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10/ 2020. szama Kancellari Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepld eszkizok és forrdsok évi rendes leltdrozdsdrdl —

A leltdrozas elrendelésére az év végi beszamold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatdmasztasa

miatt keriil sor.

1./

2./

3./

4./

A leltir fordulénapja: 2020. december 31.

A leltarfelvétel végsd hatarideje
helyszini, mennyiségi felvétel esetében:  2021. januér 8.

egyeztetés esetében: 2021. februar 15.

Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozando:

A. Keészletek

Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KA KBI Kézponti Raktar (Kiirt u. 2.)
Gyogyszerészeti anyagok:
- KK Klinikai Kézponti Gyogyszertar, Pécs, Honvéd u. 1-3.
- UNIV Patika, Pécs, Honveéd u. 7.
Textilia anyagok:
- KA KBI Textilia raktar, Pécs, Nyar u. 8.
Tiizel6anyagok:
- KA MSZI Szallitas
Egyéb anyagok:
- Sz8lészeti és boraszati szakmai anyagok, és termékek
Jegyzet, tankonyv- és egyéb konyv-arukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kézpont
- ETK Pécsi Kepzesi Kozpont
- ETK Szombathelyi Képzési Kdzpont
- ETK Zalaegerszegi Képzéesi Kozpont
Bizomdnyba adott arukészletek, ajandéktargyak, kiadvdanyok
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltaté Kft. (PMMIK jegyzetbolt)

B. Pénzeszkozok koziil:

- pénztarak

Az analitikus nyilvantartasok és a foékonyvi szamlak egyeztetésével leltarozandoé:

A. Befektetett eszkdzok:

- immaterialis javak

- aktivalt targyi eszk6zok
- beruhazasok, felujitasok
- pénzigyi részesedések
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B. Pénzeszkozok (pénztarak kivételével)

C. Kovetelések (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kivetéen)

D. Egyéb sajatos eszkdzoldali elszdmoldsok

E. Aktiv idobeli elhatarolasok

F. Sajat téke

G. Kitelezettségek (a partnerekkel torténd tételes egyezietést kivetden)
I Egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok

I Passziv idobeli elhataroldsok

A leltarozas modja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre kiterjedGen a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartassal vald utolagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel eldtt a
raktarvezetok egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositdsaval készitik el a leltarozdst.

- A folyamatos kézponti analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél, szémitogépes
leltarfelvételi ivek, amelyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszardgzitése cs kiértékelése szamitdgépen torténik.

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdssal rendelkezé készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfelelden rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen
alatdmasztd, bizonylatként szolgalo egyéb iratok.

A pénztarak leltarozéasat a fordulénapra vonatkozo, az év utolsd napi pénztarjelentésével kell
dokumentalni.

B. Egyeztetés:

Az egyeztetés sordn, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra Gsszegzett
adatait kell 6sszevetni a fokonyv, illetve a mérleg megfelel6 adataival.

A vevék és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulonapot megelézben,
papir alapu egyenlegkdzlok megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.

A hallgat6i tartozasok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulénapra inditott,
elektronikusan megkiild&tt egyenlegkozIok segitségével kell végrehajtani.



6./ A leltirozas végrehajtdsa
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A leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, leltdrozas soran elvégzenddé feladatokat és
hataridéket az utasitas 1. sz. mellékletét képz6 Leltarozasi Utemterv Minta alapjan kell rogziteni.

Fordulonaptdl eltéré idépontban végrehajtott leltarozasok esetében, a leltarozas napja és a
fordulénap kozétti valtozast idokozi forgalom bemutatéséval kell aldtdmasztani.

A leltdrozé bizottsagi tagok kijeloléséért a szakmai egység vezetdje, a jovahagyasaért a gazdalkodd
egység vezetdje, a feladattal valé megbizasért a munkaltaté a feleldsek.

A leltarellenérzést a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.

A leltarozas soran elvégzendd feladatok hataridére torténé szabalyszerii elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltdrozas szakmai irdnyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje felelosek.

A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozasban résztvevdk és a leltarellendrok alairasukkal
hitelesitik.

A leltarozas bizonylatait és a leltdreltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kivetden a Szamviteli Osztdlynak
kell atadni kiértékelésre.

A leltérozas befejezésérdl jegyzokonyvet, valamint Jelentést kell késziteni.

A raktari készletek tekintetében, a tényleges leltarfelvétel ideje alatt a kiadast sziineteltetni kell, a
zérlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, cgyéb — lchet feloldani. Jelen leltarozas
befejeztével a kozponti raktérak dolgozdira vonatkozoan a jelenlegi csoportos leltarfeleldsségi
megallapodast feliilvizsgalni, és sziikség esetén megujitani rendelem el.

Az Utasitas a leltarozasrol készitett Jelentés kancellari elfogadasat kévetden hatélyat veszti.

Pécs, 2020. oktéber [

kancellar

Mellékletek: 1.sz.: Leltarozasi Utemterv (MINTA)

2.sz.: Leltarfelvételi iv (folyamat soran all el8)
3.sz.: Eltérés lista (folyamat soran all el6)
4.sz.: Leltarozasi jegyz6kényv (MINTA)



PECSI TUDOMANYEGYETEM

1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

1. A leltarozasra keriil6é vagyon elem:

«Cs» «Szakanyagy»

2. Szervezeti egység adatai:

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

cime: «Iszamy» «Cim»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz Idépont § ‘Felelgs

«Leltar mddjan: | | /(gKIytféi'vétel»&\ & LéItérbzé bizottsag

A leltarozas fordulénapja: - 2(&)&139.12.317.7 o & -
Leaddsihatiridd DR " . Seakmai epység vezetbie

A leltarozasrol készitett jelentés eﬂqészitése: = : 2020.02.25. Szamviteli Osztaly vezettje

A_ﬁfle'ltaroz,asrol készitett Jelentes ka_ncellan'-; o 2020{)228 %
jovahagyésa: _ =

3. A leltarozasban rész_tvevﬁk, leltérozﬁ. bizottsag:

A feladatot megismertem, a megbz’izcisf el’j‘"ogadorzg,f

Letarfelvevé (elndk) neve: '«Leltéri'éley(’ilelnﬁk_» BLATEOSAY srommosimns A
Leltarfelvevé név‘e::. ‘ «Leltérfeleﬁfiﬂ» ' L L L
Leltérkezelﬁﬂeité'rfeielﬁs neve: «Leltarfeleldsy T EL 01 T

Leltarellenér:

A Szémviteli Osztélif"kijelélt dolgozéja: i AlAITASA: coovveereceer e

«Utemterv_kiadésa»

Keészitette: A leltarozo bizottsagot
kijelolte:
Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulus»

A leltarozasi titemtervet jévahagyom, a résztvevéket a feladattal megbizom:
«Gazdegységvez»
«Gazdtitulus»

Kapjak: - a leltdrozdsra kertld szervezeti egyebpek veretdic (mésolat)
a Szamviteli Osztdly irattdra (eredeti példany)



PECSI TUDOMANYEGYETEM 4. szama melléklet

Kancelldria
Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatosag
Szamviteli Osztaly

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
I.

Késziilt: a(z) «Szervezeti_egység» , «Kdd» szami «Munkahely» nevii szervezeti egységében (leltarkorzetében) a(z)
«Szakanyag» leltdrozasanak végrehajtasarol, az eltérésekrél, azok esetleges kompenzaldsi javaslatarol, valamint az
eltérések javasolt rendezésérol.

Jelen vannak: leltarkezeld/leltarfelelds: «Leltarfelelos»
leltarellenér: Bandi Beata I1diko

A mai napon a tényleges mennyiségi felvétellel elvégzett készletek leltarozasa utin a Szervezeti egységnél elétalalt
készletek Osszesitése megtortént. Az Gsszevezetett készletek rogzitése és értékelése utan a leltarozas eredményeként (a
3. sz. melléklet alapjan) g ‘ :

eltérést nem mutattak ki. e
: (megfeleid aldhizands)
a mellékelt eltérés(ekelt (tobblet, hidny) mutattak ki.

- leltirkezel¢/leltarfelelés leltarellendr

II. )
Tobbletek dokumentalasa:

Hianyok okainak indoklasa;

«Leltarfelel6sy»

I1I.

A leltdrozas eredményét megismertem.
A leltareltérésekre vonatkozo feleldsség megallapitasa és érvényesitése illetve az eltérések okainak megsziintetése
érdekében az alabbi intézkedési javaslatot teszem:

«Szervegysvez»
«Szervtitulus»
Mellékletek: 2. sz. leltarfelvételi iv
3. sz. eltérés lista (eltérés esetén)




