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8 /2013. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

- a PTE raktari uj készleteinek, drukészleteinek és bizomdnyba adott drukészleteinek,
valamint pénzeszkiozeinek és pénziigyi elszdmoldsainak évi rendes leltdrozdsdrdl -

A leltarozas elrendelésére az év végi beszimolé elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa
miatt keriil sor,

1./ A leltar fordulénapja: 2013. december 31.

2./ A leltarozando eszkozok és forrasok:

a) Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- 1100-1102 GF KLI I. sz. Kézponti Raktar (Honvéd u. 3.)

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

¢} Textilia anyagok:
-1200-1201 GF KLI textilia raktarai, Pécs
- 5200-5301 Kozvetlen beszerzésii textiliak technikai raktarai

d) Tizeléanyagok:
- 1416 GF MIG Energiagazdalkodasi Osztaly, Kézponti Kazanhaz

e) Egyéb anyagok:
- Sz8lészeti és boraszati szakmai anyagok, €s termékek

f Jegyzet, tankonyv- és egyéb konyv-drukészletek:
- ETK Kaposviri Képzési Kézpont
- ETK Pécsi Képzési Kdzpont
- ETK Szombathelyi Képzési Kézpont
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kdzpont

& Bizomdnyba adott drukészletek, ajandékidrgyak, kiadvdnyok
- 4600 Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- 4670 PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltato Kft. (PMMIK jegyzetbolt)

h) pénzeszkizok és pénziigyi elszdmoldsok
- befektetett pénziigyi eszkdzok
pénzeszkdzok
kovetelések
aktiv pénziigyi elszamoldsok

- sajdt toke
tartalékok
kotelezettségek
passziv pénziigyi elszimolasok



3./

4./

5./

6./

A leltarozas médja

a) Valamennyi készletre kiterjedéen a raktiri leltarozast helyszini, tételes mennyiségi
leltarfelvétellel, a nyilvantartassal valé utdlagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A
leltarfelvétel elott a raktarvezetGk egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositdsival, a
leltarfeleldsok egyeztetéssel készitik eld a leltarozast.

b) A pénzeszkdzok €s pénziigyi elszamolasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltiarozas végrehajtasa

A leltdrozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, leltarozas sordn elvégzendd feladatokat
és hatdriddket az utasitas 1. sz. mellékletét képez6 Leltirozasi Utemtervek tartalmazzak.

A leltarozd bizottsagi tagok kijeldléséért a szervezeti egység vezetbje, annak jévahagyasaért a
gazdalkod6 egység vezetdje felelGs.

A leltarellendrzést a Szamviteli Osztély leltarellenérei végzik.
A leltérozis végrehajtsra a Leltarozasi Utemtervekben megjellt dolgozékat bizom meg.

A leltarozas soran elvégzendo feladatok hataridére torténd szabélyszer(l elvégzéséért a szervezeti
egységek vezetdi, a leltdrozds szakmai irdnyitdsaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje feleldsek.

A leltarozas bizonylatai
a) Raktdri készletek:

- folyamatos kizponti analitikus nyilvdntartdssal rendelkezd  készleteknél: szimitogépes
leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltirfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszarogzitése és kiértékelése szamitogépen torténik;

- helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfelelden rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt
hitelesen alatarnasztd, bizonylatként szolgalé egyéb iratok.

b) A pénzeszkozok és pénziigyi elszamoldsok:

- negyedéves pénzintézeti és hazipénztari kimutatasok,
- helyi (gépi vagy kézi) tételes analitikus nyilvédntartasok.

¢} A leltirozas akkor hiteles, ha azt a leltdrozd bizottsdg tagjai és a leltirellenérok aldirasukkal
hitelesitik. A leltarfelvétel bizonylatait €s a leltireltérések okairdl késziilt igazolo jelentéseket,
valamint a kompenzalasra vonatkoz6 javaslatokat — a raktirvezet é€s az érintett szervezeti
egység vezet® aldirdsaval — a leltarfelvétel befejezeését kovetben a Szamviteli Osztalynak kell
atadni kiértékelésre. A leltarozds befejezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

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



7./ Jelen leltarozas befejeztével a kozponti raktirak dolgozéira vonatkozéan a jelenlegi csoportos
leltirfeleldsségi megallapoddst az dj Munka Tdrvénykonyve alapjén feliflvizsgalni, és szikség
esetén megdjitani rendelem el.

Felkérem a leltirozasban résztvevé valamennyi dolgozét a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozasra.

Az Utasités a leltarozasrdl készitett Jelentés gazdasagi foigazgatoi elfogadéasat kdvetden hatalyat veszti.

Pécs, 2013. november 25.
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Mellékletek: 1.sz.: Leltirozasi Utemterv



