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12/2006. szamua Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

- a PTE raktari uj készleteinek, arukészleteinek és bizomanyba adott arukészleteinek,
valamint pénzeszkozeinek és pénziigyi elszamolasainak évi rendes leltarozasarol —

A leltarozasra az év végi beszamolo elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatdmasztasa miatt kertil
SOT.

1./ A leltar fordulénapja: 2006. december 31.

2./ Aleltarozando eszkozok és forrasok:
a) Egészsegiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyeb vegyes szakanyagok:
- I. sz. Kézponti Raktar (Honvéd u. 3.):

b) Elelmezési anyagok:

- Elelmiszerraktar, GMF Elelmezési Osztaly, Pécs
- Elelmiszerraktar, ETK Kaposvari Képzési Kozpont, Kaposvar

¢) Gyogyszerészeti anyagok:
- Gyogyszerészeti Intézet és Egyetemi Gyogyszertar, Pécs

d) Textilia anyagok:

- Kézponti Mosoiizem textilia raktara, Pécs

e) Fogaszati anyagok:

- Fogaszati és Szajsebészeti Klinika, Pécs

f) Tiizeléanyagok:

- Kozponti Kazanhaz, Gazdasagi Féigazgatosag Energiagazdalkodasi és Egészségiigyi
Beruhazasi Osztaly

g) Szigoru szamadasii, orszagos tanulmdanyi nyomtatvanyok drukészletei (leckekonyvek,
bizonyitvanyok):

- TTK Testnevelési-, és Sporttudomanyi Intézet
- TTK Informatika és Altalanos Technika Tanszék
- PMMFK Epitdipari Intézet

- MK Tanulméanyi Osztaly

- PMMFK Kari Hivatal

- IGYFK Féigazgatoi Hivatal

- AJK Nappali Tagozatos Tanulméanyi Iroda

- KTK Tanulményi Osztaly

- BTK Tanulmanyi Osztaly

- TTK Tanulmanyi Osztaly

- Babits Mihaly Gimnazium és Szakkdzépiskola
- FEEK Kari Hivatal
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- Deak Ferenc Gyakorlé Gimnazium s Altalanos Iskola
- BTK Neveléstudomanyi Intézet

- AJK Igazsagiigyi Ugyintézé Féiskolai Szak, Kaposvar
- Idegen Nyelvi Titkarsag

h) Jegyzet, tankényv- és egyéb konyv-arukészletek:

- ETK Pécsi Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)

- ETK Kaposvari Képzési Kozpont (jegyzet, tankdnyv)

- ETK Szombathelyi Képzési Kozpont (jegyzet, tankdnyv)
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)
- Rektori Hivatal (RH kiadvanyok)

- Kozponti Konyvtar (PSZM konyvkészlet)

i) Bizomanyba adott arukészletek

- Medicina Rt. bizomanyosi (AOK jegyzetbolt)
- ISZE Integral Kft. bizomanyosi arukészlete (PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)
- PTE Student Service Iskolaszovetkezet (PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)
- Dr. Visy Zsolt (szerz6 sajat konyve)
- PMMFK jegyzetbolt PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltaté Kft. bizomanyosi arukészlete
(PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)
J) pénzeszkozok és pénziigyi elszamoldsok
ja) befektetett pénziigyi eszkozok, negyedéves dsszesitett feladassal konyvelt kovetelések és
kotelezettségek, sajat toke

- GMF Szamviteli Osztaly

jb) pénzeszkozok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok, tételes és folyamatos feladassal
konyvelt kovetelések és kitelezettségek

- GMF Pénziigyi Osztaly

3./ A leltiarozas modja

a) A raktarak valamennyi készletére kiterjedéen a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi
leltarfelvétellel, a nyilvantartassal valé utolagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A
leltarfelvétel elott a raktarvezetk egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval készitik
el6 a leltarozast.

b) A pénzeszkdzok és pénziigyi elszamolasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

4./ A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megkezdésének €s befejezésének idépontjat, leltarozas soran elvégzendd feladatokat
¢s hatariddket az utasitas 1. sz. mellékletét képezo Leltarozasi Utemtervek tartalmazzak.

A leltaroz6 bizottsagi tagok kijeldléséért a szervezeti egység vezetdje, annak jévahagyasaért a
gazdalkodo egység vezetdje felelds.

A leltarellenérzést a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.
A leltarozas végrehajtasara a Leltarozasi Utemtervekben megjeldlt dolgozokat bizom meg.

A leltarozas soran elvégzendd feladatok hataridére torténd szabalyszerii elvégzéséért a szervezeti egységek
vezetdi, a leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly vezetdje feleldsek.



5./ A leltarozas bizonylatai

a) Raktari készletek :

- folyamatos kozponti analitikus nyilvantartassal rendelkezé keszleteknél: szamitogépes
leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszardgzitése és kiértékelése szamitogépen torténik;

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

b) A pénzeszkozok és pénziigyi elszamoldasok:

- negyedéves pénzintézeti €s hazipénztari kimutatasok,
- helyi (gépi vagy kézi) tételes analitikus nyilvantartasok.

A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozo bizottsag tagjai és a leltarellendrok alairasukkal
hitelesitik. A leltarfelvétel bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazolo jelentéseket,
valamint a kompenzalasra vonatkozo javaslatokat — a raktarvezetd és az érintett szervezeti
egység vezetd alairasaval — a leltarfelvétel befejezését kdvetden a Szamviteli Osztalynak kell
atadni kiértékelésre. A leltdrozas befejezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni

6./ A tényleges leltarfelvétel ideje alatt — a raktari készletek tekintetében - kiadast sziineteltetni kell, a
zarlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, egyéb — lehet feloldani.

7./ Jelen leltarozas befejeztével a Kozponti Raktar raktari dolgozokra vonatkozdéan a Munka
Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan a jelenleg megkotott és érvényben 1évo csoportos
leltarfelel6sségi megallapodas feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megtjitasat rendelem el.

Felkérem a leltarozasban résztvevé valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozasra.

Pécs, 2006. november 30.

Ferenci Jozsef
gazdasagi foigazgatod

Mellékletek:

1.sz.:

Leltarozasi Utemtervek



