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10/2023. szama Kancellari Utasitas

- a Péesi Tudomdanyegyetem mérlegében szerepld eszkéziok és forvdsok leltdrozdsardl —

A leltdrozas clrendelésére a beszamold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek aldtdmasztdsa miatt keriil
sor.

1./ Aleltar fordulénapja: 2023. december 31.

2./ Aleltarfelvétel végsd leadasi hatarideje
helyszini, mennyiségi felvétel esetében: 2024, januar 12.

egyeztetes esetében: 2024, mareius 22.

3./ Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltirozando:

A. Készletek

Egészségiigyi, irodatechnikai, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:

- KA BI Kézponti Raktar (Kiirt u. 2.)

- KK Komldi Egészségecentrum Raktérak (Komls, Majalis tér 1.)

- KK Mohacsi Korhaz Raktarak (Mohécs, Szepessy tér 7.)

- KK Szigetvari Korhaz Raktarak (Szigetvar, Szent Istvan ltp. 7.)
Miiszaki szakanyagok:

- KA UBI MO Miiszaki Raktar (Akac u. 1.)
PTE 650 jubileumi érmék

- KA KKI Pénzligyi Foosztaly (Pécs, Szant6 K. J. u.1/b)
Gyogyszerészeti anyagok:

- KK Klinikai Kézponti Gyogyszertar (Pécs, Honvéd u. 1-3.)

- KK UNIV Patika (Pécs, Honvéd u. 7.)

- KK Komldéi Egészségeentium Gydgyszertar (Komld, Majélis tér 1.)

- KK Mohéacsi Kérhaz Gyogyszertar (Mohacs, Szepessy tér 7.)

- KK Szigetvari Korhaz Gyogyszertar (Szigetvar, Szent Istvan Itp. 7.)

- KK Szent Istvan Patika (Szigetvér, Szent Istvéin ltp. 7.)
Textilia anyagok:

- KA BI Textilia raktar (Pécs, Megyeri ut 59/1)

- KA BI Munkaruhazati Raktar (Pécs, Megyeri ut 59/1)
Tiizel6anyagok:

- KA UBI Uzemeltetési Osztaly (Pées, Honvéd u. 5.)
Cseppfolyés nitrogén:

- KA UBI LFSZO Szallftas (Pécs, Kiirt u. 4.)
Szdlészeti és bordszati szakmai anyagok, és termékek:

- Sz61észeti és Boraszati Kutatdintézet (Pécs, Pazmany P. u. 4.)
Jegyzet, tankényv- és egyéb kdnyv-, drukészietek:

- ETK Kaposvéari Képzési Kozpont (Kaposvar, Szent 1. u. 14/b)

- ETK Pécsi Képzési Kdzpont (ideiglenesen: Kaposviér, Szent L u. 14/b)

- BETK Szombathelyi Képzési K6zpont (Szombathely, Jokai u.14.)

- ETK Zalaegerszegi Képzési Kézpont (Zalaegerszeg, Landorhegyi u.23.)
Bizomdnyba adott darukészletek, ajandéktargyak, kiadvinyok

- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)

- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltaté Kft. (MIK jegyzetbolt)
Kévetelés fejében dtvett készletek:

- Miivészeti Kar (Pécs, Zsolnay Vilmos Gt 16.)
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Nem kozponti kezelésii protokoll készletek:

- Karok és egyéb szervezeti egységek bontésdban

B. Pénzeszkézok koziil:
- pénztarak

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésével leltarozandd:

A. Befektetett eszkézil:
- immaterialis javak
- aktivalt targyi eszkdzok
- beruhazasok, felvjitasok
- befektetett pénziigyi eszkdzok
B. Pénzesziidzok (pénztarak kivetelével)
C. Kovetelések (a partnerekkel 16v1énd tételes egyeztetést kbvetden)
D, Aktiv iddbeli elhataroldsok
E. Sajdt téke
F. Céltartalékok
G. Kotelezetiségek (a partnerekkel tor1énd tételes egyeztetést kivetden)

H. Passziv iddbeli elhatdroldsok

A leltarozas modja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre kiterjedGen a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartdssal valé utélagos Osszehasonlitissal kell végrehajtani. A leltérfelvétel elbtt a
raktarvezetdk egyeztetéssel és a raktarmrend fokozott biztositasaval készitik el a leltarozast.

- A jfolyamatos kizponti analitikus  nyilvantartassal rendelkezd  készletelmél,  szamitégépes
leltarfelvételi ivek, amelyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az adatok
vigszardgzitése €s kiértékelése szamitdégépen térténik.

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdassal rendelkezd készleteknél: a belyi nyilvantartdsnak
megfeleldéen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen alatimasztd,
bizonylatként szolgald egyéb iratok.

A pénztarak leltarozasat a forduldnapra vonatkozd napi pénztarjelentésével kell dokumentalni.

Ingatlanck esetében az adott 1étesitmény telkeinek, foldteriileteinek, fizembehelyezett éplileteinek és
épitményeinek helyszini, tételes beazonositasaval kell végrehajtani.

B. Egyeztetés:

Az egyeztetés sordn, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra Gsszegzett adatait kell
Gsszevetni a fokonyv, illetve a mérleg megfeleld adataival.
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A vevik és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulénapot megelézben, papir
alapu egyenlegkozldk megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.

A hallgatoi tartozasok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulonapra inditott, elektronikusan
megkiildott egyenlegkozlok segitségével kell végrehajtani.

A leltarozas végrehajtasa

6./

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

Fordulénaptdl eltéré idéopontban végrehajtott leltarozasok esetében, a leltirozas napja és a fordulénap
kozotti valtozast idokozi forgalom bemutatasaval kell alatdmasztani.

A leltdrozo bizottsagi tagok kijeloléséért a szakmai szervezeti egység vezetSje, a jovahagyasaért a
gazdalkodo egység vezetOje, a feladattal vald megbizasért a munkaltato a feleldsek.

A leltarellendrzést a Szamviteli Osztély leltarellendrei végzik.

A leltarozas soran elvégzendo feladatok hataridére torténé szabalyszeri elvégzéséért a szakmai egységek
vezetdi, a leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly vezetdje feleldsek.

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

A leltarozas bizonylatait és a leltareltérések okair6l késziilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkoz6 javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kévetden 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 zarlatot
csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, egyéb — lehet feloldani. Jelen leltarozas befejeztével
a kozponti raktarak dolgozdira vonatkozdan a jelenlegi csoportos leltarfelelosségi megéllapodast
feliilvizsgalni, és sziikség esetén megujitani rendelem el.

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

Pécs, 2023. oktéber O I .

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

2.sz.: Leltarfelvételi iv (folyamat soran all el6)
3.sz.: Eltérés lista (folyamat soran all el6)
4.sz.: Leltarozasi jegyz6konyv (MINTA)
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1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

1. A leltarozasra keriilé vagyon elem:

«Cs» «Szakanyagy

2. Szervezeti egvséo adatai:

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

cime: «Iszam» «Cim»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz Idépont Felelds

«Léltér_médja» hatarideje: . <.<Kit1.“<.31.vétel» Leltarozo bizottsag
Aleltamzasfordulonama : .20_2_3.1_2_.31_ B P ST
Leaddsi hatdrids C (Bebrkesésr Sasicmai egység vezetgje
Aleltirozdseol késcitett jelentes elkészitése: 20240328 Szémviteli Oszidly vezotdje

A leltérozasrol készitett jelentés kancelldri

jovahagyasa: 2024.03.31

3. A leltdrozasban részivevik, leltarozé bizottsig:

A feladatot megismertem, a megbizdst elfogadom..

Letarfelvevo (elndk) neve: «Leltarfelevélelnok» alairdsa;
Leltarfelvevt neve: «Leltarfelevo2» alafrasa;
Leltirkezel6/leltirfelelds neve: «Leltarfelelts» alairdsa:
Leltarellengr:

A Szamviteli Osztaly kijeldlt dolgozoja: Pal Etelka alairdsa:

«Utemterv_kiadasa»

Készitette: A leltarozo bizottsagot
kijeldlte:
Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulus»

A leltdrozdsi ditemtervet jovdhagyom, a résztvevdker a feladattal megbizom:
«Gazdegységvens
«Gazdtitulusy

Kapjak: - fellarozsdara kersfG soervezerf egvsdyek veneioie (arasoian

- g Szamivitoll Ovziady iratidra forederi paldamy



PECSTI TUDOMANYEGYETEM 4. sz. melléklet a 10/2023. szami
Kancellari Utasitishoz

Kancellaria

Kézgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag

Szdmviteli Osztaly

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

I

Késziilt: a(z) «Cs» szami, «Szervezeti_egység» nevii szervezeti egységében (leltarkdrzetében) a(z) «Szakanyag»
(«K6d») leltdrozasanak végrehajtasardl, az eltérésekrdl, azok esetleges kompenzalasi javaslatardl, valamint az
eliérések javasolt rendezésérdl.

Jelen vannak:  leltarkezeld/leltarfelelds: «Leltarfelelds»

leltarellentr:

A mai napon a tényleges mennyiségi felvétellel elvégzett készletek leltdrozdsa utin a Szervezeti egységnél elbtalalt
keszletek Osszesitése megtdriént. Az Gsszevezetett készletek régzitése és értékelése utan a leltirozas eredményeként (a
3. sz. melléklet alapjan)
eltérést nem mutattak ki,
(megfeleld aldhizando)
amellékelt eltérés(ekel (t6bblet, hiany} mutattak ki,

leltarkezel6/leltarfelelds leltarellentr

I1.

Tobbletek dokumentaldsa:

HiAnyok okainak indokldsa:

«LeltarfelelGsy»

III.

A leltdrozis eredményét megismertem.
A leltéreltérésekre vonatkozd feleldsség megéllapitisa és érvényesitése illetve az eltérések okainak megsziintetése
érdekében az aldbbi intézkedési javaslatot teszem:

«Szervegysver»
«Szerviitulusy»
Mellékletek: 2. sz. leltarfelvételi {v
3. sz. eltérés lista (eltérés esetén)




