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ÚTMUTATÓ
a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben (Bkr.) előírt, a külső és belső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartásának vezetéséhez
2020. június
ELLENŐRZÉSEKHEZ KAPCSOLÓDÓ INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA
I. Belső ellenőrzés

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 46. § (1) bekezdése alapján az ellenőrzött szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról az intézkedési tervben meghatározott legutolsó határidő lejártát követő 8 napon belül írásban beszámol a költségvetési szerv vezetője részére, és ezen beszámolót egyúttal tájékoztatásul megküldi a belső ellenőrzési vezetője részére is.
A Bkr. 47. § (1) értelmében a belső ellenőrzési vezető a 46. § (1) bekezdésében meghatározott tájékoztatás alapján éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső ellenőrzési jelentésekben tett megállapításokat, javaslatokat, a vonatkozó intézkedési terveket és azok végrehajtását nyomon követi. A (2) bekezdés alapján a nyilvántartásnak - az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenőrzési jelentésben szereplő javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapján végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát. A (3) bekezdés alapján a minisztérium, valamint a Miniszterelnöki Kormányiroda esetében a miniszter a tárgyévet követő év február 28-áig a (2) bekezdés szerinti tartalommal írásban beszámol a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal elnöke részére a minisztérium, valamint a Miniszterelnöki Kormányiroda által a tárgyévben végzett belső ellenőrzések javaslatai alapján készült intézkedési tervek végrehajtásáról.
II. Külső ellenőrzés
A Bkr. 14. §-a alapján a költségvetési szerv vezetője gondoskodik a külső ellenőrzések koordinációjáról és éves bontásban nyilvántartást vezet a külső ellenőrzések javaslatai alapján készült intézkedési tervek végrehajtásáról a Bkr. 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.
A költségvetési szerv vezetője ezen feladatot átruházhatja bármely szervezeti egység vezetője részére. Az irányított költségvetési szerv vezetője a nyilvántartás alapján a tárgyévet követő év január 31-ig beszámol a fejezetet irányító költségvetési szerv vezetőjének és a fejezetet irányító szerv belső ellenőrzési vezetőjének.
A 14. § (3) bekezdése alapján a minisztérium, valamint a Miniszterelnöki Kormányiroda esetében a költségvetési szerv vezetője a tárgyévben végzett, 13. § (1) bekezdése szerinti külső ellenőrzések javaslatai alapján készült intézkedési tervek végrehajtásáról a 47. § (3) bekezdése szerinti beszámolójában tájékoztatja a Hivatal elnökét.
Ezen beszámoló javasolt tartalmi elemei az alábbiak:

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

· a határidőben végre nem hajtott intézkedések okai, esetleges hatásai.
A beszámoló egy rövid, szöveges összefoglalás az ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések adatainak alátámasztásával, melyhez csatolásra kerül az alátámasztó nyilvántartás.

A külső ellenőrzésekre vonatkozó beszámolót – az útmutatóban foglalt mellékletek szerint – meg kell bontani a hazai költségvetést és az európai uniós költségvetést érintő ellenőrzésekre.
Felhívjuk a figyelmüket arra, hogy mind a belső, mind a külső ellenőrzések esetén az ellenőrzött szerv, vagy szervezeti egység vezetőjére a Bkr. 46. §-ában foglalt rendelkezések irányadóak. 
Általános útmutatás:

· Felhívjuk a figyelmüket, hogy az intézkedések nyilvántartásához készített táblázat megváltoztatása, formai, formázási, tagolási, szerkezeti, illetve – a kért adattartalom szűkítése kivételével – tartalmi átalakítása minden olyan esetben ajánlott, amikor az a kitöltő érdekeit szolgálja, munkáját elősegíti.

· A nyilvántartás vezetését folyamatos, a határidők figyelésére alkalmas módon érdemes vezetni. Ennek elősegítése érdekében a táblázat minden oszlopát szűrővel láttuk el, amely segítségével dátumok, azonosító vagy bármely egyéb tulajdonsága alapján leválogathatóak a bejegyzések.
· Amennyiben egy javaslat több szervezeti egységet érint, más-más felelőssel, akkor külön-külön intézkedésként szükséges feltüntetni.

· A saját belső ellenőrzési egység, illetve külső ellenőrzést végző szervek által végzett ellenőrzések kapcsán az ellenőrzési jelentésben megfogalmazott javaslathoz kapcsolódó intézkedések vezetésére szolgáló táblázatokat két külön fájlban helyeztük el, de igény esetén ezek összevonhatóak. 
Részletes útmutatás:
· A belső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartásához képest a hazai és az Eu-s külső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartására létrehozott táblázat a következő plusz oszlopokat tartalmazza:

Hazainál

· a külső ellenőrzést végző megnevezése;
· az ellenőrzött szervnél kijelölt szakmai kapcsolattartó neve és szervezeti egysége;

· ellenőrzési javaslat/ figyelemfelhívó levélben szereplő javaslat;

· a javaslat/ figyelemfelhívó levél alapján előírt intézkedés.
Eu-snál

· ellenőrzés neve; 

· ellenőrzési év;

· ellenőrzés típusa;

· támogatási forma;

· javaslat.
· A táblázatok legtöbb oszlopa értelemszerűen, elnevezésének megfelelően töltendő ki.
· A belső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartása 4./, a hazai külső ellenőrzésekhez kapcsolódó intézkedések nyilvántartása 6./, az Eu-s külső ellenőrzésekhez kapcsolódó nyilvántartás 7. oszlopában azokat a megállapításokat kérjük feltüntetni, amelyek intézkedést vonnak maguk után.
· A 9./11. oszlopban az intézkedés felelősének beosztását és a szervezeti egységet kell beírni.

· A 10./12. oszlopban az intézkedési tervben szereplő, az intézkedés végrehajtására vonatkozó határidőt kell szerepeltetni. Az egyes feladatok számon kérhetősége és nyomon követhetősége érdekében konkrét dátum kijelölése indokolt, a „folyamatos” megjelölés csak egy konkrét kezdő dátum megjelölésével alkalmazható. 
· A 11./13. oszlopban a módosított határidőt és/vagy feladatot kérjük megjelölni, attól függően, hogy mire vonatkozott a módosítás, illetve amennyiben nem volt semmilyen módosítás, „NEM” jelzéssel kell ellátni.

· A 12./14. oszlopban, ha az intézkedés végrehajtása megtörtént, a dátumot, ha nem történt meg akkor „NEM”-et kell beírni.

· A 15./17. oszlopban az intézkedés nem teljesülése kapcsán tett lépéseket kell rögzíteni pl. felelősségre vonás; új felelős kijelölése.

· A 16./18. oszlopban van lehetőség egyéb, az intézkedéssel kapcsolatos bejegyzésekre. Itt érdemes feltüntetni például az éves bontásban vezetett nyilvántartások esetén, a következő évi nyilvántartásba való átvezetést.
Amennyiben az intézkedések nyilvántartásával kapcsolatban kérdésük vagy problémájuk lenne, kérjük, írjanak az Államháztartási Szabályozási Főosztály központi e-mail címére: aszf@pm.gov.hu.
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