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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Kecskemét Megyei Jogli Varos Onkorményzata (tovébbiakban: énkormanyzat) és
Polgarmesteri Hivatala (tovdbbiakban: hivatal) eszk6z0k és forrasok leltarkészitési €s
leltarozassal osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz616, modositott 2000. évi C. tor-
vény (a tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdés a) pontja, 69. §-a, és az allamhaztar-
tas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Ahsz.) alap-
jan a kovetkezok szerint hatarozom meg. A szabélyzat hatilya a telepiilésen mikodo
helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokra is kiterjed.

ALTALANOS RESZ

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy a polgarmesteri hivatalnal, dnkorméanyzatnal, te-
lepiilési nemzetiségi onkormanyzatoknal (a tovabbiakban: onkormanyzatok) a lelta-
rozési kotelezettség egységes elvek alapjan kertiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt a jegyz6 hataskorébe tartozik a kovetkezOk meghata-
rozasa:

— aleltarozasi munkak el6készitésének modja és ideje,
— a leltarozasért felel6s személy megbizasa,

— a leltarellendr kijelolése,

— aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi eszkoz és forras felvételre
(szambavételre) kerliljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja a polgarmesteri hivatal és az onkormanyzatok vagyondnak szam-
bavétele.
A leltarnak lehetové kell tenni:

— az éves beszamold tételeinek aldtamasztasat, a mérleg valodisaganak bizto-
sitasat,

— a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartidsok pontossaganak, egye-
z0ségének ellendrzését,

— abizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,
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— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek

megfelel6 rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

— acsOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas az 6nkormanyzatok tulajdonaban és hasznalatdban, a hivatal tartds hasz-
nalatdba adott befektetett- és forgdeszk6zok, valamint azok forrasainak, tovabba az
el6zbek birtokdban 1évo idegen eszkdzok valosdgban meglévd allomanyanak (meny-
nyis€genek) megdallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik

- amennyiségi adatok és az eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzatdban foglal-
tak alapjan az eszk6zok és forrasok értékének megallapitésa,

- anyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany k6zotti kiilonbozet -
hidnyok, tobbletek - megallapitasa és rendezése is.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszk6z0k és forrasok valosagban meglévd
alloméanyanak mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza tételesen és ellendrizheté modon, fokonyvi szamlanként vagy mérlegté-
telenkénti csoportositasban.

2.4. A leltar tipusai:

Teljes vagyonmegallapitd leltar:

Az éves mérleg valddisagat alatamasztd6 dokumenticid, amely a hiva-
tal/6nkormanyzat valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza adott ido-
pontra vonatkozdan, elkiilonitve az értékkel rendelkezd és a hasznalt, de a
mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkozoket,
készleteket.

Részleltar:

Az allamhaztartas szervezete eszkdzeinek és forrasainak egy-egy részérél,
valamint egy - egy leltarozasi korzet eszk6zeirdl készitett leltar.
Elszamoltato leltar (lehet atadas-atvételi leltar):

Az anyagilag felelds dolgozé elszamoltatidsanak és az esetleges anyagi €s
biintetdjogi felelésség megallapitasanak az alapokmanya.

Idegen leltér:

A mas gazdalkodo szervezet tulajdonat képez6, de a hivatal/Snkormanyzat
kezelésében, haszndlatdban 1évé vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az
eszkoz tulajdonosanak meg kell kiildeni.
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2.5. Leltarozasi iitemterv

Az iitemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasban kozremikodd szervezeti egyse-
gek munkajanak 6sszehangolasa a feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentes-
ségének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet — melyet a jegyz6 hagy jova — minden évben 10 nappal a lel-
tarozast megel6zden el kell késziteni.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— aleltarozasi bizottsag tagjainak megnevezését,
— a leltarellen6r(6k) nevét,
— aleltarozasi korzeteket, a kiértékelésért felelosok nevét (korzetenként),
— aleltarozas forduldnapjat,
— aleltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
— a kiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,
— az eltérések miatt esetleg sziikségessé vald felelosségre vonas hataridejét,
— a zard-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,
— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi iitemterv mintajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi iitemtervtdl csak a jegyzo engedélye, vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.6. Leltarozasi utasitds
A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyz6 al-
tal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas
megkezdése el6tt 10 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
— aleltarozas vezetdjének,
— aleltarozasi korzetek leltarfeleldseinek,
— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
— a leltarellenérnek.
A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2.7. Leltdrozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjelolt és azonosithato
teriillet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost kell kijelolni, aki koteles gondos-
kodni a korzetébe tartozd eszkozok vagyonvédelmérdl. A leltarfelelds alapesetben
megegyezik az adott leltarkorzet leltarozasi bizottsaganak elnokével.
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Leltarozasi korzetek:

Onkormanyzat leltarozasi korzetek
I. Kozponti telephely

A)Nemzeti Vagyonba tartozd befektetett eszk6zok
1. Immaterialis Javak
2.Targyi eszkdzok
3. Befektetett pénziigyi eszk6zok
4.Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
B) Nemzeti Vagyonba tartozé Forgoeszkozok
1. Készletek
2. Ertékpapirok
C) Pénzeszk6zok
1. Lekotott bankbetétek
2. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
3. Forintszamlak
4. Devizaszamlak
D) Kovetelések
1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések
2. Koltségvetési évet kvetden esedékes kovetelések
3. Kovetelés jellegii sajatos elszamolasok
E) Egy¢b sajatos elszamolasok
F) Aktiv id6beli elhatarolasok
G) Sajat toke
H) Koételezettségek

I) Passziv idébeli elhatarolasok

II.  Orszaggyiilési Képviseloi Iroda
III. Hemo Epiilet

IV. Polgari védelem

V. Bogaics iidiilé
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Polgirmesteri Hivatal leltarozasi korzetek

I. Polgarmesteri Hivatal kézponti telephely

A)Nemzeti Vagyonba tartozo befektetett eszkdzok
1. Immaterialis Javak
2. Targyi eszkdzok
3. Befektetett pénziigyi eszkozok
B) Nemzeti Vagyonba tartozo Forgoeszkozok
1. Készletek
2. Ertékpapirok
C) Pénzeszk6zok
1. Lekotott bankbetétek
2. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
3. Forintszamlak
4. Devizaszamlak
D) Kovetelések
1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések
2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések

3. Kovetelés jellegli sajatos elszamolasok

E) Egyéb sajatos elszamolasok
F) Aktiv idébeli elhatarolasok
G) Sajat toke

H) Kotelezettségek

I) Passziv id6beli elhatarolasok

II. Polgarmesteri Hivatal hetényegyhazi kirendeltség

III. Polgarmesteri Hivatal Rakoczi tti kirendeltség
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Telepiilési Nemzetiségi Onkormanyzatok leltarozasi korzetek
A) Nemzeti Vagyonba tartozé befektetett eszkozok
1. Immaterialis Javak
2. Targyi eszk6zok
3. Befektetett pénziigyi eszk6zok
B) Nemzeti Vagyonba tartozé Forgdeszk6zok
1. Készletek
2. Ertékpapirok
C) Pénzeszkozok
1. Lekotott bankbetétek
2. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
3. Forintszamlak
4. Devizaszamlék
D) Kovetelések
1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések
2. Koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések
3. Kovetelés jellegli sajatos elszdmolasok
E) Egyéb sajatos elszamolasok
F) Aktiv id6beli elhatarolasok
G) Sajat toke
H) Kotelezettségek

I) Passziv idobeli elhatarolasok

A leltérozasi korzetek egyértelmi(i megjeldlése érdekében a fenti korzetek szam és betii
megjeldléseit kell alkalmazni. A leltarozasi korzetek a leltarozasi utasitisban sziikség
szerint aldbonthatok.

Koncesszioba vagyonkezelésbe adott eszk6zok esetében a szabalyzat 5.1 fejezetének A)
pontjanak IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok pontban foglaltakat kell
alkalmazni.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszk6z6knél hianyt észlel azt haladéktalanul koteles
jelezni a hivatal gazdaséagi vezet6jének.

2.8. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart tigy kell dsszealli-
tani, hogy az tételesen, és fokonyvi szamra 6sszesitve ellendrizhetd modon tartal-
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mazza az 6nkorméanyzatok és a polgarmesteri hivatal a mérleg fordulonapjan megle-
v eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, mindség,
mennyiség és érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato le-

gyen.
A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljeskortiséget,
— avalos allapot bemutatasat,
— az attekinthetoséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak az onkormanyzatok és a polgarmesteri
hivatal valamennyi eszk0zét és forrasat tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem ma-

radhat.

A leltar valodisagat tigy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés sordn a tényle-
gesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az éattekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmaényokon javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athuzisaval és folé iras-
sal szabad eszk6zolni és a javitast végzd személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézje-
gyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az
eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetke-
zOk betartasarol:

— a bizonylatok/Polisz rendszerb6l kinyomtatott a program B/4/ 1-7 pontjai-
ban rogzitett egyedi nyilvantarté lapok, tovabba az egyéb dokumentdciok
(jegyzokonyvek, kimutatasok, leltarfelvételi jegyek/leltarfelvételi ivek) egy-
értelmi és hianytalan kit61tésérol,

— asziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

— a hivatal, 6nkormanyzat megnevezését,

— a,leltar” megjelolést,

— aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— aleltarozas datumat, valamint a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meg-
hatarozasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyi-
ségi egységeit, egységarat és osszértékét,

— aleltarozott eszkdzok konyv szerinti mennyiségét és értékeét,

— a leltarkiilonbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

— aleltarozas végrehajtasaért, valamint a kiértékelésért felelos személyek ala-
irasat.
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2.9. A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:
a) nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétellel,

b) nyilvantartassal torténé egyeztetéssel.
2.9.1.Mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarozas

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn az
dnkormanyzatok tulajdondban, kezelésében a hivatal a kezelésében vagy hasznalatiaban
lévé eszk6zok valdosagban meglévd allomanyat a leltar forduldnapjara vonatkozdan
mennyiségi felvétellel allapitja meg.
A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:
— az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megalla-
pitasabol és
— a leltarozott mennyiségek nyilvantartasban szereplé mennyiségével €s érté-
kével torténd Osszehasonlitasabol, a leltar kiértékelésébdl és az eltérések
megallapitasabol.
A készleteket évente kell nyilvantartastol fliggetlen (mennyiségi) leltarfelvétellel lelta-
rozni.

2.9.2 Nyilvantartis alapjan torténé leltarozas (egyeztetés)

A nyilvantartas alapjan torténé egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokony-
vi szamlak, az analitikus nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazold okma-
nyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bank-
kivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok vald-
sadgban meglévd allomanyat.

rrrrr

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalysze-
rlien vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziik-
séges, hogy a mérleg készitését megelozben a leltar alapjat képez6 analitikus nyilvantar-
tasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztosi-
tott legyen.

Az egyeztetést oly mdédon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd f6-
konyvi szamlakhoz tartoz6 eszk6zoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas
szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Gsszesiteni kell, és az igy kapott
értekdsszeget kell Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel.

A csak értékben kimutatott eszk6z06knél és kotelezettségeknél, valamint az idegen he-
lyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapi-
roknal és egyéb, a pénzeszkozok kézé nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a demateria-
lizalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni a leltart.

A leltar okmanyain a leltarozas maédjat rogziteni kell.



Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 elbiraso-
kat tartalmaz.

2.10. A leltdarozds idopontja

A leltarozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— forduldnappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Folyamatos leltarozas feltétele

— aszamviteli térvény eldirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépont-
jaban a kényvvitellel egyezd (a felvételt megel6zen egyeztetett) nyilvantar-
tas vezetése, hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapit-
hatok és rogzithetok legyenek,

— az azonos eszkozok (eszkozcsoportok) leltarértékét az onkormanyzatok és a
polgarmesteri hivatal egész teriiletén, illetdleg egy-egy kiilonallo egységben
elére meghatéarozott azonos id6pontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltarozas

Fordulénapi leltarozés esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriile-
tén vagy teriiletileg kiilonalld, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nap-
pal - a fordulénapon - kell elvégezni gy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi
helyeken minden eszkozfajta teljes korlien szambavételre kertiljon.

A leltarozas idépontja és a leltarozas fordulonapja kozotti idészakban tortént
készletmozgasokat a leltarosszesitore sziikséges feljegyezni annak érdekében,
hogy a készletdllomany a fordulonapra vonatkozzon. (korrigalt tényleges kész-
let). Amennyiben nem tortént készlet mozgas, abban esetben ezt a leltarozasi
jegyzokonyvre felvezetni sziikséges.

3. A leltiarozasban kozremiikodok feladata és feleléssége

3.1. A jegyzo
Feladata:
— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— aleltarellendrok kijelolése és megbizasa,
— az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,
— a leltarozasi utasitasok kiadésa.
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Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati tulajdon, és a hi-
vatal haszndlatdban 1év6 vagyon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozds vezetdje

Feladata:
— az éves leltarozasi Uitemterv elkészitése,
— a leltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellata-
sa,
— a leltarozasban kézremiik6dok felkészitése, oktatasa,

— a leltarozashoz sziikséges targyi eszk6zOk (nyomtatvanyok) biztositdsa, a
leltarozas szabélyszertiségének biztositasa.

3.3. Leltarellenor
Feladata

— ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas he-
lyén,

— a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szaba-
lyok megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illet-
ve ellendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szurdprobaszeriien,

= a leltari targyak azonositdsanak szakszertiségét,

= a bizonylatok és egyedi nyilvantarté lapok formailag helyes kitoltését,
— eltérés esetén a leltarozas vezet6jét kiteles értesiteni,

— aleltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriild problémak zokkendmentes rendezése érdeké-
ben.

3.4. A leltarozo (leltdrfeleldsok) dolgozo(k)
Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerid, valésdgnak megfelelé kitoltéséért, vala-
mint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

— részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonyla-
tok/leltarfelvételi ivek kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,
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a leltarozas idtartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelen-
nie a leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas
vezetdjének engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi a leltarfelvételi iveket

3.5. Az analitikus és fGkonyvi nyilvdntartdst végzok

Feladatai:

A targyi eszk6zok leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az
adatok, bizonylatok valddisagaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért €s az éves mérlegben valo eldirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaert,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybe-
veti és megallapitja azok egyezdségét vagy az eltéréseket,

osszedllitja a leltari dokumentéciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét,

a leltarozas lezarasat kovetden az eltérések konyveléséért, valamint a leltar
és a nyilvantartasok kozotti eltérések indoklasaért.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszk6zok ren-
delkezésre alljanak.

4.1.1. A leltdrozds adminisztrativ elokészitése

el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,
ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségé-
16, a forduldnapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositdisa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltirozas vezetdjének kijelolésé-
rol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 10 napon beliil
koteles elkésziteni a leltarozasi itemtervet és azt jovahagyasra a jegyz6nek bemutat-
ni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben
végzik a leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bol kell allni, akik koziil az egyiket
a bizottsag vezetésével kell megbizni. Meg kell bizni a leltarellenort (leltarellendrs-
ket).

4.1.3. A leltarozdasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése eldtt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatason
koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozre-
mikodik.

Az oktatds soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonyla-
tok/leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv kezelésével kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felel6s.
Ennek keretében gondoskodnia kell:

— a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— a leltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat/ leltarfelvételi jegyeket, iveket leltarozasi korzetenként,
atvételi elismervény ellenében kell atadni a leltarozasi korzetek vezet6inek.

A leltarbizonylatok/ leltarfelvételi jegy, leltarfelvételi iv kitoltésénél be kell tartani a
kovetkezoket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell ki-
tolteni, a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell t6lteni, a kit6ltésre nem keriilé rovatokat meg-
semmisité vonallal at kell huzni,

— a leltarbizonylatokat/ leltarfelvételi jegyeket, iveket sorszammal kell ellatni,

— gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast Ggy kell elvégezni, hogy a rontott ada-
tot egy vonallal at kell hizni, a helyes adatot folé irni. A javitas tényét a ja-
vitast végz6 alairasaval koteles igazolni,

— a leltarozasban kozremikodok a leltarozas bizonylatait/ leltarfelvételi je-
gyeket, iveket alairasukkal hitelesitik.
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A leltarozas megkezdése eldtt a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziik-
ségessé valt selejtezés megtortént-e?

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

4.2.1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szdmba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkozok alloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrdl, esetleg az
értékesitésrol.

A targyi eszkdzokon hidnyzo leltari szamok esetén az eszkdzok azonositasat a
korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell elvégezni.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkdzoket el kell kii-
16niteni.

Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkozokon végrehajtott felujitas ér-
tékével a bruttd érték modositdsa megtortént-e.

A téritésmentesen atvett targyi eszkdzok nyilvantartasba vétele az eléirasoknak
megfelelden tortént-e.

4.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositisa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalmu jegyzOkonyvet
kell késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. szdamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat/leltérfelvételi ivet az abban foglalt adatok helyessége-
nek igazoldsa céljabol a leltarozonak és a leltarfelelosnek ala kell imnia.

5. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordn:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlaléssal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyise-

gét.

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell
jelolni.
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A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott esz-
kozre vald felerdsitésével,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasa-

val.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfek-
v készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha
a felvétel napja és a fordulonap nem egy napra esik.

A leltarozas szabélyszertiségéért a leltarozasi bizottsag vezetdje és a leltarellendr, a
méret €s a mindség megéllapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyessé-
géért a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipu-
sat, méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizony-
laton a szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala
kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni
€s csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarsszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenérzott bizonylatokkal.

d./ A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kove-
téen meg kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

e./ A leltarozas vezetdje elvégzi a leltar dsszesitését és kiértékelését.

3.1. Eszkozok, forrasok leltirozdsa

A beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztisdhoz olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a mérleg fordulonap-
jan meglévo eszkozoket és forrasokat mennyiségben és értékben.

A targyi eszkozok esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltaro-
zast mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

A személyes hasznélatra — jelen szabalyzat 10. sz. mellékletét képez6 4tvételi elis-
mervény alapjan — kiadott nagyértékl és kisérték targyi eszkozok leltarozasa oly
moédon torténik, hogy a hasznalo — elére egyeztetett idépontban — kételes a haszna-
latba vett eszkozt a leltarozonak bemutatni, valamint a leltarfelvételi ivet alairni.
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ESZKOZOK

A./ NEMZETI VAGYONBA TARTOZO BEFEKTETETT ESZKOZOK
L Immaterialis javak

Az immateriélis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulo-
napja szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni.

Az immaterialis javak leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumentaciokkal valo alatamasztottsag ellen-
Orzését jelenti.

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvé-
gezni. Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel kétévente kell leltarozni, Kecskemet Me-
gyei Jogli Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének az onkormanyzat vagyondrol €s
a vagyongazdalkodasardl sz6l6 hatalyos 6nkormanyzati rendelete (tovabbiakban:
Vagyonrendelet) 23.§ (3) bekezdése alapjan.

A leltarozas elétt gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartas adatainak a Foldhi-
vatali és a kataszteri nyilvantartassal valé egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

Nyilvantartastdl fiiggetlen mennyiségi felvétellel évente kell leltarozni. A gépek-
nél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is.

Kiemelt figyelmet kell forditani az informatikai eszk6zoknél és tartozékoknal
(egér, klaviatura, stb.) arra, hogy az eszk6z0k pontosan beazonosithatok legyenek,
amit az eszk6z gyartasi szamanak, leltari szamanak feltlintetésével lehet biztosita-

ni.

Jarmiivek

Mennyiségi felvétellel 2 évenként kell leltarozni a Vagyonrendelet 23. § (3) be-
kezdése alapjan. A leltdrozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat,
gondoskodni kell a tartozékok leltarozasarol is a gépkocsivezetd jelenlétében.

Beruhazasok, felujitasok

Evente a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel kell leltarozni.
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III. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

A tart6s hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat évenként nyilvantartastol fiig-
getlen, mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A bankbetéteket évenként egyezte-
téssel kell leltarozni.

A részvények leltarozasa az 6rzési hely altal kiadott igazolas €s az analitikus nyil-
vantartas egyeztetésével torténik.

Az egyéb befektetett eszkozoket évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

1V. Koncesszioba, Vagyonkezelésbe adott eszkozok

A vagyonkezeld koteles az ingatlanokat és egyéb vagyontargyakat évenként nyil-
vantartastol fliggetlen mennyiségi felvétellel leltarozni. A vagyonkezel6 altal el-
készitett és hitelesitett leltart az Gnkormanyzat részére a vagyonkezelési szerzo-
désben foglalt hataridoig, de legkésébb a targyévet kovetd év februar 15-ig atadja.

B./ NEMZETI VAGYONBA TARTOZO FORGOESZKOZOK

1. Készletek
A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkézoket (szerszamok, munka-
ruhdk, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal 2 évenként kell egyeztetni a Va-
gyonrendelet 23. § (3) bekezdése alapjan.

II. Ertékpapirok

A forgatasi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni
az analitikus nyilvantartas adatainak 6sszevetésével.

C) PENZESZKOZOK

A pénzeszkozOk leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.
A hazipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsorolasban - jegy-
z6konyvet kell késziteni. A jegyzokonyv mintajat a 7. sz. melléklet tartalmaz-
za.

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolso napjaval a kivo-
natok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) KOVETELESEK

A leltart ugy kell 6sszeéllitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tar-

talmazza a kovetelések Afa nélkiili értékét.

A koveteléseket a leltar Osszedllitasat megel6zOen egyeztetéssel ellenérizni

kell.

El kell végezni:

- mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozo szamlakkal vald
egyeztetést; Vevokkel szembeni kovetelésként csak olyan kovetelés mutat-
hat6 ki, amelynek alapjaul szolgdlé teljesités megtortént és az egyeztetést
kovetden a vevo elismerte tartozasat
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- az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolési bizonyla-
tokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

- amunkavallalokkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valo egyeztetéseét.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eldirasok alapjan kell megéllapitani.

Kovetelés jellegii €s egyéb sajatos elszamolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a pénzkezelési szabalyzat-
ban foglalt eléirasok alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. utieldleg).
Ezt kovetden a leltdrozast minden év december 31-ével el kell végezni.

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulonapjaval — december 31. —
egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést igy kell elvégezni, hogy a vallalkozo-
val k6zolni kell a hivatalnal nyilvantartott el6leget, és fel kell kérni, hogy eltérés
esetén kozolje az altala nyilvantartott 6sszeget 10 napon belill. Amennyiben a val-
lalkoz6 nem valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott Gsszeget kell a leltarban
szerepeltetni.

F) AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Az aktiv id6beli elhatarolasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

FORRASOK
G) SAJAT TOKE

A sajat toke az alabbi részekre bonthato:
- nemzeti vagyon induléskori értéke
- nemzeti vagyon valtozasa,
- egyéb eszkozok indulaskori értéke,
- felhalmozott eredmény

Az onkormanyzatok, a hivatal sajat tokéjének leltarozasat minden évben decem-
ber 31-vel a konyvelési program altal szolgaltatott adatok egyeztetésével kell el-
végezni.

A nemzeti vagyon induléskori értéke f6konyvi egyeztetését az analitikus nyilvan-
tartassal, illetve a konyvelés helyességét igazolé egyéb okmanyokkal (vagyonke-
zelési megéllapodas) valé dsszehasonlitassal kell végrehajtani. A nemzeti vagyon
véltozas, az egyéb eszkdzok indulaskori értéke, valamint a felhalmozott eredmény
egyeztetését a konyvviteli adatok alapjan, a fékonyvi kivonat belsé dsszefliggései
segitségével kell végrehajtani.
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H) KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint
a kotelezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kolcsonok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélcsont fo-
lyosito hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkoz6 bankkivonata, mas
vallalkozas, szervezet altal adott kolcson esetében a folyositd egyenlegkozld leve-
le alapjan.

II. Miikodési és felhalmozdsi célu kotelezettségek leltirozdsa

A miikddési és felhalmozasi célu kotelezettségeket a leltarba tételesen kell felve-
zetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe
csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

II1. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

Az egyéb rovid lejarata kotelezettségek leltarozasat minden évben december 31-
ével, analitikus nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni.

IV. Kaotelezettség jellegii sajatos elszamolasok

A helyi ad6 gépjarmiiado tulfizetésbol szarmazo kotelezettség szamitogépes prog-
rambol kiiratott névszerinti lista alapjan keriil kimutatasra.

Egy¢éb kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokat egyeztetéssel kell leltarozni:
- kapott el6legek,
-letétek, egyéb idegen pénzeszk6zok elszamolasai,
- mas szervezetet megilletd bevételek,
- egy¢b sajatos elszamolasok.

J) PASSZiV IDOBELI ELHATAROLAS

A passziv idobeli elhatarolasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld eszkiozok leltirozdsa

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, csak mennyiségben nyilvantartott
hasznalt és hasznélatban lev$ készleteket, kisértékii immaterialis javakat, targyi
eszkozoket 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni a Vagyonrendelet 23.
§ (3) bekezdése alapjan.
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5.3. Mennyiségi leltirfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése

5.3.1. Alkalmazhatoé nyomtatvanyok

Egyedileg készitett leltarfelvételi ivek, mely minden, a leltarozas elvegzését,
valamint az eszkdzok egyértelmii beazonosithatosagat elésegité adatot tartal-
maznak.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a polgarmesteri hivatal, az 6nkormanyzatok tulajdonéban, kezelé-
sében 1év6 eszkozok és forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani az Sztv. €s az Ahsz., valamint az 6n-
korményzat értékelési szabalyzatiban foglalt eléirasokat. A leltdrosszesitének tar-
talmaznia kell az egyedi értékelés soran megallapitott értékvesztés dsszeget.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival,
ennek Osszevetése a leltardsszesitd iven torténik. A leltarfelvételi bizonylatokon az
analitikus nyilvantartasok azonosito adatait kell feltlintetni.
A leltarozast kovetd kiértékelés eredményét Leltarozasi jegyzokonyvben kell rogzi-
teni.
Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsdg elnoke
(a leltarozasi korzet leltarfelelése), 10 napon beliil kételes gondoskodni az eltéresek
okainak kivizsgalasarol.
A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akiilonbozetet el6idéz6 okokat,

— a feleldsség megallapitasat,

— afelelés személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
— aleltarozasi korzet leltarfeleldsének,
— a leltarozasi bizottsag elnokének,
— a leltarellenérnek.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiil-
deni a leltarozas vezetdjének.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv alapjan a jegyz0 felé kezdeményezi a felel6sseg-
re vonast, a kartérités megallapitasat.

A leltareltéréseket legkésdbb a ,,megéllapitott eltérések okairdl sz6l6 jegyzOkonyv”
elkésziilte utan 10 munkanappal rendezni kell. A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a
megfelel$ eszkozszamlan fel kell venni, vagy a pénziigyi szamvitel eléirasa szerint ki
kell vezetni fokonyvbol és a kapcsol6do analitikus nyilvantartdsokbol.
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8. A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas folyaman felhasznalt bizonylatok szigord szamadasi kotelezettség ala
vont bizonylatoknak mindésiilnek, ezért beszerzésiikkor a sorszamozas folyamatossa-
gat ellendrizni kell. Az esetleges eltérést jegyzOkonyvben kell régziteni. A leltdrozas
megkezdése elott a nyomtatvanyokrol a leltarozas vezetdje gondoskodik. A nyomtat-
vanyokat kotelez6 elzarva tartani és gondoskodni kell a szigort szamadasu nyilvan-
tartas vezetésérdl is.

A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarhoz kapcesolddd valamennyi bizonylatot iratta-
rozni kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

9. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. november 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a 2024. janu-
ar 1-én hatalyba lépett egységes szerkezetbe foglalt ,,Leltarkészitési és leltarozasi sza-
balyzat” hatalyat veszti.
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Kecskemét Megyei Jogl Varos 1.sz. melléklet
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

LELTAROZASI UTEMTERV
A Polgarmesteri Hivatalban/Onkormanyzatnal a leltarozas célja a 20..... december 31-i
allapotnak megfeleld vagyon megéllapités, az éves beszamolo elkészitése érdekében. A

leltarozas a hivatal/onkormanyzat kezelésében, tulajdonaban és hasznalatdban 1évo va-
lamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltart 20... december 31-i fordulonappal kell elkésziteni.
A leltarozas megkezdésének idépontja: ...... €V .ennene hé ....... nap.
Tervezett befejezésének idépontja: ......Ev ........ hé ....... nap.

Leltarellenor neve:

A leltarozast a kovetkezé leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kor-
zeti leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet szama, megnevezése:
Leltarozasi bizottsag tagjainak neve:
Kiértékelésért felelos neve:

Leltarozas idopontja: ...... év .....h6 .....nap

A leltar — kiértékelésért felelos részére torténd — leadasi hatarideje:

A leltar kiértékelésének hatarideje: ......év.....ho.....nap
A Kkiértékelés — leltarvezetd részére torténd — atadasanak hatarideje: ...év ....ho ...nap

Az esetleges eltérések miatt sziikségessé valo felelésségre vonas hatirideje: ...ev
...ho ...nap

Az dsszesitett leltar kiértékelés elkészitésének felelose:
A z4ré jegyzokonyvek elkészitésének hatarideje: ....év.....ho....nap

A leltirozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvviteli nyilvantartasban legkésobb
...8v ....ho ....napjaig rendezni kell.

Leltarozas vezetéje: L

Jovahagyom:
polgarmester/jegyz0
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2. sz. melléklet

Kecskemét Megyei Jogu Vaéros
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy a 20...évi leltirozéasi iitemtervben foglaltaknak megfeleléen
.................... sz. leltarkorzetben 20.... év ...ho ....naptdl 20.... év ....h4 ....napjaig
leltarozast tartunk.

A leltarozast (Név) ......coeeevevvecnnennnn. leltarfelelés vezeti.
A leltarozéas maédja:

Nyilvantartastol fliggetlen Nyilvantartassal
mennyiségi felvétellel torténd egyeztetéssel

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézke-
dést a Leltarkészitési- és leltarozasi szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan szi-
veskedjen elvégezni.

jegyz6
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3.s7. melléklet

Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

MEGBIZOLEVEL

............................................... név részére.

Megbizom, hogy a ............cuvvivininnns leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho ..
napjan kezd6do leltarozasnal, mint ..........cceceevveienennenn, a leltarozassal kapcsolatos

feladatokat elvégezze.

A leltarozast a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a leltdrozasi
titemterv szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20.....év ....h6 ....nap
Tervezett befejezési idépontja : 20.... év ....ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.sz. melléklet

Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a ..........cccevevvevernnnnee.
leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltarozaskor va-
lamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet
leltarfelelGse
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5.5z7. melléklet

Kecskemet Megyei Jogli Varos
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

Késziilt ........ 20.... év ......... hé ....nap ....... SZAMU ..ooeeeveneeennennn leltarozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.
Jelen vannak:  .....cccoeeeiinnne 115, RN beosztas

....................... név ...................beosztas
leltarozo
....................... név...................beosztas
leltarozo
A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete: 20....... €V v ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete: 20......... () A ho ....... nap

A leltarfelvétel modja: .......cccevvvvviiiiiiiiiniiniiiiciinis

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a lel-
tarértekezlet megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre all-
nak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat-
ban, valamint a ......sz. leltarozasi utasitisban foglalt eldirasoknak eleget tett (nem
tett eleget).

Egyéb megallapitasok: ........ccceciviiiiiniiiniiiiiiiieer e

leltarfelel6s leltarozo leltarozo
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6.sz. melléklet

Kecskemét Megyei Jogi Viaros
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU ..oovvvnrerennrene, leltarozasi kor-
zetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NEV .. beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ néyv ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20...év ... hé ... napjan kezddédott és 20......éEv ... hé

....... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a valdsagos €s tényleges
helyzetnek megfelel6en - az elirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) sze-
repld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve
megOrzésre atveszi.

A leltarozas forduldnapja és a leltar befejez6 napja kozt eltelt idészakban a kész-
letallomanyt érint6 valtozas:

[] tortént

|:| nem tortént.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.
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-2-
Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszdma

c./ Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

k.m.f.

leltarfelel6s leltarozo leltarozo
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7.5z melléklet

Kecskemét Megyei Jogu Vaéros
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

JEGYZOKONYYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ €V e hé .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ..o pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellenor

........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovet6en a pénztarban a kovetkezo
cimletii és 6sszegii készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db (Ft)

Osszesen:
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-2 -

Ertékpapirok

Megnevezes cimlet db Cimlet x db (Ft)
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ... Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) O Ft
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke v Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés (hiany, tobblet) O e Ft
Egyéb megallapitasok:
........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrdl irasbeli ma-

gyarazattal tartozik, és azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a

leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellendr

pénztarellendr
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8.sz. melléklet
Kecskemét Megyei Jogu Viros
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzet-
ben felvett leltar ellenérzésérol.

Ellend6rzott tételek sorszdma:

leltarellendr
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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10.sz. melléklet

Kecskemet Megyei Jogl Varos
Onkormanyzata/Polgarmesteri Hivatala

ATVETELI ELISMERVENY

Kecskemét Megyei Jogti Véaros Onkorményzata/Kecskemét Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatala eszkézallomanyahoz tartozo aldbbi leltari targyakat tartds személyes/otthoni haszna-
latra a mai napon atvettem.

Azok meg6rzéséért, allaguk megdvasaért anyagi felelosséggel tartozom, a vonatkozo jogsza-
balyok alapjan az atvett vagyontargyakban bekovetkezett hidnyokat, karokat felrohato (szan-

dékos vagy gondatlan) magatartds esetén teljes egészében koteles vagyok megtériteni.

Tudomasul veszem, hogy a jelenleg atvett eszkdzok meglétét az atado leltarozaskor ellendrzi.

Leltari szam |Eszkoz megnevezése Gyari szam Mennyiség

Megjegyzés: az eszkoz hibatlan/hibas.
A hiba leirésa:

Kecskemét,

Atado neve és alairasa Atvevod neve és alairasa
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