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12 / 2015, szami Kancelldri Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepld eszkozok és forrdasok évi rendes leltarozdsdrol -

A leltarozés elrendelésére az év végi beszdmold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek aldtdmasztisa
miatt keriil sor.

1./ A leltir fordulénapja: 2015. december 31.
2./ Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltdrozando:

A. Készletek
Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyeb vegyes szakanyagok:
- KA MSZI L sz. Kézponti Raktar (Honvéd u. 5.)
Gydgyszerészeti anyagok:
- KK Gyégyszerészeti Intézet és Egyetemi Gydgyszertar, Pécs, Honvéd u. 1-3.
Textilia anyagok:
- KA MSZI textilia raktarai, Pécs, Nyar u. 8.
Tiizeldanyagok:
- KA MSZI Energiagazdalkodasi Osztaly, K6zponti Kazinhaz
Egyéb anyagok:
- Szdlészeti és boriszati szakmai anyagok, és termékek
Eifekvi készletek, felesleges anyagok, hulladékok:
- KA MSZI Selejt raktar
Jegyzet, tankdnyv- és egyéb konyv-arukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kdzpont
- ETK Pécsi Képzési K6zpont
- ETK. Szombathelyi Képzési Kozpont
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont
Bizomanyba adott drukészietek, ajandéltargyak, kiadvanyok
- Medicina Rt. (ACK jegyzetbolt)
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltato Kft. (PMMIK jegyzetbolt)

B. Pénzeszkizok koziil:
- pénztarak

3./ Az analitikus nyilvintartdsok és a fokonyvi szimlak egyeztetésével leltdrozandé:

A. Befektetett eszkozok
Immaterialis javak
- Vagyoni értéki jogok, szellemi termékek,

Targyi eszkozok:
- Ingatlanok,
- Gépek, berendezések, felszerelések, és jarmiivek
- Beruhazasok, feldjitasok

Befektetett pénziigyi eszkdzok
- Részesedések.



4./

5./

B. Pénzeszkozok (pénztarak kivételevel)

C. Kovetelések

D. Epyéb sajdtos eszkozoldali elszamoldsok
E. Akziv iddbeli elhataroldasok

F. Sajat téke

G. Kételezettségek

H. Egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok

I Passziv idGbeli elhatdroldsok

A leltdrozis médja, bizonylatai

A. Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Valamennyi készletre Kiterjedden a leltdrozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartassal valé utblagos Osszehasonlitissal kell végrehajtani. A leltirfelvétel eldtt a
raktarvezetk egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval el a leltdrozast.

- A folyamatos kézponti analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél, szamitogepes
leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszarOgzitése és kiériékelése szdmitégépen torténik;

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél: a helyi
nyilvintartisnak megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt
hitelesen aldtdmaszt6, bizonylatként szolgilé egyéb iratok.

A pénztarak leltdrozdsat a fordulénapra vonatkoz6, az év utolsé napi pénztarjelentésével kell
dokumentalni.

B. Egyeztetés:

Az egyeztetés sordn, az analitikus nyilvAntartds tételes, valamint mérlegsorokra Osszegzeit
adatait kell Gsszevetni a fokonyv, illetve a mérleg megfelel adataival.

A leltdrozas végrehajtdsa

A leltirozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, leltarozas sordn elvégzendd feladatokat
és hatarid6ket az utasitds 1. sz. mellékletét képzd Leltarozasi Utemterv Minta alapjan kell
rogziteni.

A leltirozé bizottsagi tagok kijelGléséért a szakmai egység vezetlje, a jovahagyésaért a
gazdélkodé egység vezetbje, a feladattal valé megbizasért a munkaltato a feleldsek.

A leltarellenrzést a Szamviteli Osztaly leltarellentrei végzik.



-3

A leltdrozas soran elvégzend6 feladatok hatariddre torténd szabalyszerl elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltirozds szakmai iranyitéséért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetbje felelosek.

A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozdsban résztvevdk és a leltarellendrk alairasukkal
hitelesitik.

A leltirozés bizonylatait €s a leltareltérések okairdl késziilt igazolé jelentéseket, valamint a
kompenzédlasra vonatkozd javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kovetSen a Szamviteli
Osztalynak kell atadni kiértékelésre.

A leltarozas befejezésérl jegyzokonyveket, valamint Jelentést kell késziteni.

6./ A raktar készletek tekintetében, a tényleges leltarfelvétel ideje alatt a kiadast sziineteltetni kell, a
zéarlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, egyéb — lehet feloldani. Jelen
leltirozds befejeztével a kozponti raktirak dolgozéira vonatkozéan a jelenlegi csoportos
leltarfelel6sségi megallapodast feliilvizsgalni, és sziikség esetén megiijitani rendelem el.

Felkérem a leltdrozdsban résztvevd valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozésra.

Az Utasitas a leltarozasrodl készitett Jelentés kancellari elfogadasat kivetden hatalyat veszti.

Pécs, 2015. november 30.

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



