Leltározási és Selejtezési Szabályzat

I. Általános rendelkezések
A szabályzat célja
Jelen szabályzat célja, hogy egységes és átlátható rendet állapítson meg a vállalat vagyonának (eszközök és források) leltározására, valamint a használhatatlanná vált vagyontárgyak selejtezésére, ezáltal hozzájáruljon a vagyontárgyak valós üzleti értéken történő nyilvántartásához és a jogszabályi előírások betartásához.
Hatálya
A szabályzat hatálya kiterjed a vállalat valamennyi vagyontárgyára és gazdasági eseményeire, valamint mindazokra a dolgozókra, vezetőkre, akik a leltározásban vagy selejtezési eljárásban részt vesznek.
II. Leltározás
Leltározás fogalma
A leltározás a vagyontárgyak tényleges meglétének, mennyiségének és állapotának írásos felvétele, az eszközök és források tényleges számbavétele.
Leltározás gyakorisága és időpontja
Kötelező leltározást évente legalább egyszer, az üzleti év zárásához kötve kell végrehajtani.
Rendkívüli leltár készítése szükséges különösen jogszabályi előírás, súlyos vagyonelmozdulás vagy vezetői döntés esetén.
Leltározás előkészítése
Az éves leltár időpontját és ütemtervét a gazdasági vezető vagy a leltározásért felelős személy határozza meg.
Kijelöli a leltározók körét, akik a leltározás előkészítése, végrehajtása és dokumentálása során közreműködnek.
A munkatársakat előzetesen tájékoztatni kell a leltározás menetéről és a feladataikról.
Leltározás végrehajtása
A leltározás során minden vagyontárgyat fizikai ellenőrzéssel kell felmérni, összhangban a nyilvántartásokkal.
Az eltéréseket a leltáríven rögzíteni kell, azok indokait meg kell vizsgálni.
Leltárhiány vagy többlet esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, és meg kell határozni az eljárást a rendezésre.
Leltárkülönbözetek kezelése
Az eltérésekért való felelősséget a vonatkozó törvényi rendelkezések és a vállalat belső szabályai szerint kell megállapítani.
A könyvelési eltéréseket a vagyonkezelő részletes jelentésben köteles feltárni és javaslatot tenni a megoldásra.
III. Selejtezés
Selejtezés célja
A selejtezés célja a használhatatlanná vált, elavult, értéküket vesztett vagyontárgyak nyilvántartásból történő kivezetése.
Selejtezési indokok
Selejtezésre kerülhetnek:
· Fizikailag tönkrement, javíthatatlan eszközök,
· Elavult vagy gazdaságosan nem hasznosítható tárgyi eszközök,
· Egyéb, a vállalat érdekeit veszélyeztető vagyontárgyak.
Selejtezési eljárás
Selejtezési javaslatot bármely részleg vezetője vagy a leltárért felelős munkatárs tehet, írásban.
A selejtezési ügyintézését végző bizottság (minimum 3 tagú) megvizsgálja a javaslatot, és döntést hoz.
Döntésről jegyzőkönyvet kell készíteni, amely mellékletéül szolgál a selejtezési dokumentációnak.
Hasznosítás, értékesítés
A selejtezés előtt meg kell vizsgálni a vagyontárgy értékesítésének vagy más módon történő hasznosításának lehetőségét.
Az értékesítésből származó bevétel a vállalat bevételét gyarapítja.
Selejtezési jegyzőkönyv
A selejtezés tényét és körülményeit írásos formában dokumentálni kell, a jegyzőkönyv egy példánya a pénzügyi könyvelést vezető részleghez kerül.
IV. Felelősség és ellenőrzés
A leltározás, selejtezés megszervezéséért és végrehajtásáért az erre kijelölt vezető és munkatársak felelnek.
Bármely mulasztás vagy hibás eljárás esetén fegyelmi vagy jogi következmények alkalmazhatók.
V. Záró rendelkezések
A szabályzat a vállalat valamennyi szervezeti egységére és munkavállalójára kötelező.
A szabályzat hatálybalépésétől érvényes, a módosítások a vállalati vezetőség jóváhagyásával lépnek hatályba.
A szabályzatot minden érintett dolgozó köteles megismerni és betartani.
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