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3/2021. szami Kancellari Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepld eszkizok és forrdsok leltdrozdsdrdl —

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

1./ A leltar fordulonapja: 2021. december 31.

2./ A leltarfelvétel végsd hatarideje
helyszini, mennyiségi felvétel esetében: ~ 2022. januér 7.

egyeztetés esetcben: 2022. marcius 31.

3./ Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozandé:

A. Készletek
Egészségiigyi, irodatechnikai, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KK GF EBI Kozponti Raktar (Kiirt u. 2.)
Miiszaki szakanyagok:
- KA UBI UO Miiszaki Raktar (Akac u. 1.)
PTE 650 jubileumi érmék
- KA KKI Pénziigyi Foosztaly (Pécs, Szant6 K. J. u.1/b)
Gyogyszerészeti anyagok:
- KK Klinikai Kézponti Gyégyszertar (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 Munkaruhézati Raktar (Pécs, Nyar u. 8.)
Tiizeléanyagok:
- KA UBI Uzemeltetési Osztaly (Pécs, Honvéd u. 5.)
Cseppfolyods nitrogén:
- KA UBI LFSZO Szallitas (Pécs, Kiirt u. 4.)
Szdlészeti és bordszati szakmai anyagok, és termékek:
- SzOlészeti és Boraszati Kutatointézet (Pécs, Pdzmany P. u. 4.)
Jegyzet, tankonyv- és egyéb kinyv-, drukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont (Kaposvar, Szent 1. u. 14/b)
- ETK Pécsi Képzési Kozpont (ideiglenesen: Kaposvar, Szent [. u. 14/b)
- ETK Szombathelyi Képzési Kézpont (Szombathely, Jokai u.14.)
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kézpont (Zalaegerszeg, Landorhegyi u.23.)
Bizomdnyba adott drukészletek, ajandéktdrgyak, kiadvdanyok
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltat6 Kft. (MIK jegyzetbolt)
Kovetelés fejében dtvett készletek:
- Miivészeti Kar (Pécs, Zsolnay Vilmos at 16.)

B. Pénzeszkizok koziil:
- pénztarak
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4./ Az analitikus nyilvintartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésével leltarozando:

5./

A. Befektetett eszkoziok:
- immaterialis javak
- aktivalt targyi eszkozok
- beruhazasok, feltjitasok
- befektetett pénziigyi eszkdzok
B. Pénzeszkizok (pénztdrak kivételével)
C. Kovetelések (a partnerekkel torténd tételes egyeztelést kiveiden)
D. Aktiv iddbeli elhatdarolasok
E. Sgjat toke
F. Céltartalékok

G. Kotelezettségek (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kovetden)

H. Passziv iddbeli elhatarolasok

A leltarozas madja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre kiterjedden a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartassal valo utdlagos Gsszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel eldtt a
raktarvezetok egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval készitik eld a leltarozast.

- A folyamatos kozponti analitikus nyilvdntartdssal rendelkezd készleteknél, szamitogépes
leltarfelvételi ivek, amelyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszardgzitése és kiértékelése szamitogépen torténik.

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

alatamaszto, bizonylatként szolgal6 egyéb iratok.

A pénztarak leltdrozéasat a forduldnapra vonatkozd napi pénztarjelentésével kell dokumentalni.

. Egyeztetés:

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

A vevok és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulonapot megel6zoen,
papir alapt egyenlegkozlok megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.
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A hallgatoi tartozasok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulénapra inditott,
elektronikusan megkiildott egyenlegkdzlOk segitségével kell végrehajtani.

A leltarozas végrehajtasa

6./

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

Forduldnaptodl eltéré idopontban végrehajtott leltarozasok esetében, a leltarozds napja és a
fordulénap kozotti valtozast iddkozi forgalom bemutatasaval kell alatdmasztani.

A leltarozo bizottsagi tagok kijeloléséért a szakmai egység vezetdje, a jovahagyéasaért a gazdalkodd
egység vezetdje, a feladattal vald megbizasért a munkaltato a feleldsek.

A leltarellendrzést a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.

A leltarozas soran elvégzendd feladatok hataridére torténd szabalyszerli elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltdrozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezettje felel6sek.

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

A leltarozas bizonylatait €s a leltareltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kivetden a Szamviteli Osztalynak
kell atadni kiértékelésre.

A leltarozas 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, egyéb — lehet feloldani. Jelen leltirozas
befejeztével a kozponti raktrak dolgozodira vonatkozoan a jelenlegi csoportos leltarfeleldsségi
megallapodast feliilvizsgalni, és sziikség esetén megnjitani rendelem el.

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

Pécs, 2021. november J

kancellar

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

2.sz.: Leltarfelvételi iv (folyamat soran all elé)
3.sz.: Eltérés lista (folyamat soran all el®)
4.sz.: Leltarozasi jegyzOkonyv (MINTA)

9_7



PECSI TUDOMANYEGYETEM

KANCELLARIA
Kozgazdasdgl és Kontrolling Igazgatdsag
Szdmviteli Osztdly

1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

1. A leltarozasra keriilé vagyon elem:

«Cs» «Szakanyag»

2. Szervezeti egység adatai:

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

cime: «Iszamy» «Cimy»

2. A leltarozis munkaszakaszai:

Munkaszakasz Id6épont Felelgs

Leltdr_modjan: | Kifelvétes | Leltirozd bizottség

A leltarozas fordulénapja: 2021.12.31. “

Leadasi hatarido «Beérkezés» Szakﬁai egység vezetbje

A leltarozasrol készitett jelentés eikészitése: 20220328 . .S-zél.rr;\;it-eii Osztaly vezetdje

A leltarozasrol készitett jelentés kancellari

jovahagyasa: | 2022.03.30.

3. A leltarozasban résztvevik, leltarozé bizottsas:

A feladatot megismertem, a megbizdst elfogadom. .

Letarfelvevod (clnok) neve: «Leltarfelevilelnok» alafrasa:
Leltarfelvevé neve: «Leltarfelevo2» alairdsa:
Leltarkezelé/leltarfelelés neve: «Leltarfelelos» alairasa:
Leltarellenor:

A Szamviteli Osztaly kijelslt dolgozdja: alairasa:

«Utemterv_kiadasa»

Készitette: A leltdrozé bizottsdgot
kijelolte:

Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulusy

A leltarozasi iitemtervet jovahagyom, a résziveviket a feladatial megbizom:
«Gazdegységvez»
«Gazdtitulus»

Kapjak: - a leltarozasra keriild szervezeti egységek vezetGje (masolat)
- a Szamviteli Osztaly irattara (eredeti példany)



PECSI TUDOMANYEGYETEM 4. sz. melléklet a 3/2021. szami
Kancellari Utasitashoz

Kancellaria
Kozgazdasiagi és Kontrolling Igazgatdésag
Szamviteli Osztaly

LELTAROZASI JEGYZOKONYV
I.

Késziilt: a(z) «Szervezeti_egység» , «Kod» szamu «Munkahely» nevii szervezeti egységében (leltarkorzetében) a(z)
«Szakanyagy leltarozasdnak végrehajtasardl, az eltérésekrol, azok esetleges kompenzalasi javaslatardl, valamint az
eltérések javasolt rendezésérol.

Jelen vannak: leltarkezeld/leltarfelelds: «Leltarfelelésy

leltarellenér: Oloszné Fritz Judit

A mai napon a tényleges mennyiségi felvétellel elvégzett készletek leltarozasa utan a Szervezeti egységnél elétalalt
készletek Osszesitése megtortént. Az dsszevezetett készletek rogzitése és értékelése utn a leltdrozas eredményeként (a
3. sz. melléklet alapjan)

eltérést nem mutattak ki.

(megfeleld aldhizandd)
a mellékelt eltérés(eke)t (tdbblet, hidny) mutattak ki.
........................ ,20...8v .........h¢ .....nap
leltarkezel6/leltarfelel6s leltarellendr
I1.
Tobbletek dokumentalédsa:
Hianyok okainak indokldsa:
«Leltarfeleltsy

I11.

A leltarozas 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)




