“PTE/SCHSD o6

12/2016. szamu Kancellari Utasitis
a Pécsi Tudomanyegyetem mérlegében szereplé eszkozok és forrasok évi rendes leltarozasarél

A Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata 8. §-aban
foglalt feladatkéromben eljarva a 2016. évi beszdmold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek
alatdmasztasa érdekében az aldbbi leltarozasi utasitist adom ki.

I. Altaldnos rendelkezések
1. § Az utasitas hatalya az Egyetem szervezeti egységeire és az Egyetem kdzalkalmazottaira terjed ki.
2. § (1) A leltar fordulénapja: 2016. december 31.

(2) A leltarfelvétel hatarideje:
a) helyszini, mennyiségi felvétel esetén: 2017. januar 9.
b) egyeztetés esetén: 2017. februar 17.

IL. A leltdrozas modja, bizonylatai

3. § Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltdrozando:
a) keszletek:
egészseégligyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KA MSZI 1. sz. Kozponti Raktar (Kiirt u. 2.),
gyogyszerészeti anyagok:
- KK Gyogyszerészeti Intézet és Klinikai K&zponti Gyodgyszertar, Pécs, Honvéd
u. 1-3,,
textilia anyagok:
- KA MSZI textilia raktarai, Pécs, Nyaru. §.,
tiizeloanyagok:
- KA MSZI Energiagazdalkodasi Osztaly, Kdzponti Kazanhaz,
egyéb anyagok:
- SzoOlészeti és boraszati szakmai anyagok, ¢€s termeékek,
Jegyzet, tankényv- és egyéb kényv-arukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont,
- ETK Pécsi Képzési Kézpont,
- ETK Szombathelyi Képzési Kézpont,
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont,
bizomanyba adott drukészletek, ajandéktdrgyak, kiadvanyok:
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt),
- PENCOPY Kereskedelmi Szolgéltato Kft. (MIK jegyzetbolt),

b) pénzeszkozok koziil:
- pénztarak,

¢) befektetett eszkozok koziil:
- ingatlanok.

4. § Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésével leltarozando:
a) befektetett eszkdzok koziil:
- pénziigyi részesedések,
- targyi eszk6z beruhazasok és felijitasok,

b) pénzeszkézok (pénztarak kivételével),



c) kovetelések,
d) egyéb sajatos eszkdzoldali elszamolasok,
e) aktiv idébeli elhataroldsok,
1) sajat toke,
g) kitelezettségek,
h) egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok,
i) passziv idébeli elhataroldsok.
Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel
5. § (1) Valamennyi készletre kiterjedden a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel,
a nyilvantartassal valé utdlagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel eldtt a
raktarvezet6k egyeztetéssel €s a raktarrend fokozott biztositasaval készitik eld a leltarozast.
(2) A leltérozas bizonylatai:

a) a folyamatos kézponti analitikus nyilvdantartissal rendelkezo készieteknél a szamitogépes
leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszardgzitése és kiértékelése szamitogépen torténik,

b) helyi (gépi vagy kezi) analitikus nyilvantartdassal rendelkez6 készleteknél a helyi nyilvantartasnak
megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen alatdmaszto,

bizonylatként szolgald egyéb iratok.

(3) A pénztarak leltarozasat a fordulonapra vonatkozo, az év utolsd napi pénztarjelentésével kell
dokumentalni.

(4) Az ingatlanok esetében a leltarozist helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartassal valé egyidejli 6sszehasonlitassal kell végrehajtani.

Egyeztetés

6. § Az egyeztetés soran, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra 6sszegzett adatait
kell 6sszevetni a f6konyv, illetve a mérleg megfeleld adataival.

II1. A leltdrozas végrehajtasa
7. § (1) A leltarozds megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, leltdrozds sorédn elvégzendd
feladatokat és hataridSket az utasitas 1. sz. mellékletét képzd Leltarozési Utemterv Minta alapjan kell

rogziteni.

(2) A leltdrozd bizottsagi tagok kijeldléséért a szakmai egység vezetGje, a jovahagyasaért a
gazdalkodo egység vezetdje, a feladattal valdo megbizasért a munkaltato a felelsek.

(3) A leltarellendrzést a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.

(4) A leltarozas soran elvégzendd feladatok hataridére torténd szabalyszer(l elvégzéséért a szakmai
egyscgek vezetdi, a leltarozas szakmai irdnyitaséért és a kiértékeléséért a Szdmviteli Osztaly vezetbje



felelosek.,

(5) A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozdsban résztvevik és a leltarellenorok alairasukkal
hitelesitik.

(6) A leltarozas bizonylatait €s a leltareltérések okairdl készilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kivetGen a Szamviteli Osztalynak
kell atadni kiértékelésre.

(7) A leltarozas befejezésérol a Szamviteli Osztély jegyz6konyvet, valamint Jelentést készit, melyet
Jjovahagyasra haladéktalanul megkiild a Kancellar részére.

8. § 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 dolgozoira vonatkozoan a jelenlegi csoportos leltarfeleldsségi
megallapodast feliil kell vizsgalni, és szlikség esetén meg kell 0jitani.

IV. Zar6 rendelkezések
9. § Jelen utasitds az alairdsa napjan lép hatdlyba és a leltarozasrdl készitett Jelentés kancellari

elfogadasat kovetd napon hatalyat vesati.

Pécs, 2016. december 21.

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



1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

1. A leltarozasra keriilé vagyon elem:

«Cs» «Szakanyag»

2. Szervezeti egység adatai:

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

cime: «Iszam» «Cim»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz - Idépont ‘ Felelds

Leltér_médjan Kltfelvétel» Leltérozo bizottsig

A leltei;*oi:is Vfordulénapj a: 2016.12.31. -
Leadasi hatarid6 o «Beérkezés» | Szakmai egység vezetdje
ﬁﬁjﬁiﬁ;ﬁj”“" kesolteityelentes 2017.02.25. Silrvivell Owaily vesetdie
A leltarozasrdl készitett jelentés gazdasagi 2017.02.28.

féigazgatoi jovahagyasa:

3. A leltarozasban résztvevik, leltarozo bizottsag:

A feladatot megismertem, a megbizast elfogadom. .

Letarfelvevo (elndk) neve: «Leltarfelevolelntk» alairésa:
Leltarfelvevo neve: «Leltarfelevo2y» alairasa:

Leltarkezeld/leltarfelelos

neve: «Leltarfelel6s» alairésa;

Leltarellenor:
A Szamviteli Osztaly kijelolt

dolgozdja: alairasa:

«Uterterv_kiadasa»

Készitette: A leltdrozo bizottsdgot
kijelolte:



Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulusy

A leltarozdsi iitemtervet jovahagyom, a résztvevoket a feladattal megbizom:
«Gazdegységvez»
«Gazdtitulusy



