Leltarozasi Gitemterv
A 2012. évre

1. A leltarozas soran ellatand6 feladatok, a feladla ellatasanak kezélés befejef
idépontjai, a feladat ellatasaért felés személy(ek), valamint az ellénzésért feleds
szemely(ek)

1/54/2012 szamu

LELTAR UTASITAS

Szolnok Megyei Jogu Varos Polgarmesteri HivatahtBlies Szolgaltatd Szervezet
leltarozassal 6sszefigdeladatait a szamvitglr sz616 2000. évi C. tv. és az Allamhéaztartas
szervezetei beszamolasi és kdnyvvezetesi kotetégemek sajatossagairol szolo tébbszor
modositott 249/2000. (X11.24.) sz. Korm. rendelatdrozza meg.

A 2012 évi beszamol6 elkészitéséhez, a mérlegitdedd aldtdmasztasahoz az emlitett Korm.
rendelet alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Ellat&£slgaltatdé Szervezet vagyonarol és a
vagyonnal valé gazdalkodas egyes szabalyairol 2#003. (VII.9.) KR. sz. rendelet 4. §
(4) bekezdése szerint a vagyonnal gazdalkodék égyes vagyontargyakat tzemeitea

rajuk bizott vagyonrol a leltarozasi szabalyzattmgtaltaknak megfelélen leltart kell

késziteni.

Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és kéagtgsi kotelezettségének sajatossagairol
sz016 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet szeanennyiben a tulajdon védelme

megfeleben biztositott és ellénzott, valamint az allamhaztartas szervezete d@eskiol és
azok allomanyaban bekévetkezett valtozasokroél foBtsan részletényilvantartast vezet
mennyiségben és értékben, akkor a leltarozastredédetévenként végrehajtani.
Intézmeénylink a jeleisnek itélhet vagyon targy miatt évente készit leltart.

A leltari fordulé nap: 2012 december 31

A leltarozasi idészak: 2012 november 13-t -2012 december 23-ig

A Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatd Seeet a leltarozas feladatok végrehajtasat
igazgatoi megbizas alapjan pénziggeed szervezi meg és fellgyeli.

Leltarozéasi Bizottsag tagjai:

> Leltarozas vezéje: Csizmadia Palné

> A leltarozast végi csoportok és tagjaik
» | csoport Olah Imre Tarjanyi Lajos
> A leltarozasi folyamat ellginzését igazgatdi megbizas alapjan Polgarné Fejkes ¥gzi:



2012 évi leltarozasébb szakaszai:
1.) A leltarozas ebkészitése

Leltarozas megkezdése&ttlbiztositani kell a nyilvantartasoknak a konyellil megegyes,
eléirasszel naprakész allapotat.

Kis és nagy értdk targyi eszkdzok esetében a befejezetlen beruhiézalbomanyanak
felllvizsgalata, az aktivalasok rendezése szikséges

Az elhaszndlodott, feleslegessé valt eszkozok rédtg értékesitésik, selejtezésik, az
egyeztetés megkezdésestel idopontban tortéh rendezésik az érvényben déwbelss
szabdlyzat alapjan torténik.

Felelgs: ellatasvezed Hataridé 2012 november 08.
2.) A leltar végrehajtasa:

A targyi eszkdzok mennyiségi felvétele, valamintféakonyvi szamldk egyeztetése az
analitikus nyilvantartasokkal, illetve aokonyvi kényvelés okmanyaival, az eltérések
tisztaz4sat javitasat végre kell halytani.

3.) A leltarozas mébdszerei:
3.1. Mennyiségi felvétel

A gépek, berendezések, Uzemeltetésre, kezelésmbe,b@dott targyi eszkdzok
leltarozasa VONTAR és KISTAR vonalkodos addijtdy terminal hasznalataval kerdil
sor. A tényleges felvétel d&pont egyeztetése a leltarozasban kozieids
lgazgatosagokhoz tartozé Osztalyokon leltarésleképviseletet ellatd személyekkel
torténik .

A mennyiségi felvétel soran a leltar segédletkankcionaldé szobaszam vonalkddjat
kell elbszor a terminalba beolvastatni, majd ez utan andezgési targyak vonalkdd
beolvasasat. Ezt kovietn a termindl csatlakozasa kerll sor és a felvegydott
eszkdzOk beolvasasat kofrenh kezddhet a program szerinti kiértékelés

A leltarozas megkezdésedtl az itt meghatarozott feladat elvégzéséhez adPolgsteri
Hivatal Ellatd és Szolgaltatd Szervezet munkavdjbala leltar segédletkent elkészitett
vonalkdd szerinti szobaszam iveket épuletenkéltdirlkbrzet szerint késziti 6ssze.

Hataridé6: 2012 november 12

Felelds: Baranyiné Varga Erzsébet és Papadopulosz Agnegilvantartok

3.2. Pénzugyi bel$ bizonylatok egyeztetésének folyamata.

a.) az immateridlis javak, a kovetelések (ideértve beauhazasi éleget és az aktiv
pénzigyi elszamolasokat), valamint a forrasok eigyége

b.) arendelkezésre all6, masik fél altal korabban mkefjit szerédések, megallapodasok,
szamlak, adas-vételt igazol6 okmanyok, képvisdestileti hatarozatok, banki
kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé do&kntumok alapjan torténegyeztetes.



3.3.

3.4.

Egyezteb levél

A 2012 december 31-i éllapotot tartalmazé egyéztktveél a kovetelések és
kotelezettségek leltarozasat igazolja. Az egyeztitisos formaja a kovetelés allomany
elfogadtatasat szolgalja.

A leltar megkezdése @t gondoskodni kell a kovetelések behajthatatlani@sitésol,
valamint ezen tételek torlesér

Az eljaras alapja a 249/2000. (XII. 24.) Korm. reled ide vonatkozé rendelkezésnek,
valamint intézmeény szamvitel-szamlarendjében syabétt kovetelés mibsitésre
vonatkozo dlirasokat kell érvényesiteni.

Ezt kdveten el kell végezni a fennmarado6 kovetelésallomatigriozasat, majd el kell
végezni az adosok, vék minjsitéset.

Behajthatatlan kdvetelés a leltarban nem szerepelhe
Hatarid 6: 2013 januar 13

Felelés: Polgarné Fejes Erika

Specialis egyeztetések

- készpénz allomany
- aktiv és passziv pénzilgyi elszamolasok esetén.

A leltarozasi munka elkezdését megéken a 3.1.-3.4. pontokban meghatarozott feladatok
elvégzéséhez a Polgarmesteri Hivatal Ellato ésgéftatd Szervezet munkavallaldja
segédletként elkésziti, a 2012 december 31 allapakodz egyeztetendl kimutatast a
leltarozast végz személy rendelkezésére bocsatja.

Hatarid 6: 2013 januar 20

Felelos: Kalamar Maria

A leltarozasrol az lgazgatdsagok és ahhoz tartcedidl/ok vezéi részére a Polgarmesteri
Hivatal Ellatdé és Szolgaltatd Szervezete érdelsivelet kuld, melyben tdjékoztatja a hivatal
munkavallalit a leltrozdssal kapcsolatos tuddkml hatéridkrol. Masodik kérben az
intézmeény leltarcsoport tagjainak torténik meg &tatasa, ahol a leltarozasi utasitas, és a
leltdrozasi segédlet atadasa- atvételére kerll sor.

Hatarid 6: 2012 november 12

Felelés: Csizmadia Palné

Polgarmesteri Hivatal Ellaté és Szolgaltatdé Seeet leltar csoportnak

tajékoztatasa a ktkdeltar segédleteinek, leltarozashoz szikséges
nyomtatvanyoknak détsa- atvétele
helyszin: Polgarmesteri Hivatal Ellés Szolgaltaté Szervezet 0 épllet foldszint



konyvelés iroda déhutl5 éra

A leltar kiértékelés zaro jegydHkonyv vég$ hatarideje: 2013 januar 25

A leltarozas alapjan a kulén jogszabalyban megbatdt hataridre az intézmény
gazdasagvez&enek rendelkezésre all6 adatok alapjan Ossze &éliani a 2012 évi
vagyonleltart és a 2012 évi beszamolot.

Szolnok, 2012 november 5

Csizmadia Palné
igazgatohelyettes



