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Leltározási utasítás 
kiadása (K)

Leltározási 
bizottságok 

létrehozása (GIG)

1. 2.

Rövidítések:

3. 4. 5.

LF - Leltárfelelős
K - Kancellár
GIG - Gazdasági Igazgató
LB - Leltárbizottság
SZU - Számviteli ügyintéző
NYT - Nyilvántartás

DokumentumLépés, teendő, 
feladat

Döntési pont
Folyamat indító 

lépése
Folyamat záró 

lépése
Kapcsolódó 

folyamat

Nem a 
folyamatgazda 
egység feladata

Leltározási ütemterv 
jóváhagyása (K)

Leltározási ütemterv 
elkészítése (GIG)

Leltározási ütemterv 
kiadása (GIG)

Leltározási ütemterv

6.
Leltározásban 

résztvevők 
kijelölése (K)

Kijelölés

Leltárértekezlet 
összehívása (GIG)

Leltárívek 
létrehozása (GIG)

Leltárívek elküldése 
(GIG)

Leltárívek

Leltározandó 
vagyonelemek 

előkészítése (LF)

Fizikai leltározás 
megkezdése (LB)

Leltárívek 
létrehozása (LB)

Leltárívek

Leltározás 
végrehajtása (LB)

Vonalkódok 
leolvasása (LB)

Leltárívek 
jóváhagyása, 
aláírása (LB)

Egyeztetés az 
analitikus nyt.-kkel 

(SZU)

Analitikus 
nyilvántartások

Leltárívek manuális 
bevitele (LB)

Leltár kiértékelése 
(SZU)

Leltározási folyamat 
ellenőrzése (LE)

LE - Leltárellenőr
BE - Belső ellenőr

Van eltérés?
Kompenzálható 

eszközök listázása

Kompenzálás 
előterjesztése

Kompenzálás 
engedélyezése

Kompenzálás 
végrehajtása

Leltáreredmény 
megállapítása, 
rögzítése (SZU)

Kiértékelési 
jegyzőkönyv

igen
Kompenzálható 
eszközök listája

nem

Leltárhiány?

Fellelt vagyontárgy 
bevételezése (SZU)

nem

Leltárhiány okainak 
feltárása (SZU)

igen
Felelősségre 

vonás?
Szabálytalanság 
kezelése (SZU)

igen

Hiányzó 
vagyontárgy 

kivezetése (SZU)

Záró jegyzőkönyv 
elkészítése (SZU)

Eltérések rendezése 
nyilvántartásban 

(SZU)

Leltározás 
végrehajtásának 
ellenőrzése (BE)

nem
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