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M E G B Í Z Ó L E V É L
a leltározási bizottság vezetői feladatok ellátására

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 leltározás leltározási bizottság vezetői feladatainak ellátásával.
Egyben tájékoztatom, hogy a leltározási bizottság vezetői feladatok ellátását a Szabályzat előírásainak megfelelően kell végeztetnie a következőkre való tekintettel:
1. A leltárt megelőzően a Szabályzat, a leltári ütemterv és a sajátos elvárások ismertetésén való részvétel.
2. A leltározó egység leltározásának teljes folyamatában való részvétel.
3. A leltározás feltételeinek és előkészítésének biztosítása.
4. A leltár végrehajtásához szükséges eszközök, dokumentumok átvétele.
5. A kijelölt leltárkörzetekben található készletek és eszközök ténylegesen megtalálható, vagy távollétét hitelt érdemlően bizonyító dokumentum szerinti azonosítása, leltározása mérlegelés, megszámlálás, stb. útján.
6. Szakszerű mennyiségi felvétel irányítása.
7. Jelen Szabályzat rendelkezéseit betartva a leltárív elkészítése és a jegyzőkönyv mellékleteit képező dokumentumok biztosítása (tárolási nyilatkozhatok, kiviteli engedélyek stb.)
8. A leltár összeállítás szabályosságának, illetve a részletező leltárakon rögzített adatok helyes összesítése.
9. A leltározás bizonylatai, dokumentációi szabályszerű kitöltésének ellenőrzése (jegyzőkönyvek, kimutatások, leltárfelvételi jegy, leltárfelvételi ív, leltárfelvételi összesítő stb.).
10. A leltározás irányításával megbízott személy útmutatása alapján, a leltárfelelőssel együttműködve az eltérések rendezésében való közreműködés.

11.  A leltárfelvétel befejezése után:
· a leltárbizonylatok,
·  a hiány-többlet kimutatások és elszámolások,
· a leltárfelvétel és fordulónap közötti tárgyi eszköz mozgások bizonylatolásának tartalmi és alaki szempontból, valamint
· a leltározott készletek és a leltárkülönbözetek nyilvántartó adataival való egyezőségének ellenőrzése.
12. A leltározás bizonylatainak aláírása.
13. A felmerülő problémákról jelentés a leltározás felelőse felé.

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

	………………………………………………….
	leltározási bizottság vezetője
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