Széchenyi István Egyetem
             G Y Ő R 
6. sz. melléklet (MINTA)

[bookmark: _GoBack]JAVASLATTÉTEL ÉS MEGBÍZÁS 
LELTÁROZÁSI FELADATOK ELLÁTÁSÁRA



A Leltározási Szabályzatban foglaltak, valamint a kiadott leltározási utasítás alapján a

…………………………………………….. szervezeti egységnél az alábbi munkatársakat 

javaslom/megbízom a ………. -i fordulónappal végrehajtandó leltározási feladatok elvégzésével.

	leltározási hely
(körzet)
	leltározók
	a megbízást elfogadó dolgozó aláírása
	leltározási csoportvezető
	a megbízást elfogadó dolgozó aláírása
	leltár    ellenőr
	a megbízást elfogadó dolgozó aláírása

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




Győr, ………. év ………. hó ………. nap

          rektor		 szervezeti egység vezetője
(megbízó)                                                                                 (javaslattevő)

                  PH.	                                                                                      PH.



1. sz. melléklet (MINTA)

HELYISÉG –(SZOBA) LELTÁR



Szervezeti egység: ………………………………………………………………..

Épület megnevezése: ……………………………………………………………..

Emelet: …………

Szoba száma: …………

Leltárfelvétel kelte: …………………….

	Sor-szám
	Berendezési tárgyak kódszáma
	Berendezési tárgy megnevezése
	Db
	Megjegyzés
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Leltározási csoport vez.		Leltár ellenőr		Leltározók

2. sz. melléklet (MINTA)

LELTÁRJEGYZŐKÖNYV
a mennyiségi felvétellel a berendezési és felszerelési tárgyakról (tényleges megszámolással) végrehajtott leltárfelvételekről

Fordulónap: ……….év ………. hó ………. nap


Készült: ………. év ………. hó ………. napon, a ……………………………………………..

szervezeti egység ………………………………………………… nevű leltározási körzetében.

A leltárfelvétel kezdetének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltárfelvétel befejezésének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltározásban résztvevő személyek:
	
	neve
	munkaköre

	leltározó(k)
	
	

	leltározási csoportvezető
	
	

	leltárellenőr neve
	
	



Felhasznált leltárbizonylatok megnevezése, sorszáma, példányszáma:

Mellékletek:	Szobaleltárak 
		Leltárfelvételi ív és összesítő


Hitelesítés: Mint leltározók, leltári csoportvezető és leltárellenőr aláírásunkkal igazoljuk, hogy a jegyzőkönyvben foglaltak a valóságnak megfelelnek.


Győr, ………. év ………. hó ………. nap 


Leltári csoportvezető		Leltározók		Leltár ellenőr


Szervezeti egység vezetője		 PH.



3. sz. melléklet (MINTA)

LELTÁRJEGYZŐKÖNYV
a leltári számmal rendelkező kis értékű és értékhatár feletti vagyontárgyak, szellemi termékek - vonalkódok és adatgyűjtő terminál segítségével végrehajtott - leltárfelvételekről

Fordulónap: ……….év ………. hó ………. nap


Készült: ………. év ………. hó ………. napon, a ……………………………………………..

szervezeti egység ………………………………………………… nevű leltározási körzetében.

A leltárfelvétel kezdetének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltárfelvétel befejezésének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltározásban résztvevő személyek:
	
	neve
	munkaköre

	leltározó(k)
	
	

	leltározási csoportvezető
	
	

	leltárellenőr neve
	
	



Melléklet:	A vonalkód olvasóval ( adatgyűjtővel) leolvasott, leltározott tételek listája

		…………… számozott oldal

Hitelesítés: Mint leltározók, leltári csoportvezető és leltárellenőr aláírásunkkal igazoljuk, hogy a jegyzőkönyvben foglaltak a valóságnak megfelelnek.


Győr, ………. év ………. hó ………. nap 


Leltári csoportvezető		Leltározók		Leltár ellenőr


Szervezeti egység vezetője		 PH.



4. sz. melléklet (MINTA)

LELTÁRJEGYZŐKÖNYV
az összehasonlítással (rovancsolással) végrehajtott leltárfelvételekről a személyes használatra kiadott „szerszámokról”

Fordulónap: ……….év ………. hó ………. nap


Készült: ………. év ………. hó ………. napon, a ……………………………………………..

szervezeti egység ………………………………………………… nevű leltározási körzetében.


A leltárfelvétel kezdetének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltárfelvétel befejezésének időpontja: ………. év ………. hó ………. nap

A leltározásban résztvevő személyek:
	
	neve
	munkaköre

	leltározó(k)
	
	

	leltározási csoportvezető
	
	

	leltárellenőr neve
	
	



A felhasznált leltárbizonylatok megnevezése: 

A leltározás során felmerült leltáreltérések:

A leltározó bizottság a csatolt szerszám hiány-többlet jegyzőkönyv szerinti leltárkülönbözetet állapította meg.

A leltározással kapcsolatos észrevételek:

Mellékletek:	Leltár hiány-többlet jegyzőkönyv
		Dolgozónkénti listák

Hitelesítés: Mint leltározók, leltári csoportvezető és leltárellenőr aláírásunkkal igazoljuk, hogy a jegyzőkönyvben foglaltak a valóságnak megfelelnek.

Győr, ………. év ………. hó ………. nap 

Leltári csoportvezető		Leltározók		Leltár ellenőr

Szervezeti egység vezetője		 PH.


5. sz. melléklet (MINTA)

LELTÁR HIÁNY-TÖBBLET 
JEGYZŐKÖNYV
a személyes használatra kiadott szerszámokról rovancsolással végrehajtott leltárfelvételekről



Készült: ………. év ………. hó ………. napon, a ……………………………………………..

szervezeti egység ………………………………………………… nevű leltározási körzetében.

Tárgy: Leltár hiány-többlet megállapítása.

A leltározásban résztvevő személyek:
	
	neve
	munkaköre

	leltározó(k)
	
	

	leltározási csoportvezető
	
	

	leltárellenőr neve
	
	



Fenti bizottság a ………. év ………. -től ………. -ig megtartott leltározás során az alábbi leltáreltéréseket állapította meg:
 
Többletek:
	sor-szám
	eszköz
	eszközt használó neve
	jelenlegi becsült érték

	
	megnevezése
	típusa
	gyári száma
	
	

	
	
	
	
	
	



Hiányok:
	sorszám
	eszköz
	eszközt használó neve
	beszerzési  éréke

	
	megnevezése
	típusa
	
	

	
	
	
	
	




Győr, ………. év ………. hó ………. nap


Leltári csoportvezető		Leltározók		Leltár ellenőr

Szervezeti egység vezetője		 PH.
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