A leltár

Intézmény vagyonának számbavétele, megállapítása, rendezése a számviteli törvény figyelembevételével.

- hiányok

- többletek

Készletgazdálkodás:

Célja: hogy a működéshez és szakmai tevékenységhez szükséges készletek időben, megfelelő mennyiségben, megfelelő összetételben álljon rendelkezésre.

Számviteli törvény: 2000 évi C Törvény a számvitelről (vagyonmérleg megállapítása, mérlegtétel alátámasztása leltárral)

Leltározási szabályzat: 

- eszközcsoportok kijelölése

- évközi leltározások alátámasztása

- leltározás módjának meghatározása

- leltározást előkészítő feladatok meghatározása

- leltározási egységek kijelölése

- leltározási ellenőrzések meghatározása

- leltáreltérésekkel kapcsolatos eljárások

Leltározás előkészítése:

· leltározási ütemterv készítése

· - előre felvezethető adatok (megnevezés, cikkszám, leltárszám, mennyiségi egység stb.)

A leltár fajtái:

Módjai: mennyiségi (darabszámra nézem) vagy egyeztetés (banki kivonatok, bizonylatok alapján a vagyon felmérése)

Leltár: lehet: nyitóleltár, teljes leltár, részleltár, évközi leltár, a beszámoló mérlegét alátámasztó leltár, elszámoltató leltár, záró leltár

Időbeni végrehajtása: fordulónapi (pl gépek – évente kell csak nem mindennap) vagy folyamatos leltározás

Leltározási tevékenység

CÉLJA: önleltározás, átadó-átvevő/elszámoltató, felszámoló, kármegállapító, vagyonmegállapító
MÓDJA: szúrópróbaszerű, teljes körű, mennyiségi felvétellel egybekötött, egyeztetéses

IDEJE: folyamatos, fordulóponthoz kötött

Leltár – teljes kimutatás

Olyan kimutatás, amely hitelesen tartalmazza az eszközök, készletek, pénzeszközök stb. meglévő állományát és értékadatait.

A leltározási tevékenység területi:

- a könyvviteli mérleghez kapcsolódó teljes körű vagyonleltározás

- munkahelyi – személyi használati tárgyleltár

Leltár kiértékelése:

· Leltár különbözet

· Egybevetés (számlákkal, bizonylatokkal való egyeztetés)

· Eltérés megállapítása

· Eltérés tisztázása

· Korrigálás (káló)

· Valós leltár hiány

· A leltárhiány pénzértéke

A leltár eredménye a leltárkiértékelő jegyzőkönyv. 

Záradékoló rendelkezés: kit terhel a felelősség és milyen mértékben, intézkedési feladatok (bizonyítás, hogyan kerülhetőek el ezek a jövőben)

Raktári készletek selejtezése, leértékelése:

Selejt: csökkent értékű készlet, az a készlet, amely az előállítás, raktározás vagy szállítás során hibássá, csonkává, sérülté, szennyezetté és emiatt rendeltetésszerű használatra, -fogyasztásra alkalmatlanná válik.

Selejtezési eljárás: hivatalos személyek végzik, selejtezési jegyzőkönyvet készítenek és bizottság jelenlétében megsemmisítik.

Fogyaszthatósági idő: rövid ideig tárolható dolgokra (pl. tojás)

Minőségmegőrzés i idő: pl csoki

Csökkentett értékű készletek kezelése:

· visszáruzás: a szállítás során keletkezett hibás áru esetén
· törési napló

· Selejtezési – leértékelési jegyzőkönyv

Normán belüli hiány (káló) = valós leltárhiány

Természetes mennyiségi veszteség (párolgás, száradás) +kezelési veszteség ( porlás, szétfolyás, morzsolódás)

Kártérítési felelősség:

Az élelmezési raktáros pénz és értékfelelősségét a 

1-Munkatörvénykönyve

2-Közalkalmazotti Jogállásról szóló törvény

3-Kollektív szerződés szabályozza.

