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1. A leltározással kapcsolatos fogalmak és általános kérdések

A 2000. évi C. Számviteli törvény „A mérlegtételek alátámasztása leltárral” cím alatt a 69 §-ban  a leltárra és a leltározásra vonatkozóan az alábbi szabályokat írja elő: 

(1) A könyvek üzleti év végi zárásához, a beszámoló elkészítéséhez, a mérleg tételeinek alátámasztásához olyan leltárt kell összeállítani és e törvény előírásai szerint megőrizni, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a vállalkozónak a mérleg fordulónapján meglévő eszközeit és forrásait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a vállalkozó a számviteli alapelveknek megfelelő mennyiségi nyilvántartást nem vezet, vagy e nyilvántartást nem folyamatosan vezeti, akkor a leltárba bekerülő adatok valódiságáról - a leltár összeállítását megelőzően - leltározással köteles meggyőződni, és az üzleti év mérlegfordulónapjára vonatkozó leltározást mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a csak értékben kimutatott eszközöknél és kötelezettségeknél, valamint az idegen helyen tárolt - letétbe helyezett, portfólió-kezelésben, vagyonkezelésben lévő értékpapírokat és egyéb, a pénzeszközök közé nem tartozó - eszközöknél, továbbá a dematerializált értékpapíroknál egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az árukészleteit az üzleti évben csak értékben nyilvántartó vállalkozó - a (2) bekezdéstől eltérően - az üzleti év mérlegfordulónapját megelőző negyedévben vagy az azt követő negyedévben is ellenőrizheti tételes leltározással értékbeni nyilvántartásának a mérleg fordulónapjára vonatkozó adatai helyességét. A leltározással megállapított érték és a könyv szerinti érték különbözetével a mérleggel lezárt üzleti év eredményét kell módosítani.

A leltár: olyan kimutatás, amely az eszközök és források, vagy egy-egy csoportjuk valóságban meglevő állományának mennyiségét és értékét - meghatározott napra vonatkoztatva – tartalmazza. A leltárkészítés a nyilvántartások alapján összeállított mennyiséget és értéket tartalmazó kimutatás elkészítése. 

A leltározás: a befektetett és forgóeszközök, valamint azok forrásai, továbbá az idegen tulajdonú eszközök valóságban meglevő állományának megállapítása. A leltározási tevékenységhez tartozik a hiányok és többletek megállapítása és azok rendezése, valamint a selejtezendő és értékcsökkent eszközök feltárása is. A mérlegkészítés időpontjában annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rögzítenie. Ezért a szabályszerű leltározás az előbbi követelményt kielégítő mérleg elkészítésének előfeltétele. 

A leltározás célja: 

· a helyes eszköz-és forrásállományok megállapításán keresztül a mérleg valódiságának biztosítása,

· a könyvelés, illetve nyilvántartások ellenőrzése és egyúttal a bizonylati fegyelem megszilárdulásának elősegítése, 

· a vállalkozói tulajdon védelme és az anyagi felelősök elszámoltatása,

· a csökkent értékű készletek, valamint a használaton kívüli eszközök feltárása. 

A mérleg alapja a leltár, annak teljessége érdekében szükségszerű, hogy a leltár tartalmazza a kft minden eszközét és ezek forrásait.

A mérlegvalódiság elvéből következik, hogy a leltárban nem lehet saját tulajdonként felvenni: 

· bérelt, vagy kölcsönvett,

· eladott, de el nem szállított, 

· a kft-nél tárolt idegen tulajdonú eszközöket. 

A leltárnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valóságot kell tükröznie, ugyanez vonatkozik az eszközállapot minősítésére, melynek következtében csökkent értékű eszköz nem szerepelhet teljes értékűként. 

A felvétel teljessége, célja, helye és időpontja szerint az alábbi leltárfajtákat alkalmazzuk: 

Teljes leltár 

A kft valamennyi eszközét és forrását tartalmazza, ideértve a felvétel időpontjában a birtokában levő idegen eszközöket is. 

Évközi és évzáró leltár

Az év közben készült, illetve az éves mérlegek valódiságát alátámasztó dokumentáció, amely az adott fordulónapon a részleges, vagy a teljes eszközállományt mutatja. Ezen fogalomkörbe tartoznak a speciális okokból elrendelt, év közben végrehajtott leltározások.

Elszámoltató leltározás

A rájuk bízott eszközökért, készletekért anyagilag felelős alkalmazottak elszámoltatására, tevékenységük szakszerűségének és gondosságának ellenőrzésére írják elő. A leltárt el kell rendelni, ha a tevékenységi körben elkövetett bűncselekmény, vagy annak alapos gyanúja merül fel.

Átadás-átvételi leltározás 

Abban az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszközök, készletek kezeléséért felelős alkalmazottak személyében változás következik be. Ezen leltározás esetén az egységnél teljeskörű leltárt kell felvenni.

Ez a leltár az átadó és átvevő elszámoltatásakor az anyagi és büntetőjogi felelősség érvényesítésének  alapokmánya.

Megismételt leltár 

Akkor vesszük fel, ha a megelőző leltározást szabálytalanul hajtották végre, és a hiba újabb leltárfelvétel nélkül nem korrigálható.

2. A leltár tartalmi követelményei

A teljesség értelmében a leltárnak a kft valamennyi eszközét és forrását tartalmaznia kell, függetlenül attól, hogy azok a leltározás időpontjában a társaság vagy más birtokában vannak.

Azokat az eszközöket, amelyek nem képezik a társaság tulajdonát, de a birtokában vannak, érték nélkül kell szerepeltetni a leltárban. Az így készült leltárt a tulajdonosnak meg kell küldeni.

A valódiság biztosítása céljából a leltárnak a valós helyzetet (helyes értéket és tényleges mennyiséget) kell tartalmaznia.

Ennek megfelelően minden eszközt méréssel, számlálással, tényleges mennyiségi felvétellel leltárba kell venni.

Az áttekinthetőség céljából az eszközöket a leltározási helyek szerint, ezen belül fajta, típus és minőség, valamint méret szerint kell elkülöníteni.

3. A leltár alaki követelményei

· A leltárbizonylatok és dokumentációs anyag egyértelmű, hiánytalan kitöltése.

· A szükséges nyilatkozatok megtétele és csatolása.

· Az aláírások megléte.

4. A leltár tartalma

A leltárnak a következő adatokat kell tartalmaznia

· a társaság nevét,

· a leltár megjelölését,

· a leltározási hely megjelölését,

· a bizonylatok számát,

· a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját,

· a leltár fordulónapját,

· a leltározott eszközök és források szabatos meghatározását,

· a leltározott eszközök és források ténylegesen talált mennyiségét, egységárát és összértékét,

· a leltárkülönbözetek kimunkálását (hiányok és többletek kompenzálását),

· a leltározás végrehajtásáért és ellenőrzéséért felelős, valamint a számadásra kötelezett személyek aláírását.

5. Leltározási ütemterv

A társaságnak minden évben leltározási ütemtervet kell készítenie. Ebben rögzítenie kell az év végi leltározás munkaprogramját.

Ennek tartalmaznia kell:

· a leltározás előkészítésével, a leltár felvételével, ellenőrzésével kapcsolatos munkafolyamatokat, a munkafolyamatok megkezdésének és befejezésének tervezett időpontját,

· a munkafolyamatok elvégzéséért és ellenőrzéséért felelős személyek megnevezését.

A leltározási ütemtervtől eltérni csak kivételes esetben, az ügyvezető igazgató írásbeli engedélyével szabad.

6. A leltározás módja

A leltározás módja azt a módszert jelenti, ahogyan a leltárfelvétel történik.

Ez lehet:

· mennyiségi felvétel

· egyeztetés

A tényleges mennyiségi felvétellel kell a leltározást elvégezni:

· pénztárkészlet

· immateriális javak

· tárgyi eszközök

· anyagok, készletek, alkatrészek esetén.

A mennyiségi felvételt nem igénylő leltár egyeztetéssel történik.

Ide tartoznak:

· az adósok folyószámla-kivonatai (egyenlegközlő egyeztető levél)

· az analitikus nyilvántartások alapján történő egyeztetés.

· egyéb követelések és tartozások
· a kölcsönadott eszközök

· az állandó használatra kiadott eszközök.

7. A leltározás időpontjai
a)

A leltárfelvételt a fordulónapot (december 31-ikét) megelőző utolsó vagy az azt  követő 10. munkanapig kell végrehajtani az alábbi eszközöknél:

· a házipénztár pénzkészlete, értékpapírok

· az idegen eszközök 

· a készletek,  függetlenül attól, hogy hol tárolják

· szállítás alatt lévő, de már a társaság tulajdonát képező készletek

· az immateriális javak. tárgyi eszközök

b)

Azoknál az eszközöknél aminél a forduló napi leltár nem oldható meg, a fordulónapot megelőzően 30 nappal lehet megkezdeni a felvételt és a forduló napot követő 30 napon belül be kell fejezni. A felvétel időpontja és a fordulónap között eltelt időszak alatti esetleges változásokat külön kell rögzíteni, azokról szükség esetén pótlólagosan nyomtatványt kell kiállítani.

Ebbe a körbe tartoznak 

· a lízingelt eszközök,

· az adósok folyószámlái

· egyeztetéssel történő leltározás (máshol ki nem emelt eszközök és források).
c)
            

Az immateriális javakat, a tárgyi eszközöket

· évente egyeztetéssel, 

· minden 5. évben mennyiségi felvétellel a leltározási év utolsó negyedévében kell leltározni,

· a beszerzéskor azonnal értékcsökkenéssel elszámolt kisértékű immateriális javakat, tárgyi eszközöket minden évben számlálással és egyeztetéssel kell leltározni.

Leltár a szabályszerűen végrehajtott, helyesbített és ellenőrzött a főkönyvi könyveléssel egyező analitikus nyilvántartásról készült jegyzőkönyv is.

8. A leltározás előkészítése

A leltározási ütemterv:

A leltározási szabályzat alapján minden évben a leltározás megkezdése előtt leltározási ütemtervet kell készíteni. A leltározási ütemtervnek tartalmaznia kell a leltározás előkészítésével, a leltárfelvétellel és értékelésével kapcsolatos összes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett időpontját, a leltározásba bevont eszközök körét, továbbá a munkafolyamatok elvégzéséért felelős személyek megnevezést. Az évenként leltározási ütemtervben (leltárutasítás) kell kijelölni a leltározásban részt vevő személyeket is.

A leltározási ütemterv összeállításáért az ügyvezető igazgató a felelős.

A leltározás vezetőjének (leltárfelelős) feladata:

A leltárfelelős az a megbízott személy, aki az ügyvezető igazgató útmutatásával felelős a leltározás gyakorlati lebonyolításáért.

A leltárfelelős kijelölésénél fő szempont, hogy a vállalkozás egészére kiterjedő átfogó ismeretekkel és kiemelkedő szervezési készséggel rendelkezzék.

Az egyes leltárak felelőseinek kijelölése a leltározási ütemtervben történik. A Leltározási szabályzat rendelkezéseit a vállalkozás valamennyi szervezetének végre kell hajtani.

Ennek értelmében a leltárfelelős:

· gondoskodik a leltározási szabályzat és az éves ütemtervben foglalt elvégzendő feladatok előkészítéséről

· A leltárfelvétel előírásszerű megszervezéséért és lebonyolításáért

· meghatározza a leltározás menetét,

· megszervezi az érdekelt szervezeti egységek vezetőinek bevonásával a leltározás előtti  

· selejtezési munkákat, a leltározás végrehajtását és ellenőrzését,




· felméri a leltározás munkaidő szükségletét, s biztosítja a leltározó munkaerő-kapacitást

· biztosítja valamennyi leltározási egység számára a leltározáshoz szükséges technikai 

· eszközöket, leltári nyomtatványokat

· a leltározást és az azt követő leltárak értékelését szakmailag irányítja, a kiadott feladatok végrehajtását ellenőrzi.

· A leltározás időtartama alatt a tulajdon védelmének biztosításáért

· A leltár megfelelő méréssel és számlálással történő felvételéért, a leltár teljességéért

· A leltárokmányok előírásszerű kezeléséért, az azokra vonatkozó alaki és tartalmi előírások betartásáért

· A leltározás ideje alatt érkezett, esetlegesen leltározás alá eső áruk elkülönítéséért

· A leltári jegyzőkönyv folyamatos, pontos vezetéséért

· A leltározás során a Leltározási szabályzat előírásainak betartásáért.

A leltározás vezetőjét és az ellenőrt az ügyvezető jelöli ki.

A leltározók

A leltározás tényleges munkáját a leltározók végzik. A leltározókat célszerű úgy kijelölni, hogy saját munkaterületükön dolgozzanak, mivel gyakorlati ismereteik révén felgyorsítható a leltárfelvétel.

A kft-nél a szervezeti felépítéssel összhangban az alábbi leltározási egységeket jelöljük ki:

· Központi Képzőhely
A leltározásra kerülő egység dolgozói felelősek:

· A leltározásra kerülő készlet, eszköz megfelelő leltári előkészítéséért

· A kiküldött leltározási bizottság munkájának támogatásáért

· Az egység nyilvántartásainak, adminisztrációjának naprakész vezetéséért

· Valamennyi általa kezelt készlet, eszköz leltárba történő hiánytalan felvételéért

· A leltározási okmányok aláírásáért.

A leltárellenőr

A leltár felvételével kapcsolatos ellenőri teendőket a leltárellenőr végzi. A leltározás vezetőjének irányítása alatt áll, neki tartozik felelősséggel.

A leltárellenőrzés munkája a leltározási munkák megkezdésétől az ellenőrzött leltár leadásáig valamennyi leltárba bevont területre kiterjed.

Az ellenőrzés legfontosabb feladatai:

· a leltározási előfeltételek biztosításának ellenőrzése,

· a mennyiségi felvételek helyességének és szakszerűségének ellenőrzése,

· a leltározandó, de mennyiségi felvételt nem igénylő eszközök, és források felvételeinek

· vizsgálata,

· a leltározással összefüggő valamennyi számítás és értékelés helyességének vizsgálata

· A leltárellenőr feladatainak végrehajtása során tapasztalt rendellenességeket a leltárfelelősöknek jelenteni tartozik. Ellenőrzési tevékenységét a megfelelő bizonylatokon, összesítőkön aláírásával igazolja.

Az ellenőrzést elősegítő módszerek:

· a leltározás előkészítése során a munkálatok végrehajtásának ellenőrzése,

· a meg nem engedett készletmozgások megakadályozása,

· az azonos típusú készletek egyidejű leltározása,

· raktár leltározáshoz szükséges raktári rend, az áruk eszközök rendezettségének 

· ellenőrzése,

· a leltározott tárgyak, készletek megjelölésének ellenőrzése,

· a leltárfelvétel teljességének ellenőrzése.

A leltár előkészítés egyéb feladatai

A leltározás előkészítése során a leltározás alábbi feltételeit biztosítani kell:

· az elvégzendő feladatok felmérése és meghatározása,

· a feladatok elvégzéséhez szükséges munkaerő és munkaeszközök,

· megfelelő időtartam a végrehajtásra,

· a feleslegessé vált készlet leltár előtti selejtezése,

· a szükséges átminősítések végrehajtása,

· munkahelyen lévő, használatba még nem vett új eszközök elkülönítése,

· a leltározáshoz nyomtatványok biztosítása,

· a leltározás bizonylati rendjének érvényesítését.

9. A leltározás 

A leltározást a leltározási ütemtervben meghatározott időpontokban kell végrehajtani.

A leltározás alatt az eszközöket eszközfajtánként, a tényleges állapotnak megfelelően kell számlálással, egyeztetéssel felmérni.

A feltárt leltártöbbleteket elkülönítetten kell kezelni.

A leltározott eszközök adatait leltár ívekre kell felvezetni, ide értve az idegen tulajdonú eszközöket is. A leltárfelvételi nyomtatványokat olvashatóan kell kitölteni, azokon radírozni, számokat átírni nem szabad. A leltárfelvételi íveket (lapokat) a felvételért felelősök aláírásukkal hitelesítik.

A leltározott eszközök azonosítóit (megnevezés, gyártási-szám, stb.) a leltárfelvételi íven minden esetben fel kell tüntetni.

A leltárakat tételesen kell felvenni. A leltározott tárgyakat ellenőrzést szolgáló megjelöléssel (pl: szelvény felragasztásával) kell ellátni, ami a leltározás kiértékeléséig nem távolítható el.

A társaság eszközeit és forrásait az alábbi részletezés szerint kell számba venni:

· lízingelt eszközök

· immateriális javak

· tárgyi eszközök

· befejezetlen beruházások

· tovább nem számlázott közvetített szolgáltatások,

· követelések

· pénztár

· bankszámlák

· egyéb eszközök és források

A leltárfelvétel bizonylatai

A leltárfelvétel végrehajtásának nélkülözhetetlen kellékei a leltárbizonylatok. A leltárfelvétel dokumentálására alkalmazható bizonylatok jellegüket tekintve- nyomtatványok és adatfeldolgozó gépek által előállított dokumentumok lehetnek.

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozó előírásokat Szt.165.§ írja elő: 
„Minden gazdasági műveletről, eseményről, amely az eszközök, ill. az eszközök forrásainak állományát, vagy összetételét megváltoztatja, bizonylatot kell kiállítani /készíteni/.”

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatóak, /olvasható alakra hozhatóak/, továbbá az esetleg szükségessé váló utólagos változtatások felismerhetők, ill. kimutathatók legyenek.

A leltározási bizonylatok általános alaki és tartalmi kellékei:

· a bizonylat megnevezése és sorszáma,

· a bizonylatot kiállító szervezeti egység megjelölése,

· a leltározók, leltárellenőrök aláírása,

· a bizonylat kiállításának időpontja,

· a leltározott tétel megnevezése, mennyisége, /azonosítás céljából szükségszerű a leltározott tétel leírása, cikkszáma stb./

Leltározási nyomtatványnak tekintjük:


· A leltározási utasítást

· A leltárfelvételi jegyzőkönyvet

· A leltáríveket

· A leltárfelvételi jegyeket

· A számítógépes leltározás és feldolgozás esetén a gépi sorszámú leltárfelvételi ívet

· Leltárkimutatásokat, leltárösszesítőket

· Leltárkiértékeléseket

· Leltáreltérési listákat

· Leltáreltérési jegyzőkönyveket

A leltári nyomtatványok kitöltése:

A nyomtatványok kitöltését a leltárfelvétel jellege határozza meg. Lehetséges írógéppel, számítógéppel vagy tintával kitölteni. A nyomtatványokat olyan módon kell kitölteni, hogy azok módosítását feltűnés nélkül ne lehessen elvégezni.

Adat javítását egyszeri áthúzással és a helyes adat föléírásával lehet elvégezni. A javítás tényét a leltárfelelős aláírásával köteles igazolni.

A leltározási jegyzőkönyvet folyamatosan vezetni kell a leltározás lefolytatása alatt.

A leltárbizonylatokkal szemben támasztott formai követelmények:

· valamennyi rovat hiánytalan kitöltése,

· a kitöltésre nem kerülő rovatokat megsemmisítő vonallal kell áthúzni

· leltárbizonylatok sorszámozása,

· olvasható szöveg és betűírás, a szöveg és az adatok helyesbítését a javítást végző köteles aláírásával igazolni,

· a bizonylat kitöltőjének, ill. az abban szereplő adatok felelősének és az ellenőröknek az aláírása /kézjegye/

A leltárfelvétel befejezése után, a leltárívet a leltározók aláírásukkal látják el és az eredeti példányt –a leltár alkalmával kiállított okmányokkal együtt- a leltárfelelős köteles eljuttatni a  pénzügyi vezetőnek. A leltárt minimálisan 3 példányban készítjük és őrizzük meg. 

A leltározási nyomtatványok nyilvántartása

A leltározásban felhasznált bizonylat szigorú számadási kötelezettség alá vont bizonylatnak minősül. A leltárfelvétel során a leltárjegyet nem alkalmazzuk. A leltározás során készült jegyzőkönyvben kell rögzíteni az elkészült bizonylatok sorszámát.

A leltározási jegyzőkönyv tartalma:



· A leltározás kezdetének és befejezésének időpontja

· A leltározásban résztvevők neve és aláírása

· A szigorú számadás alá vont bizonylatok lezárásnak tényét

· Minden olyan körülményt, eseményt, amely a leltározás szempontjából lényeges.

A leltározási nyomtatványokról, sorszámozott bizonylatokról, átvétel elismerését igazoló kimutatást kell vezetni. Mivel a leltárfelvételi ív szigorú számadású nyomtatvány, kezelni ekként kell.

10. A leltározás ellenőrzése

A leltározás szabályos elvégzéséért a leltárfelelősökön kívül a leltárellenőr is felelősséggel tartozik.

A leltárellenőr a leltárakat szúrópróbaszerűen ellenőrzi.

Amennyiben a leltárellenőr szabálytalanságot észlel, menet közben meg kell tennie a szükséges intézkedéseket, s arról soron kívül értesítenie kell a leltározás felelősét.

A leltárellenőr jelentését a leltározást követő 24 órán belül köteles leadni a leltárfelelősnek.

A jelentésben tételesen fel kell sorolnia az ellenőrzött eszközök adatait (megnevezés, leltárív száma, leltározott és tényleges mennyiség, eltérés).

A kijelölt leltárellenőr akadályoztatása esetén az ügyvezető igazgató köteles helyettest kijelölni.

11. A leltározás végrehajtásának, a leltárak eredményének értékelése

A leltárfelelős a leltározás befejezése után leltározási jegyzőkönyvet köteles készíteni, amelyeket el kell juttatni a pénzügyi vezetőhöz. A leltár értékelését a pénzügyi vezető és a könyvelőiroda alkalmazottja végzi. 

A leltározás során feltárt eltéréseket indokolni, az okokat tisztázni kell. Fel kell tárni, hogy a keletkezett eltérésekért megállapítható-e felelős, és nyilatkoznia kell arról, hogy javasol-e felelősségre vonást, s ha igen, milyen formában.

12. A leltárkülönbözetek megállapítása, és a rendezés módja

Leltárkülönbözet a leltározás során megállapított és a könyvviteli nyilvántartások szerinti mennyiségek különbözete.

A leltárkülönbözet értéke a mennyiségi különbözet nyilvántartási áron számított értéke.

A leltárkülönbözetek megállapítása előtt meggyőződünk a könyv szerinti készlet helyességéről, ezért a számviteli nyilvántartásokban ellenőrizzük a leltározási egységgel kapcsolatosan valamennyi készletnövelő és készletcsökkentő tétel rögzítését.

A függő tételek helyesen lettek –e figyelembe véve /inkasszált, de nem terhelt, vagy terhelt de nem inkasszált, stb./.

A leltárkülönbözeteket legkésőbb a könyvviteli zárlat alkalmával rendezzük. 
A kft éves mérlegében csak a leltárkülönbözetekkel módosított eszközérték vehető fel.

A leltárfelvétel időpontjától számítva 30 napon belül a leltározás adatait a könyvviteli nyilvántartásokkal egyeztetni és jegyzőkönyvileg rögzíteni kell, valamint a megállapított hiányosságok okát kivizsgálás útján rendezni.

Leltárhiánynak minősül – a felelősség megállapítása szempontjából – a leltárkülönbözetnek a kompenzálható és a normalizált hiány mértékét meghaladó része.

A normalizált leltárhiány

Normalizált hiánynak minősül az elkerülhetetlen természetes mennyiségi csökkenés, ami a készletek belső tulajdonságai folytán áll elő, és kezeléssel, tárolással járó veszteség /káló, hiány./ Ennek normáit az anyagilag felelős munkavállalókkal kötött megállapodásokban szabályozzuk.

A nyilvántartott készletet csak az alábbi feltételek együttes fennállása esetén csökkentjük:

· ha az eszköz (készlet) leltározása közvetlen felvétellel történik,

· ha a leltározott eszköz (készlet) mennyiség és a nyilvántartás szerinti mennyiség között hiányt állapítottak meg

· ha az eszköz (termék) készletre vétele és kiadása /azonos mértékegységben/ tényleges megszámlálással, méréssel történt,

· ha a hiány nem gondatlan /szakszerűtlen/ kezelés vagy visszaélés következtében keletkezett.

Gondatlan vagy szakszerűtlen kezelés vagy visszaélés miatt keletkezett hiányt még abban az esetben sem lehet norma alapján leírni, ha a hiány a norma szerinti mérték alatt van.

A normán felüli leltárhiány

Normán felüli hiány alatt a tárolt eszközökben (készletekben) keletkezett természetes mennyiségi csökkenést, az engedélyezett veszteség – leírás mértékét meghaladó hiányt értünk.

A kompenzálás szabálya 

Leltári hiányt és leltári többletet csak abban az esetben szabad kompenzálni, ha a többlet, ill. hiány összetéveszthető, felcserélhető és helyettesíthető általában ugyanazon helyiségben tárolt eszközöknél (készleteknél) mutatkozik.

Fontos szempont, hogy értékkülönbözet nem fedhet el mennyiségi különbözetet. 

A leltár elszámoltatása a leltárkülönbözetek megállapítása az igazgató irányítása és ellenőrzése mellett történik.

A kft ügyvezető igazgatója határozatban dönt a leltáreltérések kivizsgálásáról, a felelősségre vonásról, a kártérítési határozatok kiadásáról. 

A kft ügyvezető igazgatója felelős a leltározásnak mint a mérleg bizonylati alátámasztásának szabályszerű végrehajtásáért. 

A leltárhiányért való felelősség

A dolgozók felelősségének formái az alábbiak lehetnek:

· a leltárhiányért való felelősség, 

· kártérítési felelősség, 

· büntetőjogi felelősség. 

A többször módosított 1992. évi XXII. a Munka Törvénykönyvéről szóló törvény szabályozza a munkavállalók kártérítési felelősségét (VIII. fejezet), a munkáltató kártérítési felelősségét (IX. fejezet), a vezető állású munkavállalók felelősségét (X. fejezet), a munkaügyi vitát és döntőbíráskodást (negyedik rész). A társaság a Munka Törvénykönyve előírásai szerint jár el.

 A leltározás eredményeként feltárt - és a leltározási jegyzőkönyvben rögzített - hiányzó tárgyi eszközök és készletek miatt a felelős személyek kártérítéssel tartoznak.

Leltárhiánynak csak a kezelésre szabályszerűen átadott és átvett dolgokban ismeretlen okból keletkezett, a természetes mennyiségi csökkenés és kezeléssel járó veszteség mértékét meghaladó hiány minősül.

A munkavállaló vétkessége esetén anyagilag is felelős a hiányért.

A kártérítés mértéke gondatlan károkozás esetén a munkavállaló egyhavi átlagkeresetének 50%-át nem haladhatja meg, de ettől eltérően a munkaszerződés legfeljebb másfél havi átlagkeresetnek megfelelő kártérítést is előírhat.

Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kár megtérítésére kötelezett.

Ugyancsak a teljes kárt köteles megtéríteni a munkavállaló - vétkességére tekintet nélkül - a kizárólagos használatban vagy kezelésben lévő dolgokban bekövetkező hiány esetén, ha azokat elszámolási kötelezettséggel, jegyzék vagy elismervény alapján vette át. A pénztárost, a pénzkezelőt, az értékkezelőt azonban e nélkül is teljes felelősség terheli az általa kezelt pénz, értékpapír és egyéb értéktárgy tekintetében.

Kártérítési felelősség terheli a készlet, eszköz kezelésével közvetlenül meg nem bízott felelős vezető beosztású munkavállalót is, ha megállapítható, hogy a leltárhiány az ellenőrzés vagy a felügyelet elmulasztásával összefügg.

A felelősségre vonásról, illetve a kártérítésről szóló határozatot a leltározási jegyzőkönyvhöz csatolni kell.

A jegyzőkönyv és a leltáreltérések könyvviteli rendezése

Az egyeztetés során megállapított eltéréseket a kezelésért felelős személy jelenlétében jegyzőkönyvileg rögzíteni kell. Eltérés esetén a különbözetek okát kivizsgálás útján kell tisztázni, aminek végső határideje az egyeztetést követő 30 nap.

A leltár kiértékelése, eltérések megállapítása zárójegyzőkönyv felvételével történik.

A jegyzőkönyvben rögzíteni kell

· a leltározási körzetet, 

· a felvétel befejezésének napját, 

· az egyeztetés időpontját, 

· a megállapított eltérések mennyiségét és értékét, 

· a kivizsgálás ideje alatt rendezésre kerülő mennyiséget, annak értékét, a rendezés okát, 

· a könyvviteli rendezésre vonatkozó javaslatokat. 

A megállapított leltárkülönbözetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszámolni, amelynek a határozat meghozatalára a végső határidő bekövetkezik. Az éves mérleg eredményében minden felvett leltárkülönbözetet el kell számolni és az eszközök könyv szerinti értékét a felvett leltár értékére kell helyesbíteni.

13. Záró rendelkezések

A kft a leltározási bizonylatokat 10 évig köteles megőrizni. Az őrzésért a társaság mindenkori ügyvezető igazgatója a felelős.

A leltározásnak a jelen szabályzat szerint történő végrehajtásáért, az ennek során megállapított hiányok és többletek miatti felelősségre vonásért az ügyvezető igazgató a felelős.

Jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekre (leltározás és leltárkészítés) a hatályos jogszabályok előírásait kell alkalmazni.

A szabályzat a kft valamennyi dolgozójára kötelező érvényű.

A szabályzat 2010. június 01-jei hatállyal visszavonásig érvényes.

A korábban kiadott leltárkészítési és leltározási szabályzatában foglalt rendelkezések a mai naptól hatályukat vesztik.
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