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LELTÁRFELELŐSI MEGBÍZÁS
Címzett:
__________________________________
                 (leltárfelelős neve)
__________________________________
        (szervezeti egység megnevezése)
1. A Budapesti Corvinus Egyetem Leltározási és Leltárkészítési Szabályzata értelmében kijelölöm Önt a megjelölt szervezeti egységhez tartozó alábbi leltárfelelősi teendők ellátására, továbbá kötelezem a leltárkörzet vagyontárgyainak átvételére.

	Leltárkörzet neve
	

	Leltárkörzet azonosítója
	

	Leltárkörzet címe
	

	Épület jelzése (szám, betű)
	



	A helyiségek felsorolása
(alagsor, mélyföldszint, földszint, emelet)
	Ajtószám
	Helyiség funkciója[footnoteRef:1]  [1:  / Helyiség funkciója: előadó, tanterem, könyvtár, iroda, tanácsterem, labor, kollégiumi szoba, műhely, raktár, folyosó, konyha, WC, egyéb] 


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



2. Megbízom Önt, mint leltárfelelőst a leltárkörzete használatába adott vagyontárgyak megóvására és megőrzésére. A fent hivatkozott szabályzatban foglaltak szerint köteles ellátni az alábbi feladatokat:
a) a leltárkörzete területén használatba kerülő vagyontárgyak átvételét a bizonylatokon aláírásával igazolni;
b) leltárkészlet-adminisztrátort megbízni az Ön felelőssége mellett a fent hivatkozott Szabályzatban részletezett feladatok ellátására.
c) a leltári vagyontárgy egyetemen belüli áthelyezésekor az átadó, illetve a leszámoló munkavállaló bevonásával, a gazdasági eseményről leltári átadó-átvevő bizonylatot kiállítani és a szükséges aláírásokkal hitelesített bizonylatot haladéktalanul a Gazdasági Igazgatóság részére megküldeni; 

d) két leltározás közötti időszakban szemrevételezéssel ellenőrizni a körzetéhez tartozó vagyontárgyak meglétét;
e) a vagyontárgyak eltűnését haladéktalanul írásban jelenteni, hogy a szükséges teendők, eljárások elvégezhetők legyenek;
f) gondoskodni az analitikus nyilvántartással történő egyeztetésről;
g) a leltározási feladatokban közreműködni, gondoskodni arról, hogy a körzetéhez tartozó leltári tárgyak a leltározáshoz elő legyenek készítve, gondoskodni arról, hogy minden eszköz számba vehető és hozzáférhető állapotban legyen;
h) a leltáreltérések keletkezésének okairól írásban indoklást adni;
i) a felesleges vagyontárgyak feltárását kezdeményezni a kapcsolódó szabályzat szerint; 
j) közreműködni az eszközök számviteli nyilvántartási számmal történő ellátásában;
k) a körzetében levő vagyontárgyakban bármely jogcímen (beszerzés, átadás-átvétel, felesleges vagyontárgyak jegyzékei, visszavételezés raktárba, egyetem területéről való kiviteli engedély, stb.) létrejött változást bizonyító okmányokat, bizonylatokat megőrizni a központi analitikus nyilvántartással való egyeztetés érdekében. 

Budapest, 20.. év ………..hó …..nap.

…………………………………………………………
gazdasági igazgató
A megbízást tudomásul vettem.
Budapest, 20.. év ………..hó …..nap.

……………………………………………………………
leltárfelelős

…………………………………………………………..
leltárfelelős adóazonosító jele

Átadás-átvételi jegyzőkönyv száma: …………………………………
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