A Magyarorszagi Romak Orszagos Onkormanyzata, a Magyarorszagi
Romak Orsziagos Onkormanyzata Hivatala, é az Onkormanyzat
fenntartasaban miikodo Kkoltségvetési szervek, valamint koznevelési
intézmények

Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzata

Hatalyos: 2025. janius 2.



2
Leltarozasi ¢€s leltar készitési szabalyzat

A szamvitelrél szolo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény 69. §, valamint az
allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet 22. § eldirasai alapjan az
éves koltségvetési beszdmolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztdsdhoz olyan
leltart kell Osszeallitani és megoérizni, amely tételesen, ellendérizhetd modon tartalmazza a
mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A leltarozasi szabdalyzat hatalya kiterjed:

Magyarorszagi Roméak Orszagos Onkormanyzatara, a Magyarorszagi Romak Orszagos
Onkormanyzata Hivatalara, és az ©nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd

intézményekre.

Miikodtetett intézmények:

- Magyarorszagi Romak Orsziagos Onkormanyzata Hivatala
- Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kézpont

- Orszagos Roma Kulturalis és Médiacentrum

- Orszagos Roma Sportkozpont

- Orszagos Roma Misszio

- Tiszapiispoki Altalanos Iskola

- Teleki Jozsef Altalanos Iskola

A leltarozas célja

A leltarozas célja, egyrészt a vagyon védelme, a vagyon felmérése, masrészt a mérleg
valodisaganak alatamasztasa. A leltarozas megkezdése elott a hivatalvezetd hataskorébe
tartozik a kovetkezOk meghatarozasa:

- aleltarozasi munkak eldkészitésének modja és ideje,

- aleltarozaseért felelds személy megbizasa,

- aleltarozasi bizottsdg dsszetételének jovahagyasa.

Leltar fogalma

A leltar olyan kimutatés, amely a kdltségvetési szerv eszkozeinek és forrasainak valosagban is
meglévd allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idépontra vonatkozdan

tartalmazza.
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Leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartds haszndlataba adott befektetett- és
forgdeszkozok, valamint azok forrdsainak, tovabba a birtokaban 1évd idegen eszkozok

valosagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartdsok szerinti alloméany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hidnyok, tobbletek — megallapitdsa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és

forrasok értékének megallapitasa.

A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

A./ mennyiségi_felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
Ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol fliggetleniil,
— nyilvantartasokkal valo utdlagos dsszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval vald 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)
A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozdsdnak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezd eldirasokat
tartalmaz.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az  eszk6zok  mennyiségének  természetes  mértékegységben - torténd
megallapitasabol és

— leltarozott mennyiségek értékelésébol.
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A leltarnak (részleltaraknak) tartalmaznia kell:

a koltségvetési szerv megnevezését,

— a,leltar” megjelolését,

— aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— abizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi meghatarozasat,

— a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és Osszértékét,

— aleltarkiilonbozetnek (hidnyok €s tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek aléirasat.

A leltarnak a valodisag és a vilagossag kovetelményeinek meg kell felelnie.

A leltar valodisaga azt jelenti, hogy a leltdrnak a tényleges mennyiséget és megallapitott

értéket kell tiikkroznie. A nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités el6tt meg kell gy6zddni a

leltar alapjat képezo analitikus nyilvantartasok és a mérleg alapjat képezd fokonyvi szadmlak

adatainak egyezdségérol.

A leltar vildgossaganak kdvetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak attekinthetOen, leltdrozasi

helyenként és ezen beliil fajta és tipus, méret, mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia

a leltarozando6 dolgokat.

A leltarozasban részt vevok feladatai és felelossége:

A hivatalvezetd vezetd a felelés a Leltarozasi Szabéalyzatban foglaltak és a jogszabalyi
rendelkezések betartdsaért, leltdrozas vezetjének ¢és a leltarellendrok kijeloléséért és
megbizasaért, leltarozasi litemterv jovahagyasaért, leltarozasi utasitds kiadasaért az esetleges
személyi feleldsségre vondsért, lebonyolitas feltétel rendszerének biztositasaért,

leltarértekezlet megtartasaért.
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A leltarozas vezetoje felelos

- leltarozasi utasitas kidolgozasaért,

- leltarbizonylatok beszerzésének, elszamoltatdsanak és megdrzésének biztositasaért,
- bizonylati rendért,

- leltarozas eredményének szamviteli rendezéséért,

- ¢értékelés helyességéért,

- leltari hianyok és tobbletek kimunkaltatasaért,

- esetleges személyi feleldsség pontos elhatarolasaért,

- a leltdirhianyok (tobbletek) miatti feleldsségre vonds hataridében torténd

kezdeményezéséért.

A leltarozés vezetdje a gazdasagi vezetd és a gazdalkodasi ligyintézo.

A leltarfelvételi bizottsag felelossége

A bizottsag tagjait a kirendeltségvezetd jeloli ki. A leltarbizottsag valamennyi tagja felelds a

leltar valodisagaért, valamint a leltarozasi eldirasok és utasitasok betartasaért.

A leltarellenor felelos

- aleltarozasi munka ellendrzéséért,

- a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles ezt jelezni a leltarozas vezetdjének,

- a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes korliségét, a mennyiségi
felvételek helyességét, a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét, a bizonylatok
helyes kitoltését,

- a leltarozds soran észlelt, az Onkormanyzat vagyonat veszélyeztetd koriilmények
jelentéséért,

- a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen a felmeriil problémak zokkendmentes rendezése érdekében,

- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni.
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A leltarozas elokészitése

Az elokészités fo teriiletei:

1)

2)

3)

4)

Leltarozandok meghatarozasa:

Az adott leltarozasi eljarasba bevont eszkdzok és forrasok kijeldlése.

Leltarozas idopontjanak meghatarozasa:

Leltarozas forduloénapja az év utolsé napja; december 31-e, a leltarkészités maodjatol
fiiggetlentil. Ettdl eltérni csak bizonyos esetben lehetséges.

Mivel a feladat nagysaga miatt a leltarfelvételt lehetetlen fordulonapon elvégezni, ezért
lehetdség van arra, hogy a tényleges leltarfelvétel a fordulonap utén illetve fordulonap
elott torténjen meg. Az utdbbi esetben leltarfelvételt kovetden gondoskodni kell arrdl,
hogy a fordulonapig bekovetkezett valtozasok a leltari nyilvantartason feltiintetésre
keriiljenek.

Ennek célja: a fordulonapi tényleges allapot rogzitéséhez sziikséges adatok kozlése.

Leltarozas esedékességének meghatarozasa:

Valamennyi eszkoz és forras értékét litemterv szerint az év utolsd napjara vonatkozodan
leltarral kell alatamasztani.

Kotelezd a leltdrozast végrehajtani, amennyiben az intézmény atszervezéssel (ideértve a
jogutddlast, Osszevonast, beolvasztast, egyesiilést is), illetve jogutod nélkiil véglegesen
megszlinik, tekintettel arra, hogy a Mérleg alatdmasztasa leltarral torténik.

A leltarozasban résztvevok felkészitése, feladatuk meghatarozasa, technikai
feltételek biztositasa:

Az egyes leltarkorzethez leltarozasi bizottsagokat kell kirendelni. A leltarbizottsag
tagja nem lehet az a személy, aki a leltarozott eszkdzokért anyagilag felelds. A

leltarbizottsagok lehetdleg legalabb 3 f6bdl alljanak. A kijeldlt leltarbizottsagi tagok
az iitemtervben megjeldlt idében és helyen megjelenni és a leltdrozasban megszakitas
nélkiil részt venni, a leltdrozasra vonatkozd szabalyokat maradéktalanul betartani
kotelesek. A leltdrak teljességéért, helyességéért anyagilag és biintetdjogilag

feleldsséggel tartoznak.
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A bizottsagi tagok koziil felelost kell valasztani, aki iranyitja az egyes leltarkorzetek

leltar-elokészitési és lebonyolitasi munkakat €s felelds a jegyzOkonyv elkészitéséért.

o A leltarozasi munkafolyamat iitemezését a leltarozasi bizottsagok vezetdi allapitjak
meg a kozponti litemterv keretein beliil.

Az ltemtervek Osszeallitasa elott a leltdrozasi szabalyzat alapjan eldkészitd
megbesz¢lést lehet tartani a korzeti, illetve leltar csoportonkénti sajatossagoknak
megfelelden, és a vitas kérdések tisztazasa céljabol.

A leltar-elokészitd megbeszélés, oktatas célja, hogy a dolgozok megismerjék
feladatukat.

Az oktatasrol jegyzokonyvet és jelenléti ivet kell késziteni.

A leltarozéashoz éves titemtervet kell késziteni. Az iitemtervben meg kell jeldlni az
ellatando feladatokat, valamint a feladat ellatasaért felelds személyeket.

Az litemterv elkészitéséért a kirendeltség vezetd a targyi eszkoznyilvantartoval
(gazdalkodasi ligyintéz6) a felelds, amit a kirendeltségvezetd utasitasban ad ki.

o A leltarozas eldtt a selejtezési bizottsdgnak gondoskodnia kell arrol, hogy az esetleges
selejtezések és a leértékelések valamennyi korzetben még a leltarozds megkezdése
eldtt megtorténjenek.

A leltarozas idOszaka alatt sem selejtezési, sem pedig leértékelési munkat végezni nem
szabad.

A selejtezésre vonatkoz6 szabalyokat a Selejtezési Szabalyzat tartalmazza.

Leltarozasi korzetek:

Miikodtetett intézmeények:

- Magyarorszagi Romak Orszigos Onkormanyzata Hivatala
- Orszagos Roma Kulturalis és Médiacentrum

- Orszagos Roma Sportkozpont

- Orszagos Roma Misszio

- Orszagos Roma Foglalkoztatasi Kozpont

- Tiszapiispoki Altalanos Iskola

- Teleki Jozsef Altalanos Iskola

A leltarozéas korzetenkénti feleldsei a gazdalkodasi vezetd és a hivatalvezetd altal kijelolt

igyintézok.
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A vagyonkezelésbe, koncesszidba adott, illetve iizemeltetésre atadott eszkdzok esetében a

felelds a vagyonkezeldk, illetve lizemeltetdk altal kijelolt személyek.

A leltarozashoz feltétleniil sziikséges:

1.) A leltarozandoé targyi eszkdzok leltarfelvételéhez torténd elokészitése
o hasznélhatatlan, csokkent értéki, felesleges eszk6zok elkiilonitése,
o el kell kiiloniteni a szabalyzat hatdlya ald tartozo koltségvetési szerveknél 1évo, de
nem az  tulajdonukat képezd eszkozoket,
o azeldkészités soran biztositani kell a mindség, méret (leltari tétel) szerinti tdrolasat.
2.) A leltarfelvételhez sziikséges technikai eszk6zok és egyéb nyilvantartasok biztositasa
A leltarozas soran azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, bizonyitas
céljabol meg kell jelolni. E célra a leltarozok részére megfeleld jelzdeszkozt kell
biztositani. Ilyen jelzdeszkozok lehetnek: szam- és betiikészletek, kiilonb6zd szinii
festékek, fémcimkek, stb. — ezek biztositasa a gazdalkodasi ligyintéz6 feladata.
Az egyéb nyilvantartasok — melyek a leltarozast megkonnyitik — biztositasa a nyilvantartd
feladata.
3.) A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentélasara alkalmazhatd bizonylatok
o nyomtatvanyok
o adatfeldolgozo gépek altal eldallitott dokumentumok lehetnek.
A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a szamviteli
torvény a szamviteli bizonylatokra eldirt kovetelményeknek.

Leltarozasi nyvomtatvanyok fajtai, hasznalatuk

- Leltarfelvételi iv

- Leltarosszesitd

- Leltarzar6 jegyzokonyv

A leltarfelvételi munka befejezéseként kell felvenni.

Tartalmazza a leltdrozasban résztvevok nevét, a leltarozott egység megjelolését, valamint a
leltar befejezésének iddpontjat. Két példanyban kell felvenni. Alairjdk mindazok, akik a
csoport leltarozasi munkdjaban részt vettek, tovabba a kozvetlen anyagilag felelds dolgozok.

Elkészitéséért a bizottsagok a feleldsek.
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A nyomtatvanyok Kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne lehessen
javitani, médositani. A beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.

A helytelen adatokat egyszeri athuzassal, és fol¢ a helyes adatok felirasaval kell javitani. A
javitast kézjeggyel igazolni kell.

A mennyiségi adatokat ugy kell bejegyezni, hogy az utolsé szdmjegy az utolsé rovathoz
keriiljon. A leltarfelvételi ivek, iires sorait atlosan athuzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat al4 kell irni a leltarozé bizottsag tagjainak olvashatéan.

A leltarellenérnek minden egyes leltarivet alairassal kell igazolnia.

4.) Mennyiségi nyilvantartasok el6készitése

Nagyon fontos, hogy az eszkdzok mennyiségi nyilvantartasa a leltarozaskor naprakész és
egyeztetett legyen.

Az egyeztetés keretében biztositani kell a fokonyvi és az analitikus nyilvantartasok
kozotti egyezdséget.

A leltar és a nyilvantartas egyeztetésének a megtorténtét alairassal kell igazolni.

A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel sordan:
a. Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét,
b. A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a ketts felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért — a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.
A jeldlés torténhet:
o a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltdrozott eszkozre valod
felerositésével,
o festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,
o aleltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.
c. Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekinthetd-e elfekvd

készletnek.
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d. Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel

napja €s a fordulébnap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszeriiségéért a gazdasagi vezeto, a leltarfelvételi bizottsag, a leltarellendr

egyiittesen feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok véosrehajtasa:

a. A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatai (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét ¢s mennyiségét a leltari bizonylaton a szdmbavétellel
egyidejileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell irniuk.

b. A bizonylatokat a leltarosszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c. El kell késziteni a leltarOsszesitét és azt egybe kell vetni, a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d. Leltarozasi jegyzOkonyvet kell késziteni.

EszkozoKk, forrasok leltarozasa

A Szt. 69. §-aban foglaltaknak megfeleléen az eszkozoket és forrasokat a Szabalyzatban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden
¢v mérleg forduldonapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkozoknél egyeztetéssel kell
elvégeznie.

Onkorményzatunknal az az eszkdzeinkrél folyamatosan nyilvantartist vezetiink

mennyiségben és értékben, a leltarozast 3 évente hajtjuk végre.

A fentiek alapjan az alabbi litemezést alakitjuk ki:

Targyi eszk6zok koziil az 1. évben (eldszor 2014.12.31-1 forduldnappal):

1. ingatlanok (épiiletek, épitmények)
2. képzémivészeti alkotasok (Kis- és nagy értekii targyi eszkdzok)

Tarevi eszkozok koziil az 2. évben (eldszor 2015.12.31-1 fordulonappal):

1. informatikai eszk6zok, szoftverek (kis- és nagy értéki targyi eszk6zok)

2. lzemeltetésre atadott eszkdzok (kis- és nagy értékii targyi eszkdzok)
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Tarevi eszkozok kozil az 3. évben (eldszor 2016.12.31-1 fordulénappal):

1. egyéb gépek, berendezések, felszerelések (Kis- és nagy értéki targyi eszk6zok)

2. jarmiivek (Kis- és nagy értéki targyi eszkozok)

Minden évben sziikséges leltarozni mennyiségben és értékben:

1. készleteket
2. készpénz és készpénzt helyettesitd eszkdzoket

3. immaterialis befektetett pénziigyi eszk6zok (pénztarban 1€vo értékpapirok)

BEFEKTETT ESZKOZOK

Az Onkormanyzat hatidlyos vagyon rendeletébe foglaltak alapjan a Szt. illetve az

allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I1.13.) Korm. rendelet el6irasait figyelembe véve.

Immaterialis javak
Az Immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg forduldnapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni,
hogy a nyilvantartdsokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.
Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkezo:

o Vagyoni értékill jogok

o Szellemi termékek
Targyi eszkozok

Ingatlanok és kapcsolodoé vagyoni értékii josok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel harom évenként kell leltarozni. A leltarozéas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal vald egyeztetésérol.

Az lizemeltetésre atadott eszkozoket haromévente nyilvantartasaink alapjan kell leltarozni,
a kijelolt leltarozasi bizottsagnak és a felvett leltart az lizemeltetonek ala kell irnia.

Gépek, berendezések és felszerelések, jarmiivek

Haromévenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is. A jarmiivek esetében egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.
Az lizemeltetésre atadott eszkdzoket haromévente nyilvantartasaink alapjan kell leltarozni,

a kijelolt leltarozasi bizottsagnak és a felvett leltart az iizemeltetonek ala kell irnia.
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Beruhazasok, felajitasok

Evenként a nyilvantartasokkal tortén6 egyeztetéssel.

Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell

leltarozni. A tobbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

FORGOESZKOZOK

Készletek

A készletek leltarozdsdt minden év végén 12.31-1 fordulonappal el kell végezni
mennyiségi és értékbeli leltarfelvétellel. A leltarozas soran a felelt, haszndlatba még nem
vett készletekrdl tételes kimutatéast kell késziteni, melyben az értéket az utolsé beszerzés
alapjan ismert piaci ar nettd értékében kell meghatarozni. Vizsgalni kell, hogy a készletek
nem rongalodtak-e meg illetve eredeti funkciojukat el tudjak-e latni. Ennek tényére a

jegyzdkonyvekben ki kell térni.

7

. Ertékpapirok

A forgatési célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével el kell végezni.

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az €v utolsdé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni. A pénzhelyettesité eszkozok

leltarozasarol is gondoskodni kell.

. Kovetelések

A leltart ugy kell osszedllitani, hogy az tételesen (adosonként, vevOnként) tartalmazza a
kovetelések értékeét.

A koveteléseket a leltar 0sszeallitasat megel6zden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:

o  mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal wvald

egyeztetést,
o a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok

bizonylatokkal valo egyeztetését,
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o  Lakossaggal szembeni koveteléseket az analitikus nyilvantartasok alapjan.

V. Aktiv idobeli elhatarolasok

A leltéar elkészitése elott meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eléirasok
alapjan az elhatdroldsok rendezésre keriiltek-e. Ezt kovetéen a leltarozast minden év

december 31-ére vonatkozolag el kell végezni.

KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fOkonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kolcsondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folyosito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kdlcson esetében a folyositod egyenlegkozl levele alapjan.

1. Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A

mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

EGYEB SAJATOS FORRASOLDALI ELSZAMOLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eldirdsok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kdvetden pedig a leltarozast minden év

december 31-i fordulonappal a mérlegkészitéséig el kell végezni.

PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdmlarendben foglalt eldirasok

alapjan az eldirasok rendezésre keriiltek-e. Ezt kdvetden a leltarozast minden év december 31-

ei fordulonappal a mérlegkészitésig el kell végezni.
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MERLEGBEN ERTEKKEL NEM SZEREPLO ESZKOZOK LELTAROZASA

Meérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi eszkozoket, készleteket, 3

évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A PIACI ERTEKELESBE BEVONT ESZKOZOK LELTAROZASANAK DOKUMENTALASA

A Szamviteli politika szerint a piaci értékelést nem alkalmazzuk.

Ertékelési szabalyok

Ertékelés soran az eszkozok, forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. Az

értekelési szabalyokat kiilon szabalyzatban rogzitjiik.

Leltarhianvok és tobbletek rendezése

A leltarozas befejezésével a felleltarozott, tényleges eszkozallomanyt Ossze kell vetni a
szamviteli el6irasoknak megfelelden vezetett nyilvantartds adataival és eltérés esetén a
nyilvantartdst tényadatokra, kell helyesbiteni. Az egyeztetést a leltar felvétel idépontjatol
szamitott 15 napon beliil el kell végezni.

A leltar feldolgozédsa soran, amennyiben eltérést allapitanak meg, az adott korzet leltar

feleldse koteles tovabbi 10 napon beliil gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi

veszteség) meghalado hiany.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartds szerinti
mennyiséget meghalad6 tobblet.

A kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
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- az ¢érintett eszk6zok tételes megnevezesét, a leltarkiilonbozet mennyiségét egységarat,
¢s értékét,

- akilonbozetet eloidézo okokat,

- afelelosség megallapitasat,

- a felelds személy nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el nem ismerésével
kapcsolatban,

- akimentésre vonatkozé magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A leltarozas vezetdje a jegyzOokonyv alapjan kezdeményezi a felelosségre vonast, a kartérités
megallapitasat.

A leltarfelvétel véorehajtasanak, elokészitésének, a leltarfeldolgozasanak az ellenorzése

a leltarozasi litemterv betartasat,

a leltarozott, illetve leltarozasra varo készletek leltarozhato allapotban vannak-e,

szuroprobaszeriien a leltarfelvétel helyességét,

a leltarbizonylatok szabalyszert kiallitasat és kezelését.

A leltarellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia, megallapitasait jegyzokonyvbe kell foglalnia.

A leltarozasi bizonylatokat legaldbb 8 évig meg kell Orizni az irattdr6zasra vonatkozo

szabalyoknak megfelelden.

ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzatot érintd modositasok atvezetése a gazdasagi vezetd feladata. A valtozasok
atvezetése a szabalyzat hatdlya ala tartozok jelentése alapjan torténik. A jelentés elkészitéséért
a gazdalkodasi ligyintéz0 a felel0s.

Jelen szabalyzatot a Magyarorszagi Romék Orszagos Onkormanyzata Kozgyiilése a
.................................... szamu kozgylilési hatarozataval fogadta el.

Jelen szabalyzat 2025.janius 2. napjatol hatalyos, ezzel egyidejiileg a 93/2017.(X.31.) szamu
kozgytilési hatarozattal elfogadott szabalyzat hatalyat veszti.

Nagy Zsolt

Hivatalvezetd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A 2025.junius 2. napjatdl hatdlyos leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kdoteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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