6. Leltározás

– Határozza meg a leltározás fogalmát és célját! – Nevezze meg és mutassa be a leltár fajtáit!

– Foglalja össze a leltározás lebonyolításának menetét! – Mutassa be a leltározás dokumentumainak szerepét!


Kulcsszavak, fogalmak:

A leltárkimutatás a fellelt készletről, vagyonról mennyiségben és értékben

Leltározás: az a tevékenység, amelynek során megszámolják, felmérik a készletet, a vagyont

A leltározás célja

A leltár fajtái: elszámoltató, vagyonmegállapító, ellenőrző, átadó-átvevő, rendkívüli leltár

A leltározás menete:

A leltárkülönbözet okai

A leltározás dokumentumai
I. ALAPFOGALMAK

· A leltározás a készletek tényleges felmérése az áruk megszámolásával, mérésével; a vállalkozás tulajdonát képező eszközök valóságban meglévő állományának megállapítása.

· Leltár: a meglévő készletekről készített kimutatás
· A leltározás fajtái:

· elszámoltató leltár: célja a készletek felmérése

· vagyonmegállapító leltár: üzleti vagyon teljes körű felmérése

· ellenőrző leltár: az üzletben található-e számla nélküli áru

· átadó illetve átvevő leltár: vezetőváltáskor

· lecsapó leltár: APEH, tulajdonos

· A leltározás célja:

· a vagyon védelme,

· a nyilvántartások pontosságának ellenőrzése,

· az eltérések kimutatása, rendezése

· a csökkent értékű készletek feltárása,

· használaton kívüli eszközök feltárása.

II. A LELTÁROZÁS FOLYAMATA

· a leltározás előkészítése:

· a vevők értesítése,

· a leltározás megszervezése, tárgyi személyi feltételek biztosítása,

· a rendelések korrigálása,

· az árukészlet rendszerezése

· a könyv szerinti készlet megállapítása,

· a leltározás menete:

· a jegyzőkönyv megnyitása,

· a bizonylatok megnyitása,

· számolás, mérés,

· a végén a bizonylatok lezárása,

· a leltáreredmény megállapítása:

· KK = ZK = NYK + B + K+ - (E + K-)

· NYH = KK – LK 

· Fv = (E × Fv%) / 100

· Leltáreredmény = NYH – Fv 

· a leltározás eredménye lehet: egyező, többlet, hiány.
III. A LELTÁRKÜLÖNBÖZET OKAI

· a leltáreltérések okai, értékelése:

· forgalmazási veszteség: a kereskedelmi tevékenységből származó természetes, elkerülhetetlen hiány,

· Leltárhiány lehet: áruromlásból, súlyvesztésből, lopásból, gondatlan tárolásból, rossz készletnyilvántartásból, stb.

· Leltártöbblet lehet: a fogyasztók megkárosításából, nyilvántartás pontatlanságából, vagy több árut veszünk át, mint amiről számlánk van, esetleg abból, hogy a szállító elszámolta magát, stb.
IV. A LELTÁROZÁS BIZONYLATAI

· A leltározás és leltárkészítés bizonylatai

· - Leltárfelvételi ív: A tárgyi eszközök leltározására és a leltár elkészítésére, illetve az ingatlanleltár elkészítésére szolgál. Tartalmazza a leltározás időpontját, a termékek megnevezését, azonosító számát (vámtarifaszámát), mennyiségi egységét, mennyiségét, beszerzési és fogyasztói árát és a leltárértéket (ez a mennyiség és az érték szorzata). A leltárívet sorkihagyás nélkül kell kitölteni. Az üresen maradt sorokat Z vonallal kihúzni. A felvett készletektől, eszközöktől függően, több ív is felhasználásra kerülhet, ezért sorszámozni kell őket. Minimum két példányban kell kitölteni, mert szigorú számadású nyomtatványról van szó.

· - Leltárösszesítő: ez akkor szükséges, ha nagy mennyiségű árut raktározunk

· - Leltározási jegyzőkönyv: a leltározás megtörténtéről leltározási záró jegyzőkönyvet kell kiállítani, ez tartalmazza a leltározott egység megnevezését, a leltározás megkezdésének és befejezésének időpontját, a leltározásban résztvevők nevét, aláírását, a leltározás bizonylatainak sorszámát és megnevezését, a leltározással kapcsolatos kifogásokat, az illetékes, anyagilag felelős dolgozó nyilatkozatát, hogy a leltározás szabályszerűen történt, a rontott bizonylatok tételes felsorolását.

