Tktatészém: QTf/ HIOL A / 2014

2/2021. szamu Kancellari Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepld eszkozok és forrdsok - 2021.08.01.-1 modellvaltdshoz

kapcsolodo - leltarozdsdrol —

A leltarozas elrendelésére a beszamold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa miatt
keriil sor.

1./

2./

3./

A leltar fordulonapja: 2021. jalius 31.

A leltarfelvétel végso hutarideje
helyszini, mennyiségi felvétel esetében:  2021. augusztus 6.

egyeztetés esetében: 2021. szeptember 17.

Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozando:

A. Készletek
Egészségiigyi, irodatechnikai, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KK GF EBI Kézponti Raktar (Kiirt u. 2.)
Miliszaki szakanyagok:
- KA UBI UO Miiszaki Raktar (Akéc u. 1.)
Gyogyszerészeti anyagok:
- KK Klinikai Kézponti Gyogyszertar (Pécs, Honvéd u. 1-3.)
- UNIV Patika (Pécs, Honvéd u. 7.)
Textilia anyagok:
- KA KK GF Textilia raktar (Pécs, Nyar u. 8.)
- KA KK GF Munkaruhéazati Raktar (Pécs, Nyar u. 8.)
Tiizel6anyagok:
- KA UBI Uzemeltetési Osztaly (Pécs, Honvéd u. 5.)
Cseppfolyos nitrogén:
- KA UBI LFSZO Szallitas (Pécs, Kiirt u. 4.)
Szdlészeti és bordszati szakmai anyagok, és termékek:
- Sz06lészeti és Boraszati Kutatointézet (Pécs, Pazmany P. u. 4.)
Jegyzet, tankdnyv- és egyéh kinyv-, darukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont (Kaposvar, Szent 1. u. 14/b)
- ETK Pécsi Képzési Kozpont (ideiglenesen: Kaposvar, Szent I. u. 14/b)
- ETK Szombathelyi Képzési Kozpont (Szombathely, Jokai u.14.)
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont (Zalaegerszeg, Landorhegyi u.23.)
Bizomdnyba adott drukészletek, ajandéktargyak, kiadvdnyok
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltatd Kit. (MIK jegyzetbolt)
- PTE Student Service Iskolaszdvetkezet (Pécs, Ifjasag ttja 6.)
PTE 650 jubileumi érmék
- KA KKI Pénziigyi Foosztaly (Pécs, Szanto K. J. u.1/b)

B. Pénzeszkozok kéziil:
- pénztarak



4./ Az analitikus nyilvintartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésével leltarozando:

5./

A. Befektetett eszkozok:
- immaterialis javak
- aktivalt targyi eszkozok
- beruhazasok, feluajitasok
- pénziigyi részesedések
B. Pénzeszkozok (pénztdrak kivételével)
C. Kovetelések (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kivetden)
D. Egyéb sajatos eszkozoldali elszdmoldsok
E. Aktiv idébeli elhataroldsok
F. Sajat toke
G. Kitelezettségek (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kivetden)

H. Egyéb sajdtos forrdsoldali elszdmoldsok

I Passziv idébeli elhatdaroldasok

A leltarozas modja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre kiterjedden a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartissal valé utélagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel elétt a
raktarvezetok egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval készitik eld a leltarozast.

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

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdassal rendelkezd készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfelelden rendszeéresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen

alatamaszto, bizonylatként szolgald egyéb iratok.

A pénztarak leltarozasat a fordulénapra vonatkozo napi pénztarjelentésével kell dokumentalni.

. Egyezielés:

Az egyeztetés soran, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra Osszegzett
adatait kell 6sszevetni a fokonyv, illetve a mérleg megfeleld adataival.

A vevik és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulénapot megelézden,
papir alapt egyenlegkdzldk megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.



A hallgatéi tartozasok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulénapra inditott,
elektronikusan megkiildott egyenlegkozIok segitségével kell végrehajtani.

A leltarozas végrehajtasa

6./

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, leltarozas soran elvégzendd feladatokat és
hataridoket az utasitas 1. sz. mellékletét képzo Leltarozasi Utemterv Minta alapjan kell rogziteni.

Fordulonaptol eltér6 idOpontban végrehajtott leltarozasok esetében, a leltarozas napja és a
fordulénap kozotti valtozast idokozi forgalom bemutatisaval kell alatdmasztani.

A leltarozo bizottsagi tagok kijeloléséért a szakmai egység vezetdje, a jovahagyasaért a gazdalkodd
egység vezetdje, a feladattal valdo megbizasért a munkaltatd a felelsek.

A leltarellenorzést a Szamviteli Osztaly leltarellenérei végzik.

A leltarozas soran elvégzendd feladatok hatariddre torténd szabalyszer( elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje feleldsek.

A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltdrozasban résztvevok és a leltarellendrok alairasukkal
hitelesitik.

A leltirozas bizonylatait és a leltareltérések okairol késziilt igazol6 jelentéseket, valamint a
kompenzélasra vonatkozo javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kdvetden a Szamviteli Osztalynak
kell atadni kiértékelésre.

A leltarozas befejezésérdl jegyzOkonyvet, valamint Jelentést kell késziteni.

A raktari készletek tekintetében, a tényleges leltarfelvétel ideje alatt a kiadést sziineteltetni kell, a
zérlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, muszaki hiba, egyéb — lehet feloldani. Jelen leltarozas
befejeztével a kozponti raktarak dolgozoira vonatkozdan a jelenlegi csoportos leltarfelelosségi
megallapodast feliilvizsgalni, és szilkség esetén megujitani rendelem el.

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

Pécs, 2021. jinius [/

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

2.sz.: Leltarfelvételi iv (folyamat soran all elé)
3.sz.: Eltérés lista (folyamat soran all eld)
4.sz.: Leltarozasi jegyzékonyv (MINTA)



PECSI TUDOMANYEGYETEM

KANCELLARIA
Kbzgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag
Szdmviteli Osztdly

1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

1. A leltarozasra Kkeriilé vagyon elem:

«Cs» «Szakanyag»

2. Szervezeti egység adatai:

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

cime: «Iszam» «Cim»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz Idépont Felel6s

<“<Lel.tér._m()dj;.1»: | «Klrtfehrfrétrel» . ) Leltarozo bizottsag

A leltarozas fordulénapja: | .2021-..07..:.31-.

Leadﬁsi hataridé «.Beérkezés» Szakmai egység vezetdje

A leltérozasrol Készitett jelentés elkészitése: | 20220927, Szamviteli Osztdly vezetsje

A leltarozasrél készitett jelentés kancellari

jovéhagyasa: 2022.09.29.

3. A leltarozasban résztvevok, leltarozo bizottsag:

A feladatot megismertem, a megbizdst elfogadom.:

Letarfelvevo (elnok) neve: «Leltarfelevilelnok» alairasa:
Leltarfelvevé neve: «Leltarfelevo2» alairasa:
Leltarkezel6/leltarfelelss neve: «Leltarfelelés» alairasa:
Leltarellenor:

A Szamviteli Osztaly kijelolt dolgozéja: alairasa:

«Utemterv_kiadasa»

Készitette: A leltdrozo bizottsdgot
kijelélte:
Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulusy

A leltdrozasi iitemtervet jovahagyom, a résztvevéket a feladattal meghbizom:
«Gazdegységvez»
«Gazdtitulus»

Kapjak: - a leltarozasra Kerild szervezeti egységek vezetdje (masolat)
- a Szamviteli Osztaly irattara (eredeti példiny)



PECSI TUDOMANYEGYETEM 4. sz. melléklet a 2/2021. szamu
Kancellari Utasitashoz

Kancellaria
Koézgazdasagi és Kontrolling Igazgatésag
Szamviteli Osztaly

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

L

Késziilt: a(z) «Szervezeti_egységy , «Kod» szam « Munkahely» nevil szervezeti egységében (leltarkorzetében) a(z)
«Szakanyagy leltarozasanak végrehajtasarol, az eltérésekrél, azok esetleges kompenzilasi javaslatarél, valamint az
eltérések javasolt rendezésérol.

Jelen vannak: leltarkezeld/leltarfelelds: «Leltarfelelésy»

leltarellenér: Oloszné Fritz Judit

A mai napon a tényleges mennyiségi felvétellel elvégzett készletek leltarozasa utdn a Szervezeii egységnél elotalalt
készletek tsszesitése megtirtént. Az dsszevezetett készletek rogzitése ¢s értékelése utan a leltdrozéas eredményeként (a
3. sz. melléklet alapjan)
eltérést nem mutattak ki.
(megfeleld aldhizando)
a mellékelt eltérés(eke)t (tobblet, hidny) mutattak ki.

leltarkezeld/leltarfelel s leltarellentr

I1.

Tobbletek dokumentalésa:

Hianyok okainak indoklésa:

«Leltarfelelds»

I11.

A leltarozas eredményét megismertem.
A leltareltérésekre vonatkozé feleldsség megéllapitdsa 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)




