezető itt számol be a belső ellenőrzési tevékenység ellátásáról és a tervhez képest megvalósult működéséről. A belső ellenőrzési tevékenység bemutatása során lehet kitérni a beszámolási időszakban megjelent új jogszabályok, jogszabály-módosítások, módszertanok végrehajtásának tapasztalataira.

 
Aa) Az ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése, a tervtől való eltérések indoka, a terven felüli ellenőrzések indokoltsága (Ber. 31. § (3) bekezdés aa) pont)
 
Az éves ellenőrzési tervből kiinduló elemzés, értékelés során ebben a pontban javasolt kitérni különösen az alábbiakra:

 
1.      a tervezés minőségének utólagos rövid értékelése (pl. megfelelőnek bizonyult-e a kockázatelemzés; lehetett volna-e jobb tervezéssel hatékonyabb és eredményesebb munkát végezni; az állami kiadások és bevételek minden – intézményi, fejezeti – területét kielégítően lefedte-e a belső ellenőrzési tevékenység, azaz a tervezés során a kockázatelemzés kiterjedt-e minden területre, illetve az érintett területek megfelelő mértékét lefedte-e a konkrét ellenőrzési tevékenység, figyelemmel az Áht. 120/A. § (3) bekezdésében és a 121/A. § (3) bekezdésben foglaltakra);

2.     a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési terv teljesítése, az ellenőrzések összesítése (a különböző típusú elvégzett ellenőrzések számát az 1. számú mellékletben lévő táblázatok kitöltésével kérjük bemutatni);

3.     a tervtől való eltérések (elmaradt ellenőrzések, terven felüli ellenőrzések) indokolása;

4.      a belső ellenőrzés követte-e a kézikönyvet, az irat- és jelentésmintákat;

5.     az ellenőrzési jelentések általános minősége (pl. mennyire felelnek meg az előírásoknak és a standardoknak, milyen a megállapítások elfogadottsága a záradékolás során, megvalósítható ajánlásokat tett-e a belső ellenőr, a jelentés érdemi ajánlásokat és javaslatokat tartalmaz-e).

 

Ab) Az ellenőrzések minőségét, személyi és tárgyi feltételei, a tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezőket (önértékelés alapján) (Ber. 31. § (3) bekezdés ab) pont)
 
Ebben a pontban az önértékelés alapján (Függelék) javasolt bemutatni és értékelni a belső ellenőrzési tevékenység ellátásának minőségét, az adott évben rendelkezésre álló személyi és tárgyi feltételeit, valamint a belső ellenőrzési tevékenység ellátását elősegítő és akadályozó tényezőket:

 
1.     a Ber. 4. §-ának (6) bekezdésében előírtakhoz viszonyítva milyen volt a belső ellenőrzési egységek létszámhelyzete (2. sz. melléklet); 

2.      a belső ellenőri állásokra kiírt pályázatok sikeresek-e, melyek a főbb problémák, akadályok az állások betöltésénél;

3.      a belső ellenőrök képzettségi szintje és gyakorlata (Ber. 11. §);

4.      a belső ellenőrök rendszeres képzései (Ber. 12. § k) );

-       szakmai képzések,

-       a belső ellenőrök idegen nyelvi képzései,

-       a belső ellenőrök informatikai képzései,

-       egyéb (pl. kommunikációs, vezetési képzések),

5.      megfelelő-e a belső ellenőrzési egységek és a belső ellenőrök hely(zet)e a szervezeti hierarchiában (Ber. 6. § (2) bekezdésnek való megfelelés)

6.      a belső ellenőrzési egységek funkcionális függetlensége biztosított-e, sérült-e (Ber. 6. §)

7.     összeférhetetlenségi esetek (Ber. 15. §);

8.  a belső ellenőrzési egységek számára valamilyen dokumentációhoz és/vagy ellenőrzötthöz való hozzáférési jogosultság akadályai (Ber. 13. §-ának való megfelelés);

9.  azon fontosnak ítélt tényezők, melyek akadályozták a belső ellenőrzés végrehajtását (pl. fluktuáció);

10.  az ellenőrzési – különösen a stratégiai – tervek alapján milyen fejlesztési igények merülnek fel a belső ellenőrzési tevékenység hatékonyságának növelésére;

11.  milyen formában alakították ki a Ber. 32. §-nak megfelelő nyilvántartásokat (milyen formában szabályozták, a szabályozást betartják-e, milyen formában szabályozták a dokumentumok őrzését, annak mi a gyakorlata).

 
Ac) Az ellenőrzések fontosabb megállapításai (Ber. 31. § (3) bekezdés ac) pont)
 
Itt ajánlott bemutatni a belső ellenőrzési egységek által fontosnak minősített (a PM kézikönyv-minta 10. sz. melléklete alapján „kiemelt” vagy „átlagos” kategóriába tartozó) megállapításokat, valamint azok elemzését, értékelését, illetve az általánosítható következtetéseket, és a következtetések nyomán megfogalmazott javaslatokat. Itt javasolt kitérni az ellenőrzési megállapítások ellenőrzöttel történő megvitatásának eljárásaira és tapasztalataira. 

 
Ad) Az ellenőrzések során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja kapcsán tett jelentések száma és rövid összefoglalása (Ber. 31. § (3) bekezdés ad) pont) 
 
Az összes ilyen jellegű jelentés száma és rövid összefoglalása mellett kérjük megadni az előforduló esetek típusok szerinti megoszlását (pl. szabálysértési esetek, kártérítési esetek stb.).

 
Ae) A folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok (Ber. 31. § (3) bekezdés ae) pont)
 
A FEUVE rendszerre vonatkozóan az Áht. 121. §-ában foglaltak, valamint az Ámr. rendelkezései irányadóak. 
 

A költségvetési szervek belső ellenőrzései során a fentiekkel kapcsolatban tett ajánlásokra és javaslatokra vonatkozóan javasolt a következő általános jellemzőket bemutatni:

 
1.      a jelentősnek minősített ajánlások és javaslatok rövid összefoglalása,

2.      az ajánlások és javaslatok általános minősége (megfelelően beazonosították-e a nem megfelelő működés okait, mérhető célkitűzéseket fogalmaztak-e meg, stb.),

3.      nyomonkövetési eljárások megfelelősége és határidői (az eljárások kidolgozottsága, határidők és felelősök egyértelműsége, beazonosíthatósága),

4.      létezik-e adatbázis rendszer az ajánlások és javaslatok nyilvántartására és az megfelelően működik-e.

 

B. A belső ellenőrzés által tett megállapítások és javaslatok hasznosítása
Ba) Az intézkedési tervek megvalósításáról szóló beszámolást, az ellenőrzési megállapítások és ajánlások hasznosulásának tapasztalatai a 29/A. § (3) bekezdésben foglalt beszámoló alapján (Ber. 31. § (3) bekezdés ba) pont)
A Ber. 29/A. (3) bekezdésében foglalt - az ellenőrzött szerv, szervezeti egység által készített - (a fejezet felügyeletét ellátó szervezet és a fejezet egészére vonatkozó összefoglaló) beszámoló, valamint a saját nyilvántartás (Ber. 12. § n) alapján a fejezet felügyeletét ellátó szerv belső ellenőrzési egységének vezetője felelős ezen pontban foglaltak elkészítésért.
Az intézkedési tervben előírtak megvalósításának helyzetéről a 3. sz. melléklet kitöltésével lehet beszámolni. A táblázat különbséget tesz az adott évben „még nem végrehajtott” és „végrehajtott” intézkedések között. Fontos kiemelni, hogy kizárólag az adott évben, azaz január 1. és december 31. között lejárt határidejű intézkedések képezik a táblázat tartalmát.
Ennél a pontnál ajánlott bemutatni a belső ellenőrzés által tett ajánlásokra, javaslatokra készített intézkedési tervek (Ber. 29. §) végrehajtásának és nyomonkövetésének tapasztalatait, pl. a javaslatokra határidő és felelős megjelölésével elkészített intézkedési tervek alapján hozott intézkedések teljes mértékben és fenntartható módon véget vetettek-e a nem megfelelő működésnek, hozzájárultak-e a hatékonyabb, eredményesebb és gazdaságosabb működéshez.

Szintén e részben javasolt beszámolni az egyes intézkedések végrehajtásának elmaradásáról és annak indokairól. 
A költségvetési szerv vezetőjének e részben lehetősége van továbbá az ellenőrzési megállapítások, következtetések, ajánlások és javaslatok minőségét, felhasználhatóságát értékelni (azaz mennyiben segítik munkáját, mennyi értéket adnak hozzá a szervezet működéséhez).

Bb) Az ellenőrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozó javaslatok
A Ber 31. §-ának (4) bekezdése szerint az éves ellenőrzési jelentés, éves összefoglaló ellenőrzési jelentés ebben a pontban foglalt részeinek elkészítéséért a költségvetési szerv vezetője a felelős.

Itt ajánlott kifejteni az intézményi (éves ellenőrzési jelentés esetében), illetve a fejezeti (éves összefoglaló ellenőrzési jelentés esetében) ellenőrzési rendszer elemeinek (belső ellenőrzés és FEUVE) fejlesztésére vonatkozó javaslatokat, valamint a korábbi (előző évi) éves összefoglaló ellenőrzési jelentésekben szerepeltetett fejlesztési javaslatok megvalósításának helyzetét.

