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M E G B Í Z Ó L E V É L

leltározói feladatok ellátására
[bookmark: _GoBack]
Ügyirat száma: ……………………… 
...................................................................... (név) .................................................................... (beosztás) részére
Tisztelt …………………………………………..……. Asszony/Úr!
Az Egyetem Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatában, valamint a 20… ….. napjára, mint fordulónapra elrendelt leltározással kapcsolatban kiadott Leltározási utasításban foglaltaknak megfelelően ezennel megbízom, hogy a Budapesti Corvinus Egyetem 20... ............................-i fordulónappal lebonyolítandó leltározásban a ................................... leltározási körzetben, mint leltározó/leltározási bizottsági tag vegyen részt. 
Egyben tájékoztatom, hogy a leltározó feladatok ellátását a Szabályzat előírásainak megfelelően kell végeznie a következőkre való tekintettel:
1 A leltározó egység leltározásának teljes folyamatában való részvétel.
2 A leltározás előkészítésének és a feltételek biztosításának ellenőrzése. 
3 A kijelölt leltárkörzetekben található készletek és eszközök ténylegesen megtalálható, vagy távollétét hitelt érdemlően bizonyító dokumentum szerinti azonosítása, leltározása, mérlegelés, megszámlálás stb. útján,
4 Az Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatban foglaltak betartása és betartatása. A mennyiségi felvételek helyességének és szakszerűségének, teljeskörűségének ellenőrzése.
5 A leltározással összefüggő valamennyi számítás és értékelés helyességének a vizsgálata.
6 A leltár-összeállítás szabályosságának, illetve a részletező leltárakon rögzített adatok helyes összesítésének ellenőrzése.
7 A leltározás irányításával megbízott személy útmutatása alapján, a leltárfelelőssel együttműködve közreműködés az eltérések rendezésében.
8 Az esetleges eltérésekről a felvétel befejezését követően jegyzőkönyv kíséretében harminc napon belül köteles értesíteni az adott szervezeti egység vezetőjét, a jegyzőkönyvet leltárösszesítő mellékletként meg kell őrizni.
9 A leltározás bizonylatai, dokumentációi szabályszerű kitöltése, aláírása (jegyzőkönyvek, kimutatások, leltárfelvételi jegy, leltárfelvételi ív, leltárfelvételi összesítő stb.).

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


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

Záradék

Az Egyetem Eszközök és Források Leltárkészítési és Leltározási Szabályzatában,és a 20… … napjára, mint fordulónapra elrendelt leltározással kapcsolatban kiadott Leltározási utasításban foglaltakat, valamint jelen megbízást megismertem, az azokban foglaltakat magamra nézve kötelezőnek elismerem.
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