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Iktatoszdm:

6/ 2014. szamu Gazdasagi Figazgatéi Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem mérlegében szerepll eszkizik és forrdsok évi rendes leltdrozdsdrdl

A leltarozas elrendelésére az év végi beszamold elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatdmasztisa
miatt keriil sor,

1./ A leltir fordulénapja: 2014. december 31.

2./ Tételes helyszini, mennyiségi felvétellel leltdirozandé:
A. Ingatlanok (az ingatianokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok kivételével)

B. Készletek
Egészségiigyi, irodatechnikai, miiszaki, protokoll és egyéb vegyes szakanyagok:
-1100-1102 GF KLI I. sz. Kdzponti Raktér (Honvéd u. 3.)
Gyodgyszerészeti anyagok:
- KK Gyogyszerészeti Intézet és Egyelemi Gydgyszertar, Pécs
Textilia anyagok:
- 1200-1201 GF KLI textilia raktarai, Pécs
- 5200-5301 Kdzvetlen beszerzésii textilidk technikai raktarai
TiizelGanyagok:
- 1416 GF MIG Energiagazdalkodési Osztaly, Kézponti Kazdnhéiz
Egyéb anyagok:
- Szblészeti és boraszati szakmai anyagok, és termékek
Elfekvd készletek, felesleges anyagok, hulladékok:
- 1300 Selejt raktar
Jegyzet, tankdnyv- és egyéb kinyv-drukészletek:
- ETK Kaposvari Képzési Kozpont
- ETK Pécsi Képzési Kdzpont
- ETK Szombathelyi Képzési K6zpont
- ETK Zalaegerszegi Képzési Kdzpont
Bizomdnyba adott arukészletek, ajandékiargyak, kiadvanyok
- 4600 Medicina Rt. (AOK jegyzetbolt)
- 4670 PENCOPY Kereskedelmi Szolgaltaté Kft. (PMMIK jegyzetbolt)

C. Pénzeszkozék kdziil:
- pénztarak

3./ Az analitikus nyilvintartasok és a fokonyvi szamlik egyeztetésével leltdrozandé:

A. Befektetett eszkdzok
Immaterialis javak
- Vagyoni értékii jogok, szellemi termékek,

Targyi eszk§zdk:
- Ingatlanck,
- Gépek, berendezések, felszerelések, és jarmiivek
- Beruhazasok, felgjitdsok



B.

C.

D.

Befektetett penziigyi eszkézok
- Részesedések.

Pénzeszkozok (pénztarak kivételével)
Kévetelések

Egyeb sajatos eszkizoldali elszamoldsok

E. Aktiv iddbeli elhatdroldsok
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G.

H

I

Sajat téke
Kotelezettségek
Egyéb sajdtos forrasoldali elszamolasok

Passziv idébeli elhatdaroldsok

4./ A leltdrozés médja, bizonylatai

A

Helyszini, tételes, mennyiségi felvétel:

Az ingatlanok felvételét, azok fizikai elhelyezkedését tartalmazo, tételes beazonositasat igazolé
kimutatésban kell dokumentalni.

Valamennyi készletre kiterjedden a leltdrozast helyszini, tételes mennyiségi leltarfelvétellel, a
nyilvantartidssal valé utblagos Gsszehasonlitissal kell végrehajtani. A leltarfelvétel elbtt a
raktarvezetok egyezietéssel és a raktarrend fokozott biztositasdval eld a leltarozast.

- A folyamatos kézponti analitikus nyilvdntariassal rendelkezd készleteinél, szamitbgépes
leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az
adatok visszarGgzitése ¢s kiért¢kelése szamitdgépen torténik;

- Helyi (gépi vagy kézi) analitikus nyilvantartassal rendelkezd készleteknél: a helyi
nyilvantartasnak megfeleléen rendszeresitett leltarfelvételi ivek, illetve a leltarfelvételt
hitelesen alAtimaszt6, bizonylatként szolgald egyéb iratok.

A pénztarak leltarozasdt a fordulénapra vonatkozd, az év utolsé napi pénztarjelentésével kell
dokumentalni.

B. Egveztetés:

Az egyeztetés soran, az analitikus nyilvantartds tételes, valamint mérlegsorokra Gsszegzett
adatait kell 5sszevetni a fokdnyv, illetve a mérleg megfelel adataival.

5./ A leltirozds végrehajtdsa

A leltarozis megkezdésének és befejezésének id6pontjat, leltarozas sorin elvégzendd feladatokat
¢és hataridoket az utasitas 1. sz. mellékletét képezd Leltarozasi Utemtervek tartalmazzik.

A

leltarozé bizottsdgi tagok kijeloléséért a szakmai egység vezetije, a jovahagyasdért a

gazdalkodé egység vezetdje, a feladattal valé megbizasért a munkaltaté a felelések.

A leltarellendrzést a Szamviteli Osztaly leltarellendrei végzik.
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A leltirozas sordn elvégzendd feladatok hatéridére torténd szabdlyszeri elvégzéséért a szakmai
egységek vezetdi, a leltdrozds szakmai irdnyitdsdért és a kiértékeléséért a Szamviteli Osztaly
vezetdje felelGsek.

A leltérozas akkor hiteles, ha azt a leltirozasban résztvevok és a leltarellenérdk aléirdsukkal
hitelesitik.

A leltérozis bizonylatait és a leltareltérések okairdl készilt igazol6 jelentéseket, valamint a
kompenzalasra vonatkozé javaslatokat a leltarfelvétel befejezését kovetéen a Szamviteli
Osztalynak kell 4tadni kiértékelésre,

A leltarozas befejezésérd] jegyzdkonyvet kell késziteni.

6./ A raktari készletek tekintetében, a tényleges leltarfelvétel ideje alatt a kiadast sziineteltetni kell, a
zérlatot csak rendkiviili esetben — életmentés, miiszaki hiba, egyéb — lehet feloldani. Jelen
leltdrozds befejeztével a kozponti raktarak dolgozéira vonatkozdéan a jelenlegi csoportos
leltérfelel6sségi megallapodast feliilvizsgalni, és szilkség esetén megijitani rendelem el.

Felkérem a leltarozisban résztvevs valamennyi dolgozdt a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozésra.

Az Utasités a leltarozasrdl készitett Jelentés gazdasapi foigazgatoi elfogadasat kveten hatalyat veszti.

Pécs, 2014. november 24.

Vi o bt
Krutki Jézsefné dr.
gazdasagi foigazgatd

Mellékletek: 1.sz.: Leltarozasi Utemterv



PECSI TUDOMANYEGYETEM

GF KGI Szdmvitell Osztdly

1. sz. melléklet a 6/2014, szami
Gazdasédgi Foigazgatoi Utasitdshoz

LELTAROZASI UTEMTERYV

1. A leltarozasra keriilé vagyon elem:
«Cs» «Szakanyag»

2. Szervezeti egysép adatai:

Szervezetifszakmai egység neve: «Szervezeti_egység»
«Kbd» «Munkahely»

cime; «Iszédm» «Cim»

2. A leltdrozds munkaszakai:

Munkaszakasz 1dépont FelelGs
. 2014.11.10.- Szamviteli Oszidly vezeibije

R leltérfelvételig Sl Tzl

A leltdrozds fordulénapja: 2014.12.31.

«Leltdr_mbdjax: «Kltfelvételn Leltarozé bizottsag

Lead4si hataridé «Beérkezés» Szakmai egység vezetdje

A leltirozasrol készitett jelentés elkészitése: 2015.02.25. Szémviteli Osztily vezetdie

A leltdrozésrol készitett jelentés gazdaséagi

fdigazgatdi jévahagydsa: i

3. A leltdrozasban résztvevok, leltarozo bizottsig:

A feladatot megismertem, a megbizdst elfogadom.:

Letarfelvevé (elnsk) neve: «Leltarfelevdlelndky» AlAITASAT oo e
Leltarfelvevd neve: «Leltarfelevo2n AlAITASA: ..o
Leltarkezeld/leltarfelelds neve: «Leltarfelelds» AlAITASA: e
Leltarellenor:
A Szamviteli Osztaly kijeldlt dolgozodja: alAirdsa: ..o
Pécs, 2014.
Készitette: A leltdrozo bizottsdgot
kijelélte:
Nyiri Gabor «Szervegysvez»
csoportvezetd «Szervtitulusy

A leltdrozdsi titemtervet jovahagyom, a résztvevéket a felatial megbizom:
«Gazdegységver»
«Gazdtitulus»

hapjah: - aleitarozdase a keritlo szers ezcti cgysepch vezeloje (nasolat)
- a Szamviteli Osztily irattara (eredeti példany)



