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M E G B Í Z Ó L E V É L

a leltárellenőri feladatok ellátására
[bookmark: _GoBack]
Ügyirat száma: ……………………… 
........................................................ (név) ......................................................... (beosztás) részére

Tisztelt …………………………………………. Asszony/Úr!
Az Egyetem Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatában leírtaknak megfelelően ezennel megbízom a Budapesti Corvinus Egyetem 20... évi ……………-i fordulónappal lebonyolítandó leltárellenőri feladatainak ellátásával.

Egyben tájékoztatom, hogy a leltárellenőri feladatok ellátását a Szabályzat előírásainak megfelelően kell végeznie a következőkre való tekintettel:
1. Folyamatosan ellenőrizze a leltározás előírás szerinti lebonyolítását és abban tevékenyen vegyen részt.
2. Ellenőrizze a leltározási előfeltételek biztosítását.
3. Ellenőrizze a mennyiségi felvételek helyességét és szakszerűségét.
4. Szúrópróbaszerűen ellenőrizze a felvett tárgyi eszközök és készletek leltárfelvételének helyességét és valódiságát.
5. Az ellenőrzés tényét az ellenőrzött bizonylatokon, összesítőkön aláírással igazolják.
6. A leltárfelvétel befejezése után ellenőrizze:
· a leltárbizonylatok,
·  a hiány- és többletkimutatások és ‑elszámolások,
· a leltárfelvétel és fordulónap közötti tárgyi eszközmozgások
bizonylatolását tartalmi és alaki szempontból, a leltározott készletek és a leltárkülönbözetek nyilvántartó adataival való egyezőséget.
7. Írja alá a leltári jegyzőkönyvet.
8. A felmerülő problémákról tegyen jelentést a leltározás vezetőjének.
Kelt:..………….., 20… év …………….. hó …………. nap

	…………………………..……………………..
	gazdasági igazgató
	

Záradék

Az Egyetem Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatában foglaltakat, valamint jelen megbízást megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem.

Kelt: ……………., 20… év ………..……….. hó ……. nap

	………………………………………………….
	leltárellenőr
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