Zala Megyei Labdarúgó Szövetség Leltározási Szabályzata
A leltár és a leltározás
1. § (1) A Leltározási Szabályzat (a továbbiakban: szabályzat) célja a Szövetség eszközeinek, készleteinek, vagyontárgyainak, kötelezettségeinek felmérése mennyiségben és értékben, s ezáltal a mérleg valódiságának alátámasztása. A szabályzat egyben védje a Szövetség vagyonát, állapítsa meg felelôs személyeket.

(2) Leltár minden olyan kimutatás, amely az eszközök és a források, vagy egy-egy csoportjuk valóságban meglévô állományának mennyiségét és értékét – meghatározott napra vonatkoztatva – tartalmazza.

(3) A leltározás a Szövetség tulajdonát képezô vagy használatába adott nagyértékű és kisértékű  tárgyi eszközök, valamint azok forrásainak (az aktív és passzív vagyonrészeknek), továbbá a birtokban lévô idegen eszközök valóságban meglévô állományának megállapítása.

(4) Nagyértékű tárgyi eszköznek minôsül az a vagyontárgy, amelynek rendeltetésszerű használat mellett az elhasználódási ideje az egy évet meghaladja és egyedi Áfával növelt beszerzési értéke legalább 100.000 Ft. 

(5) Leltározni kell a Szövetség:

– immateriális javait, a tárgyi eszközeit és a befektetett pénzügyi eszközöket (befektetett eszközök),

– a készleteit, a követeléseket, az értékpapírokat (forgóeszközök),

– a pénzintézeteknél lévô állományát, a költségvetési tartozásokat és a követeléseket, a  pénztári állományt (pénzeszközök) ,

– a forrásokat, a saját tôkét, saját tulajdonú, illetve birtokba vett álló- és forgóeszközöket 
A leltározási kötelezettség terjedelme
2. § (1) A leltározási kötelezettségnek ki kell terjednie az épületekre, az építményekre, a gépekre, a berendezési és a  felszerelési tárgyakra, és a  készletekre. 

(2) Nem vonatkozik a leltározási kötelezettség a számlakeretbe foglalt készletek közül azokra az anyagokra, amelyeket a számlakeret elôírása alapján  beszerzéskor vagy kiadáskor költségként elszámoltak. Ezen túlmenôen azokra a  fogyóeszközökre, amelyeket teljes értékben a kiadáskor  költségként elszámoltak és mennyiségi nyilvántartási kötelezettség alá nem tartoznak. 

A leltározási ütemterv
3. § (1) A leltározási időszakonként a Szövetség főtitkára köteles leltározási ütemtervet készíteni. A leltározási ütemtervben kell kijelölni a leltározási bizottság tagjait, vezetôjét, a a leltározási körzet  felelôsét. 

(2) A leltározási ütemterv tartalmazza:

–   a   leltározás elôkészítésének idôtartamát,

– a leltár felvételével és kiértékelésének, összes munkafolyamatát, kezdési és befejezési idôpontját,

– a leltározási színhelyeket,

· a leltározási bizottság kijelölését,

 (3) A leltározás elôkészítésének feladatai:

– rendezni kell a készleteket, 

– csoportosítani  kell az anyagokat,

– rendezni kell a nyilvántartásokat, 

– biztosítani kell a leltározási helyszínt, 

– selejtezni kell a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná vált eszközöket,

– el kell különíteni az idegen tulajdont képezô eszközöket,
A leltározásért való felelôsség
4. § (1) A Szövetség főtitkára a felelôs:

– a jogszabályi rendelkezések betartásáért,

– a leltározási ütemterv elkészíttetéséért,

– a leltározási körzetek meghatározásáért,

– a leltározási bizottság kijelöléséért,

– a leltározás végrehajtásához szükséges feltételek biztosításáért,

– a leltárellenôr kiválasztásáért és a leltárellenôrzés végrehajtásáért

– a leltár teljességéért és valódiságáért és az értékelés helyességéért

–  a leltározás közvetlen irányításáért,

– a valóságnak megfelelô leltárfelvételért és a leltározási elôírások betartásáért, 

– a leltározás során észlelt, veszélyeztetô körülmények megszüntetéséért és jelentéséért, 

-a leltárbizonylatok biztosításáért és a bizonylati rendért,

 (2) A leltárbizottság valamennyi tagja felelôs a leltár valódiságáért, valamint a leltározási      elôírások és utasítások betartásáért.

A leltározás módja

5. § (1) A leltározás módja:

 –  közvetlen az eszközök nyilvántartásától független, tényleges megszámlálásával,

 –  a könyvelési, analitikus nyilvántartások adatai és ellenôrzése útján készül,

(2) A leltár-jegyzôkönyvnek tartalmaznia kell:

– a leltározás helyét,

– a leltározás módját,

– a bizonylatok számát, eszközök és források pontos meghatározását, a ténylegesen talált mennyiséget, egységárat és összértéket,

– a leltározás idôpontját.

(3) A leltárnyomtatványokat (jegyzôkönyvet) ..1.. példányban kell felvenni és szigorú számadással kell kezelni.

(4) A leltározás bizonylatai:

– a leltárfelvételi jegy, 

– a leltárfelvételi ív, 

– a leltárösszesítô.

(5) A .leltározási körzet ellenőr-nek, a leltározónak minden egyes leltárívet alá kell írni.  A leltárakon végrehajtott javítás akkor szabályos, ha az eredetileg beírt adatot egyszeri áthúzással érvénytelenítik és fölé vagy mellé írják a helyes adatot. 
Az értékelés szabályai

6. § (1) A leltározás során teljes értékkel akkor szabad értékelni, ha a készletek, eszközök a vonatkozó elôírásoknak és eredeti rendeltetésüknek megfelelnek. 

A csökkentett értékű készleteket és eszközöket a teljes érték megfelelô hányadában, de leginkább hulladék, illetve haszonanyag áron kell értékelni. 

(2) Az  nagyértékű tárgyi eszközöket a könyvviteli nyilvántartásokkal egyezô bruttó értékben kell értékelni.

 (3) Érték nélkül kell felvenni:

– a más intézmény vagy más személy tulajdonát képezô eszközöket,

– az intézmény tulajdonában lévô, de másnak kezelésben vagy használatban adott eszközöket,

– behajthatatlan követeléseket,

 (5) Az értékelésre a – egyéb szabály hiányában – a számviteli törvény szabályait kell megfelelôen alkalmazni.

Eljárás leltári hiány és többlet esetén

8. § (1) Ha valamely eszközökbôl a leltározás során talált mennyiség kevesebb vagy több, mint a nyilvántartások szerinti, a leltárfelvétel idôpontjától számított ..60... napon belül a készleteket egyeztetni kell a könyvviteli nyilvántartásokkal.

(2) Az egyeztetéstôl számított további ...30... napon belül tisztázni kell a különbségeket és felelősség megállapítást kell alkalmazni. 

A kivizsgálást a leltárfelvétel idôpontjától számítva, legkésôbb .....90..... napon belül le kell zárni. A megállapításokat jegyzôkönyvben kell rögzíteni.

(3) A vizsgálatot a Szövetség Elnöke folytatja le és jegyzôkönyvben állást foglal a felelôsségre vonás tekintetében, valamint intézkedik az eltérések rendezésérôl.

(4) A leltár eltérésre vonatkozó intézkedést a Szövetség Elnöke hagyja jóvá, illetve kártérítési, fegyelmi és büntetô eljárást kezdeményez, a vonatkozó szabályok szerint.

(5) A leltár eredményének megfelelôen a mérlegeket helyesbíteni kell. Az önrevízió és a költségvetési ellenôrzés által feltárt hibák helyesbítésénél a számlakeretben foglalt elôírásokat is figyelembe kell venni. 

A leltározás egységei








Leltározás formája
ideje

9.§ (1) kisértékű tárgyi eszközök az


fordulónapi

2 évenként

(2) nagyértékű tárgyi eszközök, gépek-bernedezések
fordulónapi

2 évenként

(3) immateriális javak




fordulónapi

2 évenként

(4) ingatlanok





fordulónapi

2 évenként

(5) követelések és kintlévőségek



folyamatos
negyed évenként
Vegyes rendelkezések

10. § (1) A szabályzat hatálya kiterjed  a Szövetség valamennyi alkalmazotjára és más munkavállalójára. 

(2) A leltározási szabályzat 2009 év február...hónap...1...napjával lép hatályba.

(3) A szabályzat tartalmát a Szövetség vezetői kötelesek ismertetni a beosztott munkatársakkal. A szabályzat egy példányát hozzáférhetôvé kell tenni a Szövetség valamennyi alkalmazottja számára a hivatali irodában.
A jelen leltározási szabályzatot a ZMLSZ Elnöksége a ......./2009. sz. Határozatával fogadta el.
Kelt:.Zalaegerszeg, .2009.... év .január 29...nap.
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