2.függelék
LELTÁROZÁSI UTASÍTÁS

a 20...............-i fordulónapi

leltározáshoz

Az Eszközök és Források leltározási, leltárkészítési szabályzatában leírtaknak megfelelően az alábbi Leltározási utasítást adom ki a ……………………… költségvetési szerv ……… évre vonatkozó leltározásának előkészítésére, végrehajtására és ellenőrzésére vonatkozóan.

A mennyiségi számbavétellel történő leltározás a következő eszközökre terjed ki. A leltározást a megjelölt módon (nyilvántartás alapján, vagy nyilvántartástól függetlenül) kell végrehajtani.

	Eszközök megnevezése
	Nyilvántartás

alapján
	Nyilvántartástól

függetlenül

	
	
	

	
	
	


(a leltározás választott módját értelemszerűen, pl. x jellel meg kell jelölni a táblázatban)

1. A leltározás vezetője: 


2. A leltározás ellenőre: 


3. A leltározást a következő leltározási körzetekben és időpontokban kell elvégezni az érintett leltárfelelősök (felelős elszámolók), valamint a leltározók közreműködésével:

	Leltározási egység (körzet) megnevezése
	Leltárfelelős (felelős elszámoló) neve
	Leltározást végzők
neve
	Leltározás kezdő és befejező időpontja

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


4. A leltározók felkészítését 20....       ......................-ig el kell elvégezni.

5. A leltárak kiértékelését 20... ........... -ig, a záró jegyzőkönyvet 20.... ....................-ig kell elkészíteni. Az eltérések miatt esetlegesen szükségessé váló felelősségre vonás határideje 20… ……….., az eltérések könyvviteli nyilvántartásokban történő rendezésének határideje 20… ……………...

....................., 20.... ..........................



leltározási vezető

A leltározási utasítást jóváhagyom: 

....................., 20.... ..........................

