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5/2009. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

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

A leltarozas elrendelésére az év végi beszamolo elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa
miatt kerdl sor.

1./ A leltar fordulénapja: 2009. december 31.

2./ A leltarozando eszkozok és forrasok:

a) Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyeb vegyes szakanyagok:
- GF VGI L. sz. Kézponti Raktar (Honvéd u. 3.)

b) Gyogyszerészeti anyagok:
- KK Gyogyszerészeti Intézet és Egyetemi Gyogyszertar, Pécs

¢) Textilia anyagok:
- 1200 Beszerzési és Szolgaltatasi Osztaly textilia raktara, Pécs
- 5200-5301 Kozvetlen beszerzési textiliak technikai raktarai

d) Tiizel6anyagok:
- 1416 GF MIG Energiagazdalkodasi Osztaly, Kozponti Kazanhaz

e) Egyéb anyagok:
- Szolészeti és bordszati szakmai anyagok, és termékek

f) Szigoru szamadasu, orszagos tanulmanyi nyomtatvanyok arukészletei (leckekonyvek,
bizonyitvanyok):
-2619 TTK Testnevelési-, és Sporttudomanyi Intézet
- 2620 TTK Informatika és Altaldnos Technika Tanszék
- 2621 PMMFK Epitdipari Intézet
- 2623 MK Tanulmanyi Osztaly
- 2624 PMMFK Kari Hivatal
- 2625 IGYFK Fdigazgat6i Hivatal
- 2626 AJK Nappali Tagozatos Tanulmanyi Iroda
- 2627 KTK Tanulmanyi Osztaly
- 2628 BTK Tanulmanyi Osztaly
- 2629 TTK Tanulmanyi Osztaly
- 2630 Babits Mihaly Gimnazium és Szakkozépiskola
-2632 FEEK Kari Hivatal
- 2634 Dedk Ferenc Gyakorld Gimnazium s Altaldnos Iskola
- 2635 BTK Neveléstudomanyi Intézet
- 2636 AJK Igazsagiigyi Ugyintézé Féiskolai Szak, Kaposvar



3./

4./

g) Jegyzet tankonyv- és egyéb konyv-arukeszletek:
ETK Kaposvari Képzési Kézpont (jegyzet, tankonyv)
- ETK Pécsi Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)
- ETK Szombathelyi Képzési Kozpont (jegyzet, tankdnyv)
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont (jegyzet, tankdnyv)
-3650 BTK Tanarképzo Intézet (PSZM konyvkészlet)

h) Bizomanyba adott arukészletek
- 4600 Medicina Rt. bizomanyosi (AOK jegyzetbolt)
- 4670 PMMFK jegyzetbolt PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltatd Kft. bizomanyosi
arukészlete (PTE ajandéktargyak, kiadvanyok)

i) pénzeszkozok és pénziigyi elszamoldsok
ia) befektetett pénziigyi eszk6zok
pénzeszkdzok
kovetelések
aktiv pénziigyi elszamolasok

ib) sajat toke
tartalékok
kotelezettségek
passziv pénziigyi elszamoldsok

A leltarozas modja

a) Valamennyi készletre kiterjedden a raktari leltarozast helyszini, tételes mennyiségi
leltarfelvétellel, a nyilvantartassal valé utdlagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A
leltarfelvétel elott a raktarvezetok egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval, a
tanulmanyi osztalyok leltarfeleldsei egyeztetéssel készitik eld a leltarozast.

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

A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, leltarozas soran elvégzendo feladatokat
¢és hataridoket az utasitas 1. sz. mellékletét képezo Leltarozasi Utemtervek tartalmazzak.

A leltarozo bizottsagi tagok kijeloléséért a szervezeti egység vezetdje, annak jovahagyasaért a
gazdalkodo egység vezetdje felelds.

A leltarellen6rzést a Pénziligyi- Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.
A leltarozas végrehajtasara a Leltarozasi Utemtervekben megjeldlt dolgozokat bizom meg.
A leltarozas soran elvégzendd feladatok hataridore torténd szabalyszeri elvégzéséért a szervezeti

egységek vezetdi, a leltarozds szakmai irdnyitasaért és a kiértékeléséért a Pénziigyi- Szamviteli
Osztaly vezetdje felelosek.



5./ A leltarozas bizonylatai

a) Raktari készletek:

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

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

b) A pénzeszkézok és pénziigyi elszamoldsok:

- negyedéves pénzintézeti és 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 vonatkoz6 javaslatokat — a raktarvezetd és az érintett szervezeti
egység vezetd aldirasaval — a leltarfelvétel befejezését kovetden a Pénziigyi- Szamviteli
Osztalynak kell atadni kiértékelésre. A leltarozas befejezésérol jegyzokonyvet kell késziteni.

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

7./

Jelen leltarozas befejeztével a Kozponti Raktar raktari dolgozokra vonatkozéan a Munka
Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan a jelenleg megkotott €s érvényben 1évé csoportos
leltarfelelosségi megallapodas feliilvizsgalatat, €s amennyiben sziikséges, megujitasat rendelem el.

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

Pécs, 2009. december 2.

Imhof Gabor
gazdasagi féigazgato

Mellékletek: 1.sz.: Leltarozasi Utemtervek



PECSI TUDOMANYEGYETEM
Gazdasagl Fdilgazgatdsag
Koézgazdasadgili Igazgatdsag
Pénzigyi- Szamviteli Osztaly

1. sz. melléklet az 5/2009. szamt
Gazdasagi Foigazgatoi Utasitashoz

LELTAROZASI UTEMTERV

-«Cs» «Szakanyag»-

1. A leltarozasra Kkeriilo szervezeti egység adatai:

Szervezeti egység neve: «Szervezeti_egység»

(«Kéd») «Munkahely»
Szervezeti egység cime: «Iszam» «Cim»
Szervezeti egység vezetdje: «Szervegysvez» «Szervtitulus»

2. A leltarozas munkaszakai:

Munkaszakasz Idépont Felelos

Leltarozas elokészitése: 2009.11.23.-2009. 12.15. szervezeti egység vezetdje

A leltarozas fordulénapja: 2009.12.31.

«Leltar_ modjax: «Kltfelvétel» Leltarozo bizottsag

Leadasi hatarid6 «Beérkezés» szervezeti egység vezetdje

A leltarozasrol készitett jelentés elkészitése: 2010.02.20. Pénziligyi- Szamviteli Osztaly

A leltarozasrol készitett jelentés gazdasagi
féigazgatoi jovahagyasa:

3. A leltarozé bizottsag tagjai:
Leltarfelelds: «Leltarfelelos»

2010.02.28.

Leltarfelvevl: e

Letarfelvevo (eIn0K): e

4. Leltarellenor:

A Pénziigyi- Szamviteli Osztaly kijelolt dolgozoja

Pécs, 2009. december 2.

Készitette: A leltarozo bizottsagot

kijelolte:

Nyari Gabor «Szervegysvez»

csoportvezetd «Szervtitulus»
Jovahagyta:

«Gazdegységvez»
«Gazdtitulus»

Ellendrizte:

Somoskovi Zsuzsanna
osztalyvezetd



