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3/2018. s2émii kancelliri utasitds a Pécsi Tudomanyegyetem immateridlis javainak és targyi
: _eszkozeinek leltirozasarol :

Az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 22.§ (2) bekezdése, valamint a
szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény 69.§ (3) bekezdése kotelezden eldirja a koltségvetési
intézmények szdmdra a beszdmold elkészitéséhez és a mérleg tételeinek alatamasztasahoz a targyi
eszkozok teljes kort, tételes, helyszini mennyiségi felvétellel végrehajtandé leltarozasat.

A rendelkezések végrehajtasa érdekében a nemzeti felsboktatasrol szold 2011. évi CCIV. térvény
13/A.§ (2) bekezdés a)-c) pontja alapjan Pécsi Tudomanyegyetem valamennyi Kardn és szervezeti
egységénél (a tovabbiakban: szervezeti egység) az immaterialis javak tekintetében tételes egyeztetéssel,
a targyi eszkozok tekintetében pedig — az ingatlanok kivételével — azok helyszini, mennyiségi
felvétellel torténd leltarozasat rendelem el €s a lebonyolitas részletes szabalyaira vonatkozoan az aldbbi
utasitast adom ki.

Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatalya

1. § (1) Az utasitds személyi hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem)
valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel kézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
iranyuld jogviszonyban allo személyekre, a vagyonelemeket érinté egyéb jogviszonyban allo
személyekre és szervezetekre, valamint az Egyetem hallgatoira.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységénél az immaterialis
javak tételes, egyeztetéssel torténd, a targyi eszkézOknél pedig — az ingatlanok kivételével — azok
helyszini, mennyiségi felvétellel végrehajtandd leltarozasara, igy killondsen a leltdrozéasi folyamat
litemezésére, a leltdrozast végzd bizottsagok mikodésére és a leltarozas végrehajtasa érdekében
sziikséges egyes cselekményekre, intézkedésekre.

(3) Az utasitds targyi hatdlya kiterjed tovabba az eszkdz hasznélati helyétol fiiggetleniil, az allam
tulajdonaban ¢s az Egyetem vagyonkezelésében, az Egyetem tulajdonaban 1évé, valamint a
tulajdonosatol fiiggetleniil, minden egyetemi hasznalatban, kezelésben tartott eszkdzre.

(4) Az utasitas idébeli hatdlya a leltarozas teljes korl lezarasanak idopontjaig tart.

Leltarozasi idészak, helyszini leltarfelvétel, a leltarozas fordulénapja
2. § (1) A teljes leltarozas végrehajtasanak hatarideje: 2019. december 31.
(2) A helyszini leltarfelvétel végrehajtdsanak hatarideje: 2019-—oktéber-31. 2019. november 30.

(3) A helyszini leltarfelvétel az év végi zarlati feladatok miatt 2019. januar 1. - 2019. januéar 31. k6zott
sziinetel.

(4) A leltarozéas fordulénapja szervezeti egységenként a leltarfelvételt megel6zé honap utolsé napja.




A leltarozasban érintett szervezeti egységek

3. § (1) A leltarozast az alabbi szervezeti egységeknél kell elvégezni:

a. Karok:
1. Allam- és Jogtudomanyi Kar
2. Altalanos Orvostudomanyi Kar
3. Bolesészettudomanyi Kar
4. Egészségtudomanyi Kar
5. Gyogyszerésztudomanyi Kar
6. Kozgazdasagtudomanyi Kar
7. Kultaratudomanyi, Pedagdgusképzo és Vidékfejlesztési Kar
8. Miszaki és Informatikai Kar
9. Mivészeti Kar
10. Természettudomanyi Kar

b. Onallé szervezetek:

Rektori Hivatal

Kancelléria

Oktatasi Igazgatdsag

Kiiliigyi Igazgatosag

Klinikai K6zpont (a 3.§ (1) bekezdés d. pontban részletezve)
Egyetemi Konyvtar és Tudaskézpont
Egyetemi Levéltar

Szentagothai Janos Kutatokdzpont

. Tanarképz6 Kozpont

10. Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat
11. Doktorandusz Onkormanyzat

12. Janus Egyetemi Szinhaz

13. Zenéld Egyetem

14. Szblészeti és Boraszati Kutatointézet
15. Idegen Nyelvi Kézpont
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c. Koznevelési intézmények:
1. PTE Gyakorlo Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Ovoda
2. Szocialis és Egészségligyi Szakképzo Iskola
3. Tllyés Gyula Gyakorléiskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Gyakorléovoda(Szekszard)

d. Klinikai K6zpont szervezeti egységei:

I. sz. Belgyogyészati Klinika

II. sz. Belgyogyaszati Klinika és Nephrologiai Centrum
Aneszteziologiai és Intenziv Terapias Intézet

Bor, Nemikortani és Onkodermatologiai Klinika
Ersebészeti Klinika

Fogaszati és Szajsebészeti Klinika

Fiil-Orr-Gégészeti €s Fej-, Nyaksebészeti Klinika
Gyermekgyogyaszati Klinika

Idegsebészeti Klinika

10. Orvosi Rehabilitacié és Fizikdlis Medicina Onallé Tanszék
11. Immunoldgiai és Biotechnoldgiai Intézet

12. Laboratériumi Medicina Intézet

13. Neurologiai Klinika

14. Nuklearis Medicina Intézet

15. Onkoterapias Intézet

16. Ortopédiai Klinika

0 00 =1 T Ty s ki B



17. Orvosi Genetikai Intézet

18. Orvosi Mikrobioldgiai és Immunitastani Intézet
19. Pathologiai Intézet

20. Pszichiatriai és Pszichoterapis Klinika
21. Radiolégiai Klinika

22. Reumatologiai és Immunologiai Klinika
23. Sebészeti Klinika

24, Siirgdsségi Orvostani Tanszeék

25. Szemészeti Klinika

26. Szivgyogyaszati Klinika

27. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

28. Traumatologiai és Kézsebészeti Klinika
29. Urolodgiai Klinika

30. Elnoki Hivatal és Igazgatdsagok

31. Klinikai Kozponti Gyogyszertar

32. Magyar Cochrane Tagozat

(2) A leltarozés szakmai iranyitdsat és koordinacidjat a Kancellaria Kozgazdasagi és Kontrolling
Igazgatdsaga (tovabbiakban: KA KKI) veégzi.

A leltarozandoé eszkozok kore

4. § (1) A leltarfelvétel kiterjed minden egyetemi hasznalatban, kezelésben, vagyonkezelésben
1évo, vagy az Egyetem teriiletén fellelhetd eszkdzre, a tulajdonos személyére tekintet nélkdl.

(2) Tételes, helyszini, mennyiségi leltarfelvételt kell végrehajtani — az ingatlanok kivételével — a
targyi eszkGzok teljes korére.

(3) A targyi eszkozok leltarozéasa soran a foeszkozt kell leltarozni, azok tartozékait kiilén nem kell
szamba venni.

(4) A kizarolagos személyi hasznalatban tartott eszkozoket a leltarfelvétel soran a leltarfelelosnek
be kell mutatnia a leltarozo bizottsag szamara.

(5) Az immaterialis javak (licencek, vagyoni jogok, szoftverek, stb.) esetében a leltarfelvételt a
Leltarozasi ¢s leltarkezelési szabéalyzat 37.§ (2) bekezdésének megfeleléen az egyetemi
konyvekben és analitikus nyilvantartasokban feltiintetett értékek azonositasaval és tételes
egveztetésével kell elvégezni.

A leltarozas iitemezése

5. § (1) Minden — a 3. § (1) bekezdésben felsorolt - szervezeti egység vezetdje, az iranyitasa és
feliigyelete ald tartozd szervezetére vonatkozdan Egységszintii Leltirozasi Utemtervhen
hatdrozza meg a leltarozas szakaszaihoz tartozd idoszakokat, valamint ugyvanezen iitemtervben
tesz javaslatot a 7.§ (5) bekezdése szerinti koordinator személyére, illetve bizza meg a
leltarozasban résztvevd személyeket (1/a. szamu melléklet).

(2) A szakmai szervezeti egységek szintjén (intézet, klinika, tanszék, képzési kézpont, stb.) a
leltarozas szempontjabol tovabb nem tagolhatdé szervezeti egységeknél (tovabbiakban:
leltarkSrzetek) a  leltirozas {itemezését és a leltarozd Dbizottsigok Osszetételét a
Leltarozasi Utemtervben kell meghatarozni (1/b. szdmii melléklet).



Leltarozo bizottsagok

6. § (1) A targyi eszkozok tételes, helyszini mennyiségi leltarfelvételére leltarozd bizottségokat
kell 1étrehozni. Az immaterialis javak 4. § (5) bekezdés szerinti egyeztetését leltarozo bizottsag
helyett a leltarkezeld végezheti.

(2) A szervezeti egység leltari struktirgjardl kimutatast kell késziteni, amely tartalmazza a
szervezeti egység kiilon leltarkoddal rendelkezd leltarkorzeteit, valamint a kizarélag személyi
hasznalati eszkozok hasznalatdval megbizott személyeket és leltarkodjaikat (I/c. szamu
melléklet).

(3) A (2) bekezdés szerinti kimutatast a szervezeti egység vezetoje az 5. § (1) bekezdés szerinti
{itemtervének kiadasat megel6zden a KA KKI Szamviteli Osztalyaval koteles egyeztetni.

A leltirozo bizottsagok Osszetétele

7. § (1) Leltarkorzetenként harom fobol allo leltarozéd bizottsdgot kell kijeldlni. A leltarozo
bizottsag egyik tagja az adott leltarkdrzet leltarkezeldje/leltarfelelése kdzremiikddokent, tovabbi
két tagja pedig leltarfelvevokeént jar el.

(2) A leltarfelvevd tagok egyikét az érintett szervezeti egység kozalkalmazottai vagy
tisztségviseldi koziil kell kijeldlni, aki egyben a bizottsag elndke.

(3) A masik leltarfelvevd a Kancellaria dolgozdja, az adott szervezeti egység gazdalkodasi
referense, vagy az éltala javasolt munkatarsa.

(4) A harom f6s leltarozd bizottsagon feliil, a kiemelten specidlis szakmai ismereteket igényld
(informatikai, egészségligyi, egyéb szakmai) eszk6zok leltarozasa sordn, a leltarozo bizottsag
kezdeményezésére, a Kancellaria munkatarsa kozremikodoként vesz részt. A feladat ellatasara a
leltarozas megkezdése elétt mindharom szakteriiletre 2-2 ot kell kijeldlni.

(5) A leltarozo bizottsdgok tevékenységének Osszefogasdra, a feladatellatas iranyitdsara és
koordinalasara a 3. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében a szervezeti
egység vezetdje koordinatort jelol ki. A koordinatori feladatot ellathatja az adott szervezeti
egység gazdalkodéasi referense, vagy az altala javasolt munkatarsa. Egy koordinator t&bb
szervezeti egységet is ellathat.

A leltarozas alapbizonylatai

8. § A leltarozast a jelen utasitds mellékletét képezd Leltarfelvételi ivek felhasznalasaval, az
immateridlis javak (2/a. szamu melléklet) és a targyi eszkozok (2/b. vagy 2/c. szamu melléklet)
esetében kiilon-kiilon kell elvégezni. A leltarfelvételi iveknek az immaterialis javak €s targyi
eszkdzok vonatkozasiban egyarant a leltarozas forduldnapjara ténylegesen fenndllo, naprakész
adatokat kell tartalmaznia.



Helyszini leltarfelvétel

9. § (1) Alleltari bontassal rendelkezd szervezeti egységek esetében vonalkodos leltarozas
bevezetésére keriil sor.

(2) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran, a vonalkddos Leltarfelvételi iven (2/b.
szamt melléklet) szerepld targyi eszkozok beazonositasat kovetden, az iven 1évé és az eszkodzhoz
tartozé vonalkddot fel kell ragasztani az eszkdzre, jol lathato és kénnyen olvashatd helyre. A
leltarozo bizottsagnak - a felragasztast kovetden — a kiadott kézi termindllal le kell olvasni a
telhelyezett vonalkddot.

(3) A felvétel végeztével a bizottsag a kitéltott és alairt Leltarfelvételi iveket a koordinator utjan (a

kézi terminallal egyiitt) visszajuttatja a KA KKI Szamviteli Osztalyara.

10. § (1) Alleltari bontdssal nem rendelkezd szervezeti egységek leltarfelvételét 01j szerkezetl
leltarfelvételi iv hasznélataval, de a fennalld gyakorlat alapjan kell elvégezni.

(2) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran, a Leltarfelvételi iven (2/c. szamu
melléklet) szerepld targyi eszkdzok meglétét, mennyiségét, egyedi azonositd adatainak
egyezOségét, valamint az eszkdzokon 1évo azonositd (leltari, nem vonalkddos) cimkék meglétének
ellendrzesét a leltarozo bizottsag végzi el.

(3) Az eszkdz meglétét az liresen hagyott mennyiség oszlopba irt mennyiséggel kell jel6lni. A
hianyzé eszkoz jeldlésére a ,.—" jel hasznalando.

11. § (1) Leltarozasi Utemtervben megjelolt helyszini leltarfelvétel ideje alatt a targyi eszkdzok
atadasa-atvétele kizarélag a Leltarozasi és leltarkezelési szabéalyzat 131 szamu mellékletében
meghatérozott ,LELTARI ATADO-ATVEVO BIZONYLAT” egyidejii kitoltésével, és annak a
KA KKI Szamviteli Osztalyara, a leltari dokumentacioval egyiitt térténd bekiildésével tdrténhet.

(2) A leltarozas elokészitéseként, a folyamatban 1évo felesleges eszkdzok hasznositdsat, illetve
selejtezését oly mértékben kell elvégezni, hogy az eszkGzOket, a szervezeti egység litemtervében
(1/a. szamu melléklet) meghatarozott helyszini leltarfelvétel megkezdését megelézden legalabb 1
hénappal el kell szallitani.

(3) A leltarfelvételt megel6zd 1 honap és a leltarfelvétel befejezése kozti idoben felesleges
eszk6zOk hasznositasa, selejtezése nem kezdeményezhetd.

(4) Amennyiben a leltarozé bizottsag a leltarfelvételkor feltarja, és a leltarkezeld jegyzékbe
foglalja az adott leltarkérzet felesleges eszkdzeit, ligy ezeket a jegyzékeket a leltarfelvételt
kavetden, a Pécsi Tudomanyegyetem felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzataban meghatarozott modon, a leltarkezelo altal be kell kiildeni.

A leltdrozas soran feltart eltérések kezelése, rendezése

12. § (1) Tételes felsorolasban (4/a. szamu melleklet) kell kimutatni a hidnyzo eszkdzoket.
Vonalkodos leltar soran a melléklet kitoltése nem sziikséges.

Tételes felsorolasban (4/b. szamu melléklet) kell kimutatni a tobbletként mutatkozo eszkdzdket is.
Az eszk6z azonositd adatain talmenden a mellékletben fel kell tiintetni annak eredetét, és
értékadatok hianyaban a felvételkori becsiilt piaci értékét. Vonalkddos leltar soran - tébblet esetén
- kittltendd a melléklet.



(2) A leltarozas soran kiemelt figyelmet kell forditani azokra az eszkdzokre, amelyek nem
szerepelnek a 2/a., 2/b. és 2/c. szamu leltarfelvételi iveken (vélhetden idegen tulajdont, vagy
szallitélevélen atvett szamla nélkiili eszkdzok), de az adott egyetemi teriileten,egyetemi dolgozok
vagy hallgat6i jogviszonyban 1évé személyek hasznalataban vannak. Ezeket a targyi eszkozoket a
tébbletként mutatkozd eszkdzok kozé (4/b. szami melléklet) kell felsorolni.

(3) Névvaltozas, gyartasi szam helyesbités esetén a targyi eszkdz beazonositasat az eszkdzszam
megadasaval sziikséges elvégezni (4/c. szamii melléklet).Vonalkodos leltarfelvétel soran a 4/c.
szamu melléklet kitdltése nem sziikséges, a valtoztatni kivant adatokat - a felvétel soran - a
terminalon kell berdgziteni.

(4) A leltarozas konyvviteli rendezéséhez a KA KKI Szamviteli Osztalya késziti el a — mar
értékadatokat tartalmazo — valds hidnyok, tobbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének
bizonylatait (5. szamu melléklet).
A leltarozas zarasa

13. § (1) A leltarozas soran megéllapitott és az 5. szamu mell¢kletekben rogzitett hianyok,
tobbletek, és egyéb helyesbitések alapjan a leltarellentr el6késziti a Leltarozasi Jegyzokonyvet (6.
szamu melléklet).
(2) Az (1) bekezdés szerinti jegyzOkonyvben a leltarkezelonek az eltérések okait meg kell
indokolnia, a szervezeti egység vezetGje pedig a jegyzdkdnyvben kezdeményezheti az eltérésért
felelds személy feleldsségre vonasat és tehet javaslatot intézkedés megtételére.
(3) A KA KKI Szamviteli Osztdlya a kancellarnak Jelentésben szamol be a leltarozas
végrehajtasarol.

Hatalyba léptetd és zard rendelkezések
14. § Jelen utasitds az alairasa napjan 1ép hatalyba, és a Jelentés kancellar altali elfogadasanak
napjan hatalyat veszti.

Pécs, 2018. julius 19.

Jenei Zoltan
kancellar

Zaradeéek:

Jelen utasitas 2019. (O f” ....napjan moédosult, a médositasok e naptol hatalyosak.

Pécs, 2019. AO. 3.




Mellékletek:

-1.sz.

- l/asz.
- 1/b sz.
- 1/c sz.

- 2/a sz.
- 2/b sz.
- 2/c sz.
- 3. sz
- 4/a sz.
- 4/b sz.
- 4/c sz.
- 5. sz.
- 6. sz.

Téjékoztatd az utasitas végrehajtasahoz

Egységszintii Leltarozasi Utemterv

Leltarozasi Utemterv

Kimutatas a szervezeti egység kiilon leltarkoddal rendelkezd leltarkorzeteirdl, valamint a kizardlag
személyi hasznalati eszk6zok hasznalataval megbizott személyekrol és azok leltarkodjairol
Leltarfelvételi iv, az immaterialis javak egyeztetéséhez

Leltarfelvételi iv, a targyi eszkdzok helyszini leltarfelvételéhez (VONALKODOS)
Leltarfelvételi iv, a targyi eszk6zok helyszini leltarfelvételéhez (hagyoményos)

Egyeztetési jegyzOkonyv

Hidnyzo eszk6zdk kimutatasa

Tobbletként mutatkozo eszkézok kimutatasa

Egyéb azonosité adatok helyesbitése

Hiany, tobblet és egyéb helyesbités kdnyvelésének bizonylatai

Leltarozasi jegyzokonyv



