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3/2019. szamu Kancellari Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepld eszkozok és forrdsok évi rendes leltarozdsdrdl —

A leltarozas elrendelésére az év végi beszamold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa
miatt kertil sor.

1./ A leltar fordulénapja: 2019. december 31.

2./ A leltarfelvétel végsd hatarideje
helyszini, mennyiségi felvétel esetében:  2020. januar 6.

egyeztetés esetében: 2020. februar 14.

3./ Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozando:

A. Ingailanok
Egyetemi vagyonkezelésben, vagy haszndlatban [évé ingatlanok
- KA MSZI Fejlesztési és Vagyongazdalkodasi Fbosztaly
B. Készletek
Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KA KBI Kézponti Raktar (Kirt u. 2.)
Gydgyszerészeti anyagok:
- KK Klinikai Kézponti Gyogyszertar, Pécs, Honvéd u. 1-3.
- UNIV Patika, Pécs, Honvéd u. 7.
Textilia anyagok:
- KA KBI Textilia raktar, Pécs, Nyar u. 8.
Tiizel6anyagok:
- KA MSZI Szallitas
Egyéb anyagok:
- Sz6lészeti és boraszati szakmai anyagok, €s termékek
Jegyzet, tankonyv- és egyéb konyv-drukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kézpont
- ETK Pécsi Képzési Kozpont
- ETK Szombathelyi Képzési Kozpont
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont
Bizomdnyba adott drukészletek, ajandéktdrgyak, kiadvdanyok
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltato Kft. (PMMIK jegyzetbolt)

C. Pénzeszkozok koziil:
- pénztarak

4./ Az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szamlak egyeztetésével leltarozando:

A. Befektetett eszkozok:
- immaterialis javak
- aktivalt targyi eszkozok (ingdsagok)
- beruhazasok, felujitadsok
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- pénziigyi részesedések

B. Pénzeszkozék (pénztarak kivételével)

C. Kovetelések (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kovetden)

D. Egyéb sajdtos eszkozoldali elszamoldsok

E. Aktiv iddbeli elhatdroldsok

F. Sajdt tdke

G. Kételezettségek (a partnerekkel torténd tételes egyezietést kovetien)
H. Egyéb sajdtos forrdsoldali elszamoldsok

L Passziv idébeli elhatdroldsok

A leltarozas modja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre kiterjedden a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvéantartissal valé utdlagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel elétt a
raktarvezetok egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval készitik el6 a leltdrozast.

- A folyamatos kézponti analitikus nyilvantartdassal rendelkezé készleteknél, szamitdgépes
leltarfelvételi ivek, amelyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszarogzitése és kiértékelése szamitogépen térténik.

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvdntartdassal rendelkezé készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen

alatdmasztd, bizonylatként szolgald egyéb iratok.

A pénztarak leltarozasat a fordulonapra vonatkozo, az év utolsd napi pénztarjelentésével kell
dokumentalni.

B. Egyeztetés:

Az egyeztetés soran, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra 8sszegzett
adatait kell 8sszevetni a fokonyv, illetve a mérleg megfeleld adataival.

A vevok és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulonapot megel6zden,
papir alapi egyenlegkozl6k megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.

A hallgat6i tartozdsok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulénapra inditott,
elektronikusan megkiildott egyenlegkzlok segitségével kell végrehajtani.
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A leltarozas végrehajtasa

A leltarozéas megkezdésének és befejezésének idopontjat, leltarozas soran elvégzendd feladatokat és
hataridoket az utasitas 1. sz. mellékletét képzd Leltarozasi Utemterv Minta alapjan kell régziteni.

Fordulénaptol eltéré idopontban végrehajtott leltdrozdsok esetében, a leltirozas napja és a
fordulonap kozotti valtozast idokézi forgalom bemutatasaval kell alatimasztani.

A leltarozo bizottsagi tagok kijeloléséért a szakmai egység vezetdje, a jovahagyasaért a gazdalkodd
egység vezetdje, a feladattal valo megbizésért a munkaltato a felelosek.

A leltarellendrzést a Szamviteli Osztaly leltarellenorei végzik.

A leltarozas sordn elvégzendd feladatok hataridére torténé szabalyszerii elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltirozas szakmai irdnyitasaért ¢és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje feleldsek.

A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozasban résztvevok és a leltarellendrok aldirasukkal
hitelesitik.

A leltarozas bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozd javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kvetden a Szamviteli Osztalynak
kell atadni kiértékelésre.

A leltarozas befejezésérol jegyzokonyvet, valamint Jelentést kell késziteni.

A raktari készletek tekintetében, a tényleges leltarfelvétel ideje alatt a kiadast sziineteltetni kell, a
zarlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, egyéb — lehet feloldani. Jelen leltarozas
befejeztével a kozponti raktarak dolgozoira vonatkozdan a jelenlegi csoportos leltarfeleldsségi
megallapodast feliilvizsgalni, és sziikség esetén megujitani rendelem el.

Az Utasitas a leltarozasrol készitett Jelentés kancellari elfogadasat kovetden hatalyat veszti.

Pécs, 2019. november 6.
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Mellékletek: 1.sz.: Leltarozasi Utemterv (MINTA)



PECSI TUDOMANYEGYETEM

KANCELLARIA
Kézgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag
Szdmviteli Osztaly

1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

1. A leltarozasra keriilo vagyon elem:

«Cs» «Szakanyagy

2. Szervezeti egység adatai:

Szervezeti/szakmai egység neve: «Szervezeti egység»
«Kod» «Munkahely»

cime: «Iszamy» «Cimy»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz | Idépont Felelds

el médim: | Kltfelvétehy | Leltirozo bizotisig

A lelthrozis fordulénapja: | 2019.12.31.

Leadasi hataridd «Beérkezés» | | Szakmai egység vezetdje
A leltirozésrol készitet jelentes clkészitése: | 20200225, Szimviteli Osztdly vezetje

A leltarozasrol készitett jelentés kancellari

jévahagyésa: 20200228,

3. A leltarozasban résztveviok, leltarozo bizottsag:

A feladatot megismertem, a megbizdst elfogadom.:

Letarfelvevd (elnok) neve: «Leltarfelevolelnok» AlATPASEY i e
Leltarfelvevo neve: «Leltarfelevo2» AlAltasa) crunmmsnmarrrais
Leltarkezeld/leltarfelel6s neve: «Leltarfelelos» N T —
Leltarellenor:

A Szamviteli Osztaly kijelslt dolgozoja: AlATFAREY s

«Uterterv_kiadédsa»

Készitette: A leltdrozo bizotisdgot
kijelélte:
Nydri Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulus»

A leltdarozdsi titemtervel jovdhagyom, a résztveviket a feladattal megbizom:
«Gazdegységvez»
«Gazdtitulus»

Kapjak: - aleltarozasra keriilé szervezeti egységek vezetdje (masolat)
- a Szamviteli Osztaly irattara (eredeti példany)



