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8/2010. szamu Gazdasagi Féigazgatoi Utasitas

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

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

1./ A leltar fordulonapja: 2010. december 31.

2./ A leltarozandé eszkozok és forrasok:

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

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

¢) Textilia anyagok:
- 1200 Beszerzési és Szolgaltatasi Osztaly textilia raktara, Pécs
- 5200-5301 Ko6zvetlen beszerzést textiliak technikai raktarai

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

e) Egyéb anyagok:
- Szdlészeti és boraszati szakmai anyagok, és termékek

f) Szigoru szamaddsu, orszdgos tanulmdnyi nyomtatvanyok arukészletei (leckekonyvek,
bizonyitvanyok):
- 2619 TTK Testnevelési-, é¢s Sporttudomanyi Intézet
- 2620 TTK Informatika és Altalanos Technika Tanszék
- 2621 PMMEFK Epitipari Intézet
- 2623 MK Tanulmanyi Osztaly
- 2624 PMMFK Kari Hivatal
- 2625 IGYFK Féigazgatoi Hivatal
- 2626 AJK Nappali Tagozatos Tanulmanyi Iroda
- 2627 KTK Tanulményi Osztaly
- 2628 BTK Tanulmanyi Osztaly
- 2629 TTK Tanulmanyi Osztaly
- 2630 Babits Mihaly Gimnazium ¢s Szakkodzépiskola
- 2632 FEEK Kari Hivatal
- 2634 Deak Ferenc Gyakorlé Gimnazium s Altalanos Iskola
- 2635 BTK Neveléstudomanyi Intézet
- 2636 AJK Igazsagiigyi Ugyintéz6 Féiskolai Szak, Kaposvér



3./

4./
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g) Jegyzet, tankdnyv- és egyéb konyv-darukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont (jegyzet, tankonyv)
- ETK Pécsi Képzési Kdzpont (jegyzet, tankonyv)
- ETK Szombathelyi Képzési Kdzpont (jegyzet, tankonyv)
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kozpont (jegyzet, tankdnyv)
-3650 BTK Tanarképzo Intézet (PSZM konyvkészlet)

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

1) pénzeszkozok és pénziigyi elszamolasok
ia) befektetett pénziigyi eszk6zok
pénzeszkdzok
kovetelések
aktiv pénziigyi elszamolasok

ib) sajat téke
tartalékok
kotelezettségek
passziv pénziigyi elszamolasok

A leltarozas modja

a) Valamennyi készletre Kkiterjedéen a raktari leltarozast helyszini, tételes mennyiségi
leltarfelvétellel, a nyilvantartassal valdo utolagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A
leltarfelvétel elott a raktarvezetdk egyeztetéssel és a raktarrend fokozott biztositasaval, a
tanulmanyi osztalyok leltarfeleldsei egyeztetéssel készitik eld a leltarozast.

b) A pénzeszk6zok és pénziigyi elszamolasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, leltarozas soran elvégzendé feladatokat
¢s hataridoket az utasitas 1. sz. mellékletét képezd Leltarozasi Utemtervek tartalmazzak.

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

A leltarellenérzést a Pénziigyi- Szamviteli Osztaly leltarellenérei végzik.
A leltarozas végrehajtasira a Leltarozasi Utemtervekben megjeldlt dolgozokat bizom meg.
A leltarozas soran elvégzendo6 feladatok hataridore torténd szabalyszerii elvégzéséért a szervezeti

egységek vezetdi, a leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért a Pénziigyi- Szamviteli
Osztaly vezetdje felelosek.



5./ A leltarozas bizonylatai

6./

7./

a) Raktari készletek:

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

- helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartissal rendelkezd készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt
hitelesen alatamaszto, bizonylatként szolgald egyéb iratok.

b) A pénzeszkozok és pénziigyi elszamoldsok:

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

A leltarozés akkor hiteles, ha azt a leltarozo bizottsdg tagjai és a leltarellendrok aldirdsukkal
hitelesitik. A leltarfelvétel bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket,
valamint a kompenzalasra vonatkozo 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.

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

Jelen leltarozas befejeztével a Kozponti Raktar raktari dolgozokra vonatkozéan a Munka
Toérvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan a jelenleg megkdtott és érvényben 1évd csoportos
leltarfelel0sségi megallapodas feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megljitasat rendelem el.

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

Pécs, 2010. november 24.

Krutki Jozsefné
altalanos gazdasagi féigazgato-helyettes

Mellékletek: 1.sz.: Leltarozasi Utemtervek



