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Az allamhéztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (L11.) Korm. rendelet 22. §, valamint a szémvitelrél
52016 2000. evi C. térvény 69. § kételezben eldirja a koltségvetési intézmények szamara a beszamold
elkészitésehez és a mérleg tételeinek alitamasztasahoz a targyi eszkozok teljes kort, tételes, helyszini
mennyiségi felvételle]l végrehajtandé leltarozasat.

A rendelkezések végrehajtasa érdekében a nemzeti felsdoktatasrol sz6l6 201 1. évi CCIV. térvény 13/A.
§ (2) bekezdés a) - c) pontja, valamint a Pécsi Tudoményegyetem leltdrozasi és leltarkészitési
szabalyzatinak 22. §-a alapjan Pécsi Tudomanyegyetem valamennyi Karan és szervezeti egységénél (a
tovabbiakban: szervezeti egység) az immateridlis javak tekintetében tételes egyeztetéssel, a targyi
eszkozok tekintetében pedig — az ingatlanok kivételével — azok helyszini, mennyiségi felvétellel torténé
leltarozasat rendelem el és a lebonyolitds részletes szabalyaira vonatkozdan az aldbbi utasitast adom ki.

Altalanos rendelkezések

Az utasitas hatilya

1. § (1) Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem)
valamennyi szervezeti egységére, az Egyetemmel kdzalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban,
vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4116 személyekre, a vagyonelemeket érintd egyéb
Jogviszonyban 4116 személyekre és szervezetekre, valamint az Egyetem hallgatéira.

(2) Az utasitds targyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységeénél az immaterialis
javak tételes, egyeztetéssel torténd, a targyi eszkdzoknél pedig — az ingatlanok kivételével — azok
helyszini, mennyiségi felvétellel végrehajtandd leltérozésara, igy kiildndsen a leltarozasi folyamat

Utemezésere, a leltdrozdst végzd bizottsagok mikddésére és a leltdrozas végrehajtasa érdekében
sziikséges egyes cselekményekre, intézkedésekre.

(3) Az utasitds targyi hatdlya kiterjed tovabba az eszkéz hasznalati helyétsl fiiggetleniil, az allam

tulajdondban és az Egyetem vagyonkezelésében, az Egyetem tulajdondban 1évé, valamint a
tulajdonosatol fiiggetleniil, minden egyetemi hasznélatban, kezelésben tartott eszkdzre.

Leltarozasi idészak, helyszini leltirfelvétel, a leltdrozas fordulénapja
2. § (1) A teljes leltarozas végrehajtasanak hatarideje: 2022. december 31.
(2) A belyszini leltarfelvétel végrehajtdsanak hatarideje: 2022. oktdber 31.

(3) A helyszini leltarfelvétel - az év végi zarlati feladatok miatt - 2021. januar — februar és 2022. januér
— februar kozotti iddszakokban sziinetel.

(4) A leltdrozas fordulénapja szervezeti egységenként a leltarfelvételt megelézé hénap utolsé napja.



A leltirozasban érintett szervezeti egységek

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

a. Karok:
1. Allam-ésJ ogtudomanyi Kar
Altalanos Orvostudoméanyi Kar
3. Bélcseszet- és Tarsadalomtudoményi Kar
4. Egészségtudomanyi Kar
5. Gyogyszerésztudoményi Kar
6. Kozgazdasigtudomanyi Kar
7. Kultiratudoményi, Pedagégusképzd és Vidékfejlesztési Kar
8. Miiszaki és Informatikai Kar
9. Mivészeti Kar
10. Temnészettudomanyi Kar
b. Onalls szervezetek:
1. Rektori Kabinet
2. Kancellria
3. Klinikai Kézpont (a 3.§ (1) bekezdés d. pontban részletezve)
4. Egyetemi Kdnyvtar és Tudaskdzpont
5.  Egyetemi Levéltar
6. Szentagothai Janos Kutatokézpont
7. Tanarképzd Kozpont
8. Egyetemi Hallgati Onkorméanyzat
9. Doktorandusz Onkorményzat
10. Janus Egyetemi Szinhéiz
11.  Zenéld Egyetem
12. 3D Nyomtatasi és Vizualizacids Kdzpont
13. Szdlészeti és Boraszati Kutatointézet
14. Idegen Nyelvi Kézpont
15, Grastyan Endre Transzlacids Kutatasi Kdzpont
16. Klinikai Vizsgéalatok Koordinacios Kozpontja
17. Kollégiumi Kézpont
18. Egészégiigyi Adatelemz6, Adathasznositési, valamint Okoseszkéz- és Technologia

Fejlesztd Kdzpont

c. Koznevelési és szakképzo intézmények:
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PTE Gyakorld Altalanos Iskola, Gimnazium, Szakgimnazium és Ovoda

PTE Szocialis és Egészségligyi Szakképzd Iskola

lllyés Gyula Gyakorloiskola, Alapfokii Miivészeti Iskola és Gyakorléévoda(Szekszard)
PTE Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzo Iskola (Kaposvar)
PTE Kelemen Endre Egészségiigyi Technikum és Szakképzé Iskola (Szekszard)

PTE Szent-Gyorgyi Albert Egészségiigyi Technikum és Szakképz Iskola
(Szombathely)

d. Klinikai Kézpont szervezeti egységei:
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L. sz. Belgyégyaszati Klinika

I sz. Belgyogyészati Klinika és Nephroldgiai, Diabetoldgiai Centrum
Aneszteziologiai és Intenziv Terdpiis Intézet

Bér, Nemikortani és Onkodermatoldgiai Klinika

Ersebészeti Klinika

Fogaszati és Szajsebészeti Klinika

Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-, Nyaksebészeti Klinika
Gyermekgydgyaszati Klinika

Idegsebészeti Klinika



10. Immunoldgiai és Biotechnolégiai Intézet

11. Laboratériumi Medicina Intézet

12. Neurologiai Klinika

13. Onkoterépias Intézet

14. Ortopédiai Klinika

15. Orvosi Genetikai Intézet

16. Orvosi Képalkotéd Klinika

17. Orvosi Mikrobiol6giai és Immunitastani Intézet
18. Orvosi Rehabilitaci6 és Fizikalis Medicina Onallé Tanszék
19. Patholodgiai Intézet

20. Pszichidtriai és Pszichoterapias Klinika

21. Reumatoldgiai és Immunolégiai Klintka

22. Sebészeti Klinika

23, Siirgdssegi Orvostani Tanszék

24. Szemeészeti Klinika

25. Szivgybdgyaszati Klinika

26. Szillészeti és Nogydgyaszati Klinika

27. Traumatoldgiai és Kézsebészeti Klinika

28. Uroldgiai Klinika

29. Eln6ki Hivatal és Igazgatosagok

30. Klinikai Kdzponti Gydgyszertar

31. Adatvédelmi, Esélyegyenltségi és Koordinacids Osztaly
32. Magyar Cochrane Tagozat

(2) A leltarozéas szakmai irdnyitésit és koordinaciojat a Kancellria Kozgazdasagi és Kontrolling
Igazgatdsaga (tovabbiakban: KA KKI) végzi.

A leltirozando eszkozik kore

4. § (1) A leltarfelvétel kiterjed minden az Egyetem hasznalatdban, kezelésében,
vagyonkezeléseben leévs, vagy az Egyetem teriiletén fellelhetd eszkdzre, a tulajdonos személyére
tekintet nélkdil.

(2) Teteles, helyszini, mennyiségi leltarfelvételt kell végrehajtani — az ingatlanok kivételével — a
targyi eszk6zok teljes kdrére.

(3) A targyi eszk6z0k leltdrozésa soran a foeszkozt kell leltarozni, azok tartozékait kiilén nem kell
szdmba venni.

(4) A kizardlagos személyi hasznalatban tartott eszkdzéket a leltarfelvétel soran a leltarfelelésnek
be kell mutatnia a leltirozo bizottsig szdméra.

(5) Az immaterialis javak (licencek, vagyoni jogok, szofiverek, stb.) esetében a leltarfelvételt az
egyetemi konyvekben és analitikus nyilvantartisokban feltiintetett értékek azonositisdval és
tételes egyeelelesével kell elvégeani,

A leltdrozas ifitemezése

5. § (1) Minden — a 3. § (1) bekezdésben felsorolt - szervezeti egység vezetdie, az iranyitsa és
felligyelete ald tartozé szervezetre vonatkozéan Egységszintik Leltarozasi Utemtervben
hatarozza meg a leltirozas szakaszaihoz tartozd iddszakokat, valamint ugyanezen iitemtervben
tesz javaslatot a 7. § (5) bekezdése szerinti koordinator személyére, illetve bizza meg a
leltarozésban résztvevo személyeket (1/a. szdmit melléklet).



(2) A szakmai szervezeti egységek szintjén (intézet, klinika, tanszék, képzési kdzpont, sth.)) a
leltarozds szempontjabol tovabb nem tagolhaté szervezeti egységeknél (lovabbiakban:
leltarkérzetek) a  leltarozas fitemezését ¢és  a  leltrozd  bizottsdgok Osszetételét a
Leltarozasi Utemtervben kell meghatarozni (1/b. szdmi mellékler).

Leltdrozo bizottsagok

6. § (1) A targyi eszkdzok tételes, helyszini mennyiségi leltarfelvételére leltirozd bizottsagokat
kell letrehozni. Az immaterialis javak 4. § (5) bekezdés szerinti egyeztetését leltarozod bizotisag
helyett a leltarkezelé végezheti.

(2) A szervezeti egység leltari strukturdjarél kimutatast kell késziteni, amely tartalmazza a
szervezeti egység kiillon leltarkoddal rendelkezd leltarkorzeteit, valamint a kizérdlag személyi
hasznalatd eszkdzék hasznalatival megbizott személyeket és leltarkodjaikat (/. szama
melléllet).

(3) A (2) bekezdés szerinti kimutatdst a szervezeti egység vezetdje az 5. § (1) bekezdés szerinti
litemtervének kiadasat megel6zéen a KA KKI Szdmviteli Osztalyaval kételes egyeztetni.

A leltarozo bizottsigok dsszetétele

7. § (1) Leltarkorzetenként hirom fobol allé leltirozé bizottsdgot kell kijelélni. A leltirozd
bizottsag egyik tagja az adott leltarkdrzet leltarkezeldje/leltarfeleldse kdzremiikddoként, tovabbi
két tagja pedig leltarfelvevoként jar el.

(2) A leltarfelvevd tagok egyikét az érinteft szervezeti egység koézalkalmazottai vagy
tisztségviseloi koziil kell kijeldlni, aki egyben a bizottsag elndke.

(3} A masik leltarfelvevd a Kancelldria dolgozoja, az adott szervezeti egység gazdalkodasi
referense, vagy az altala javasolt munkatarsa,

(4) A héarom f6s leltdrozo bizottsdgon feliil, a kiemelten specialis szakmai ismereteket igényld
(informatikai, egészségiligyi, egyéb szakmai) eszkézOk leltdrozdsa sordn, a leltarozd bizottsag
kezdeményezésére, a Kancelldria munkatirsa kdzremiikodoként vesz részt. A feladat ellataséra a
leltirozas megkezdése elott mindharom szakteriiletre 2-2 5t kell kijel&Ini.

(5) A leltarozé bizottsagok tevékenységének Osszefogdsara, a feladatelldtds irdnyitdsara és
koordinélasara a 3. § (1) bekezdésben meghatarozott szervezeti egységek tekintetében a szervezeti
egység vezetdje koordindtort jeldl ki. A koordinatori feladatot ellithatja az adott szervezeti
egyseg gazdalkodasi referense, vagy az éltala javasolt munkatirsa. Egy koordindtor tébb
szervezeti egységet is ellathat.

A leltarozas alapbizonylatai

8. § A leltarozast a jelen utasitas mellékletét képez6, a KKI altal biztositott Leltarfelvételi ivek
felhasznaldsdval, az immaterialis javak (2/a. szamui melléklet) és a targyi eszkdzdk (2/b. vagy 2/c.
vagy 2/d. szdmi melléklet) esetében kilon-kiilén kell elvégezni. A leltarfelvételi iveknek az
immateridlis javak és targyi eszkozGk vonatkozdsiban egyarant a leltarozas fordulénapjira
ténylegesen fenndlld, naprakész adatokat kell tartalmaznia.



Helyszini leltarfelvétel

9. § (1) Bevezet§ vonalkédos leltarozasra keriil sor azoknél a szervezeti egységeknél, amelyek
rendelkeznek megfeleld mélységli alleltari bontassal, valamint az el6z6 leltarozasi ciklusban a
vonalkédok felhelyezése nem tértént meg.

(2) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel sordn, a vonalkédos Leltarfelvételi fven (2/b.
szamt melléklet) szerepld targyi eszkozok beazonositasat kdvetben, az fven 1évé és az eszkdzhoz
tartozé vonalkddot fel kell ragasztani az eszkdzre, jol lathaté és kdnnyen olvashaté helyre. A
leltarozé bizottsagnak - a felragasztast kdvetSen — a kiadott kézi terminallal le kell olvasni a
felhelyezett vonalkédot.

(3) A felvétel utolsé munkafazisaként — leltarkdrzetenként - egyeztetni kell a terminalon hidnyzo
eszkOzOket és a Leltarfelvételi iven fethasznalatlan cimkéket. Ezeket az eszkdzoket fel kell vezetni
a 4/a. szami mellékletre.

(4) A felvétel végeztével, a bizottsag a kitoltott és alairt Leltarfelvételi fveket, valamint az
esetlegesen kapcsoléddd 4. szamu mellékleteket a koordinator Utjan (a kézi terminallal egyiitt)
visszajuttatja a KA KKI Szamviteli Osztélyara.

10. § (1) Hagvomdnyos leltdrozasra keriil sor azoknal a szervezeti egységeknél, amelyek nem
rendelkeznek megfeleld mélységl alleltari bontassal. A leltirfelvétel a korabbi ciklusban
alkalmazott hagyoményos szerkezetli leltarfelvételi {v haszndlatival, de az eddigi gyakorlat
alapjan kell elvégezni.

(2) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvéte]l sordn, a Leltarfelvételi iven (2/c. szami
melleklet) szerepld targyi eszkozok meglétét, mennyiségét, egyedi azonosité adatainak
egyezOscgét, valamint az eszkdzokon 1€v6 azonosité (leltari, nem vonalkddos) cimkék meglétének
ellenbrzését a leltarozo bizottsig végzi el.

(3) Az eszkdz meglétét az liresen hagyott mennyiség oszlopba irt mennyiséggel kotelezben meg
kell jelolni. A hidnyzé eszkdz jel6lésére a .~ jel hasznalandé. Uresen nem hagyhat.

(4) A felvétel végeztével, a bizottsdg a kitoltdtt és alirt Leltarfelvételi iveket, valamint az
esetlegesen kapcsolédd 4. szdmu mellékleteket a koordindtor Gtjan visszajuttatja a KA KKI
Szamviteli Osztalyara.

11. § (1) Yonalkéddal mdr rendelkezd leltdrozasra keriil sor azoknal a szervezeti egységeknél,
amelyeknél az el6z6 leltarozasi ciklusban a vonalkddok felragasztdsa mar megtortént. A korabbi
ciklusban még nem alkalmazott j Leltarfelvételi {v (2/d. szamt melléklet), amelyben csak a
hidnyz6 tételeket kell jeldlni az aldbb megadott médon.

(2) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel sordn, a vonalkddolvasé terminal hasznalataval
kell leolvasni az adott eszkozdk vonalkddjait. A felvétel sordn, a termindlon keril sor a
megnevezések €s/vagy gyartasi szdmok esetleges potlaséra, pontositésara. Ebben az esetben a 4/c.
szdmu melléklet (Dgyéb azonosité adatok lielyesbilése) kilGliése nem szitkséges.

(3) A felvétel utolsé munkafizisaként — lelidrkérzetenként - egyeztetni kell a terminalon
hidnyzokeént mutatkozo eszk6zdket. Ezekhez az eszkdzokhoz a Leltarfelvételi iv utolsé oszlopaba
ketféle bejegyzés tehetd. Amennyiben valés hidny allapithaté meg, akkor .- jelet kell befmi. Ha
a hidny az eszkdz idokozbeni dtaddsa miatt jelentkezik, abban az esetben a leltari atado-atvevd
bizonylat jelét, az ,,L.31” kell beirni. A 4/a. szamn melléklet kitdltése nem sziikséges.

(4) A felvétel végeztével, a bizottsdg a kitoltdtt és aldirt Leltarfelvételi iveket, valamint az
esetleges atadasokhoz kapesolddd L31 bizonylatokat a koordinator Gtjan visszajuttatja a KA KKI
Szamviteli Osztalyéra.



12. § (1) Leltarozasi Utemtervben megjeldlt helyszini leltérfelvétel ideje alatt vagy azt
megelézben a targyi eszkdz0k atadasa-atvétele kizardlag a Leltarozasi és leltarkezelési szabalyzat
L31 szémi mellékletében meghatarozott ,,LELTARI ATADO-ATVEVO BIZONYLAT” egyidejit
kitSltésével, és annak a KA KKI Szamviteli Osztalydra, a leltari dokumentécioval egyiitt torténd
bekiildesével torténhet. Az dtadd részérél, az atadott eszkozt nem kell szerepeltetni a 4/a
»Hianyként mutatkozéd eszkdz0k™ mellékletben, a leltdriv mennyiségi oszlopaban ,,.L317-t kell
beimi. A bevezetd vonalkddos leltirozas esetében a leltariven nem kell jelSlni, csak az ,[.317+t
kell csatolni.

(2) A leltarozas el6készitéseként, a folyamatban 1évé felesleges eszkozok hasznositasat, illetve
selejtezését oly mértékben kell elvégezni, hogy az eszkdzéket, a szervezeti egység titemtervében
(1/a. szami melléklet) meghatérozott helyszini leltarfelvétel megkezdését megel6zéen legalabb 1
honappal el kell szallitani.

(3) A leltirfelvételt megeléz6 1 hénap és a leltarfelvéte]l befejezése kozti idében felesleges
eszk6z0k hasznositasa, selejtezése nem kezdeményezhetd.

(4) Amennyiben a leltdrozé bizottsag a leltarfelvételkor feltirja, és a leltarkezeld jegyzekbe
foglalja az adott leltirkdrzet felesleges eszkézeit, Ugy ezeket a jegyzékeket a leltarfelvételt
kovetben, a Pécsi Tudomanyegyetem felesleges vagyontargyak hasznositisénak, selejtezésének
szabalyzataban meghatarozott médon, a leltarkezels altal be kell kiildeni,

A leltarozds soran feltirt eltérések kezelése, rendezése

13. § (1) Teételes felsorolasban (4/a. szdmit mellékler) kell kimutatni a hidnyzé eszkézoket.
Bevezetd vonalkédos és Vonalkdddal mar rendelkezd leltdr sordn a melléklet kitdltése nem
sziikséges.

(2) A leltdrozas sorén kiemelt figyelmet kell forditani azokra az eszkézdkre, amelyek nem
szerepelnek a 2/a, 2/b. és 2/c. szamn leltarfelvételi fveken (vélhetben idegen tulajdona,
széllitolevélen étvett szdmla nélkiili eszkdzok vagy egyetemi belsd Atvétel soran keriiltek a
leltarkdrzetbe), de az adott egyetemi teriileten, egyetemi dolgozok vagy hallgatdi jogviszonyban
lévd személyek haszndlatdban vannak. Ezeket a targyi eszkdzoket a tobbletként mutatkozé
eszkozok koze (4/b. szamu melléklet) kell felsorolni.

Egyetemen kiviili dtvétel esetében az eszkéz azonositd adatain tilmenden a mellékletben fel kell
tiintetni annak eredetét, és érickadatok hidnyéban a felvételkori becsiilt piaci értékét. Amennyiben
a szervezeli egység rendelkezik, vagy beszerezhetd olyan irat, amely az eszkdz eredetével
kapesolatos, akkor azt feltétlentil sziikséges csatolni a leltéri anyaghoz.

(3) Névvaltozds, gyartasi szam helyesbités esetén a targyi eszkdz beazonositasat az eszhozszdm
megadasaval szitkséges elvégezni (4/c. szdmii meliékier). Vonalkddos leltarfelvétel sordn a 4/c.
szému melléklet kitbltése nem szilkséges, a valluztatui kivanl adatokat - a felvétel sorén - a
termindlon kell berdgziten.

(4) A leltdrozas kényvviteli rendezéséhez a KA KKI Szamviteli Osztilya késziti el a — mar
ertckadatokat tartalmazd — valds hidnyok, tébbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének
bizonylatait (5. szdnut melléklet).



A leltarozds zdrasa

14, § (1) A leltdrozds soran megéllapitott és az 5. szému mellékletekben rdgzitett hidnyok,
iobbletek, és egyeb helyesbitések alapjan a leltarellendr elokésziti a Leltarozasi Jegyzokonyvet (6.
szamu melléklet).

(2) Az (1) bekezdés szerinti jegyzbkdnyvben a leltirkezelének az eltérések okait meg kell
indokolnia, a szervezeti egység vezetdje pedig a jegyzdkényvben kezdeményezheti az eltérésért
felelds személy feleldsségre vonasit és tehet javaslatot intézkedés megtételére.

(3) A KA KXI Szamviteli Osztalya a kancellarak, 2023, februdr 21. napjaig, Jelentésben szamol
be a leltarozés végrehajtasarsl,

Hatélyba léptet6 és zdrd rendelkezések

15. § Jelen utasitds az aldirésa napjan 1ép hatalyba, és a 14. § (3) bekezdésében rogzitett Jelentés
kancelléar altali elfogadasanak napjdn hatalyat veszti.
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Mellékletek:

- 1/asz. Egységszintii Leltarozasi Utemterv

-1/bsz. Leltdrozasi Utemterv

- l/esz.  Kimutatds a szervezeti egység kiilon leltarkoddal rendelkezd leltarkdrzeteird], valamint a kizérdlag
személyi hasznalatl eszk6zOk hasznélatdval megbizott személyekrdl és azok leltarkédjairdl

- 2/asz. Leltarfelvételi {v, az immateridlis javak egyeztetéséhez

-2/bsz.  Leltarfelvételi iv, a targyi eszkozok helyszini leltarfelvételéhez (Bevezets vonalkados)

- 2/csz.  Leltarfelvételi iv, a targyi eszkdzok helyszini leltarfelvételéhez (Hagyoményos)

-2/d. sz Leltarfelvételi iv, a targyi eszkézdk helyszini leltarfelvételéhez (Vonalkoddal mér rendelkezd)

-3.sz.  Egyeztetési jegyzdkonyv (csak az immaterialis javakhoz)

-4/asz. Hianyz0 eszkizok kimutatdsa

-4/bsz. Tobbletként mutatkozo eszkézok kimutatisa

-4/csz. Egyéb azonosité adatok helyesbitése

-5.sz.  Hiédny, tébblet és egyeb helyesbités kinyvelésének bizonylatai

-6.5z.  Leltarozasi jegyzOkonyv



