5. sz. segédlet Ellen6rzési ismeretekhez Készitette: Naar Janos

Megbizoélevél

Az ellendroket megbizolevéllel kell ellatni, amelyet altalaban az ellen6rzoé szervezet vezetdje ir ala. A megbizolevél
az ellendrzott szerv részére igazolja az ellendr felhatalmazasat és jogosultsagat az ellenérzés lefolytatasara. Tartal-
manak 6sszhangban kell lennie az ellenérzési programmal. Formaja ellendrzési szervezetenként eltérd lehet, erre
célra legtobbszor eldre kialakitott formanyomtatvanyt alkalmaznak.

Tartalmi elemei:

— a megbizolevél sorszama (iktatoszamat) és a ,, Megbizolevel ” megnevezés,

— azellendrzé (kikiildo) szervezet megnevezése, jelolése,

— az ellendr neve, beosztdsa, szolgalati igazolvanyanak, illetve — amennyiben szolgalati igazolvannyal nem ren-
delkezik — a személyazonosito igazolvanydnak vagy mas személyazonositdsra alkalmas igazolvianyanak szama,

— az ellendrzésre kijelolt szervezet, szervezeti egyseg (helyszinek) megnevezése,

— az ellendrzés témdja, az ellendrzési programra torténd hivatkozas,

— az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozas,

— a megbizolevél érvényességenek ideje,

— a kiallitas kelte,

- akidllitasra jogosult alairdsa, bélyegzolenyomata

Példa a megbizolevélre:

Szervezet: PECSI TUDOMANYEGYETEM
Belso ellendrzési egység neve: Belsé ellendrzési osztaly
Iktatoszam: 215-E-1/2016.

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ... <Név, beosztdas > ... belsd ellendrt / bels6 ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetdt (személyi igazol-
vany vagy egyéb igazolvany szama), hogy a ... <Ellendrzétt szervezet és/vagy szervezeti egység neve> ... igazga-
tosaganal/(f6)osztalyanal /irod4janal/csoportjanal

x/20xx. szamu
<FEllenorzés cime>

targyban, az ... <ellendrizendd idészak> ... -ra vonatkozoan belso ellenérzést végezzen, a
20xX. ... ho ... nap -tdl - 20xx. ... ho ... nap -ig
terjedd ellenérzési idészakban.

A bels6 ellendrzés lefolytatasara a 2016. évi Eves Ellendrzési Terv / a ... <Ellendrzést végzd szervezet> ... fels6
vezetésének javaslata' alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen minden ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrél
masolatot készithet.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel az allamhaztartasrol szolo
2011. évi CXCV. torvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a ... < Ellendrzést végzd szervezet> ... Bels6 Ellen6rzési Kézikonyvének vonatkoz6 iranymutatasai
szerint jar el.

rektor Bélyegzdlenyomat

! Ertelemszertien, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Ertesitolevél ellenérzés megkezdésérol

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb 3 munkanappal megel6z6en, szoban vagy irasban be kell
jelenteni az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében az ellenérzést végzod szerv
vezetdje tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés
varhat6 id6tartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az — a rendelkezésre all6 adatok alapjan — meghiusithatja az ellendr-
z€s eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés mell6zésérdl az ellendrzo szervezet vezetdje dont.

Példa a értesitblevélre:

Szervezet: PECSI TUDOMANYEGYETEM
Szervezeti egység: Gazdalkodasi Igazgatosag
Iktatdszam: 215-E-1/2016.

Targy: Ertesités ellenérzésrol

Tisztelt ......cocevveee. !
Ertesitem, NOZY ........ccouueeiiie et -nal/(f3)osztalyanal /irodajanal/csoportjanal
20XX. cuirinannn ho ... naptol - 20xx. ............. ho ... napig
R <szervezet> ....... ellendrzést fogvégezni, melynek célja/targya/tipusa....... <valaminek a vizsgala-
ta>......... .
Az ellenérzés formaja: .......... <dokumentum alapui és/vagy helyszini ellendrzés> .........
A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves Ellendrzési Terv / a ...... «ellendrzést végzd szervezet> ...

felsé vezetésének javaslata alapjan? keriil sor. Az ellendrzés soran a belsd ellenér a vonatkozé jogszabalyok —
kiilonos tekintettel az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsod
ellenérzésérdl szo16 370/2011. (XII. 3 1.) Korm. rendelet —, és a ...... <ellendrzést végzé szervezet> ..... Belsé
Ellenérzési Kézikonyvének vonatkozo iranymutatasai szerint jar el.

A bels6 ellenér megbizodlevéllel igazolja magat.
Kérem, hogy sziveskedjék munkatarsa(i)m részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendel-
kezésre bocsatani, és lehetévé tenni szama(uk)ra az illetékes munkatarsakkal valo konzultaciot, valamint a vizs-

galat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutast.

.............. , 20xX. ........ ho .... nap.

rektor Bélyegzdlenyomat

? Ertelemszertien, attol fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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