Shra. PTE(§9394 [ 2017

9/2017. szamu kancellari utasitas
a Pécsi Tudomanyegyetem mérlegében szerepld eszkozik és forrasok évi rendes leltarozasarol

A Pécsi Tudoményegyetem (tovabbiakban: Egyetem) leltdrozési és leltarkészitési szabélyzata 8. §-aban
meghatarozott feladatkdrémben eljarva a 2017. évi beszamolo elkészitése, valamint a mérleg tételeinek
alatdmasztasa érdekében az alabbi leltarozasi utasitast adom ki.

1. § Az utasitas hatdlya a 3. §-ban meghatérozott szervezeti egységekre és az Egyetem kozalkalmazottaira
terjed ki.

2. § (1) A leltar forduldnapja: 2017. december 31.

(2) A leltarfelvétel hatarideje
a) helyszini, mennyiségi felvétel esetében: 2018. janudr 8.

b) egyeztetés esetében: 2018. februar 16.

3. § Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozando:

a) készletek:
Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
- KA MSZI K6zponti Raktar (Kiirt u. 2.)
Gyogyszerészeti anyagok:
- KK Klinikai K6zponti Gyogyszertar, Pécs, Honvéd u. 1-3.
Text{lia anyagok:
- KA MSZI Textilia raktéara, Pécs, Nyar u. 8.
Tiizeldanyagok:
- KA MSZI Energiagazdalkodasi Osztaly, K6zponti Kazinhéz
Egyéb anyagok:
- Szolészeti €s boraszati szakmai anyagok, és termékek
Jegyzet, tankdnyv- és egyéb konyv-drukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont
- ETK Pécsi Képzési Kozpont
- ETK Szombathelyi Képzési Kézpont
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kézpont
Bizoményba adott arukészletek, ajandéktargyak, kiadvanyok
- Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
-PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltato Kft. (MIK jegyzetbolt)

b) pénzeszkozok koziil a pénztarak.
4. § Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak egyeztetésével leltarozando:
a) befektetett eszkdzok:
- immaterialis javak
- aktivalt targyi eszk6zok
- beruhazasok, feldjitasok
- pénziigyi részesedések

b) pénzeszkdzok (pénztarak kivételével),

c) kovetelések (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kdvetden),



d) egyéb sajatos eszkozoldali elszdmolasok,

¢) aktiv id6beli elhatarolasok,

f) sajat toke,

2) kételezettségek (a partnerekkel torténd tételes egyeztetést kdvetden),
h) egyéb sajétos forrasoldali elszamolasok,

i) passziv idébeli elhatarolasok.

A leltarozas modja, bizonylatai

Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel

5. § (1) Valamennyi készletre kiterjedéen a leltarozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartassal val6 utdlagos 6sszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel el6tt a raktarvezetok
egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositaséval készitik el6 a leltérozast.

(2) A leltarozas bizonylatai:

a) a folyamatos kozponti analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél, szamitogépes leltérfelvételi
ivek, amelyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az adatok visszardgzitése ¢s
kiértékelése szamitogépen torténik.

b) helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartdssal rendelkezd készleteknél: a helyi nyilvantartsnak
megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt hitelesen aldtdmaszto,
bizonylatként szolgélé egyéb iratok.

(3) A pénztarak leltirozasat a fordulénapra vonatkozod, az év utolsd napi pénztérjelentésével kell
dokumentalni.

Egyeztetés

6. § (1) Az egyeztetés soran, az analitikus nyilvantartas tételes, valamint mérlegsorokra Osszegzett adatait
kell 6sszevetni a fokdnyv, illetve a mérleg megfelelé adataival.

(2) A vevdk és szallitok esetében a partnerekkel torténd egyeztetést, a fordulénapot megeldzéen (2017.
november 30.), papir alapt egyenlegkdzIok megkiildésével és annak feldolgozasaval kell végrehajtani.

(3) A hallgatéi tartozasok egyeztetését a NEPTUN rendszerben, a fordulénapra (2017. december 31.)
inditott, elektronikusan megkiildstt egyenlegkozIok segitségével kell végrehajtani.
A leltarozas végrehajtasa

7. § (1) A leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, leltdrozés soran elvégzend6 feladatokat
és hataridéket az utasitas 1. szami mellékletét képzd Leltarozasi Utemterv Minta alapjan kell rogziteni.

(2) Fordulénaptél eltérd idépontban végrehajtott leltarozasok esetében, a leltdrozés napja és a fordulonap
kozotti valtozast idokozi forgalom bemutatasaval kell alatamasztani.

(3) A leltérozé bizottsagi tagok kijeldléséért a szakmai egység vezetje, a jovahagydséért a gazdalkodo
egység vezetlje, a feladattal valé megbizasért a munkaltato a felelosek.

(4) A leltarellendrzést a Szamviteli Osztély leltarellendrei végzik.
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(5) A leltarozas soran elvégzendd feladatok hatéridére torténd szabalyszerl elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly vezetdje
felelos.

(6) A leltarozas akkor hiteles, ha azt a leltarozasban résztvevék és a leltarellenérok alairasukkal
hitelesitik.

(7) A leltarozas bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozo javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kvetoen a Szamviteli Osztalynak kell
atadni kiértékelésre.

(8) A leltarozas befejezésérol jegyzOkonyvet, valamint Jelentést kell késziteni.

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 leltirozés
befejeztével a kozponti raktidrak dolgozobira vonatkozdan a hatdlyos csoportos leltarfelelosségi

megallapodasokat feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén mdédositani, megljitani.

9. § Jelen utasitds az alalrdsa napjan lép hatalyba és a leltarozasrol készitett Jelentés kancellari
elfogadasat kbvetd napon hatalyat veszti.

Pécs, 2017. november 29.

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




PECSI TUDOMANYEGYETEM

Kbzgazdasigil

LELTAROZASI UTEMTERV

1. A leltarozasra keriil6 vagyon elem:

«Cs» «Szakanyagy»

2. Szervezeti egység adatai:

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

cime: «Iszam» «Cim»

2. A leltarozas munkaszakaszai:

Munkaszakasz Idépont
el modian: | | Kltfelvétel
Aleltﬁrozés fordulén?gja}: _7 _7 | 2017.12.31.
Léaéési hatéaridé I «Beérkezés»
A leltérozasrol készitett jelentés elkészitése: | 2018.02.23.

A leltarozasrol készitett jelentés kancellari jovahagyésa: | 2018.02.28.

3. A leltdrozasban résztvevok, leltarozo bizottsag:

A feladatot megismertem, a meghizast elfogadom..

KANCELLARIA
és Kontrolling Igazgatdsig
Szamviteli Oszt&ly

1. szamii melléklet

Felel6s

| Leltérozé bizottsig

1 Szakmai egység vezetbje

- Szamviteli Osztily vezetdje

Letarfelvevé (elndk) neve: «Leltarfelevélelnoky alairasa:
Leltarfelvevé neve: «Leltarfelevd2» alairasa:
Leltarkezeld/leltarfelelds neve: «Leltarfelels» alairasa:
Leltdrellendr:

A Szamviteli Osztaly kijeldlt dolgozdja: alairasa:

«Utemterv_kiadasa»

Készitette: A leltdrozo bizottsdgot
kijelolte:
Nyari Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulusy
A leltdrozdsi iitemtervet jovihagyom, a résztvevdket a feladattal megbizom:
«Gazdegységvezy
«Gazdtitulus»

Kapjdak: - a leltirozisra keritld szervezeti egységek vezetdje (misolat)
- a Szamviteli Osztdly irattara (eredeti példdny)



