Iktatoészam: PTE/69915-6/2023.

11/2023. szim# kancelliri utasitas a Pécsi Tudomdnyegyetem tirgyi eszkozeinek leltirozdsarol |

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény 69. § kitelezden elbirja az intézmény szamara a beszamold
elkészitéschez €s a mérleg tételeinek alatamasztasahoz a targyi eszkszok teljes kord, tételes, helyszini
mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel végrehajtando leltarozasat.

A 2024. évi leltirozas elrendelésére az elsédlegesen RFID cimkékkel torténd digitélis
eszkozazonositason alapuld elektronikus leltarozasi rendszer tervezett bevezetése miatti kiindulé
helyzet rogzitése és vagyonfelmérés, valamint a beszamolo elkészitéséhez a mérleg tételeinek
alatdmasztasa miatt kertil sor.

A rendelkezesek végrehajtasa érdekében a targyi eszkozok, azok helyszini, mennyiségi felvétellel,
tovabba a jelen utasitasban kiilén megnevezett esetekben egyeztetéssel t6rténd leltarozasat rendelem el,
tovabba a lebonyolitas részletes szabalyaira vonatkozéan az alabbi utasitast adom ki.

Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatdlya

1.§ (1) Az utasitds szemé€lyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) 3. §
szerinti szervezeti egységeire, az Egyetemmel, munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4llé személyekre, a
vagyonelemeket €rintd egyéb jogviszonyban allé személyekre és szervezetekre, valamint az Egyetem
hallgatdira.

(2) Az utasitds targyi hatalya kiterjed eszkoz hasznalati helyétdl fiiggetleniil, az Egyetem
vagyonkezelésében, az Egyetem tulajdondban 1év6 a 3.§ szerinti szervezeti egységeknél forduldonappal
nyilvantartott targyi eszk6zok kozill a miiszaki berendezések, gépek, egyéb berendezések,
felszerelések — a védoruhazat, teritd, takard, pdrahuzat, sportruhdzat eszkdzféesoport kivételével -
azok helyszini, mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel végrehajtandé leltarozasara, igy kiiléndsen a
leltarozasi folyamat iitemezésére, a leltdrozast végzé bizottsagok miikddésére és a leltarozas
vegrehajtasa érdekében sziikséges egyes cselekményekre, intézkedésekre.

(3) Az utasitas targyi hatalya kiterjed tovabba a tulajdonosétdl fiiggetieniil, a fordulénapon minden 3.§
szerinti szervezti egységnél hasznalatban, kezelésben tartott miiszaki berendezésekre, gépekre, egyéb
berendezesekre, felszerelésekre, a védoruhazat, teritd, takard, parnahuzat, sportruhazat eszkozfécsoport
kivételével.

(4) Az utasitas végrehajtasa soran a Pécsi Tudomanyegyetem Leltarozasi és Leltarkészitési Szabélyzat
3.§(12),6.8 7.§ (2} b), 10.§ 4. 18.§ (2) 19.§, 20.§ (2), 24.8, 25.§ (2), (3), (1), (5), 34.§ (2) pontjait
nem, illetve a jelen utasitas rendelkezései szerinti eltéréssel kell alkaimazni.

(5) Az utasitas targyi hatalyaba nem tartoznak a 6. sz. mellékletben felsorolt targyi eszk6zok.

(6) Magantulajdonu eszkéz, az idegen eszkdzok kéziil azok a leltarba nem vett és nyilvantartasban nem
tartott eszkozok, amelyek a munkavallalok magantulajdondban vannak, valamint nem szolgaljak
kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de javitjdk egyéni munkakoriilményeiket, valamint
rendeltetésszerii milkodéstikhéz nem igénylik az egyetemi elektromos 4ramhaldzatot, tovabba nem
butorok.

(7) A munkavéllalék magéntulajdondban lévé azon targyi eszkozeik, melyek tartésan az Egyetem
sz¢khelyén vagy telephelyén hasznalt, kozvetleniil a szakmai munkavégzést szolgaljak vagy
rendeltetésszerii mikodésiikhéz igénybe veszik az egyetemi elektromos aramhalézatot, illetve biitorok,
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idegen tulajdoni targyi eszkozként leltarozanddk, leltarfelvételkor a megjegyzés rovatba, de legkésébb
a leltar kiértékelésekor rogziteni kell munkavallal6i/dolgozéi tulajdon megjelélését.

Leltarozasi idoszak, helyszini leltarfelvétel, a leltirozas fordulénapja
2.§ (1) A teljes leltarozas végrehajtasanak hatarideje: 2024, augusztus 31.
(2) A helyszini leltarfelvétel végrehajtasanak hatarideje: 2024, marcius 1.

(3) A leltarozas fordulénapja 2024.01.02.

A leltarozdsban érintett szervezeti egységek

3.8 (1) A leltarozést az aldbbi szervezeti egységeknél kell elvégezni:

a. Karok:

Allam- és Jogtudomanyi Kar

Altalénos Orvostudomanyi Kar (kivéve a 2023. évben leltarozott egységei)
Bolcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar

Egészségtudomanyi Kar (kivéve a 2023. évben leltirozott egységei)
Gydgyszerésztudomanyi Kar (kivéve a 2023. évben leltarozott egységei)
Kdézgazdasagtudomanyi Kar

Kultdratudomanyi, Pedagogusképzé és Vidékfejlesztési Kar

Miiszaki és Informatikai Kar

Természettudomanyi Kar
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b. Onallé szervezetek:
1. Hallgatéi Szolgaltatasi K&zpont
2. Egészégiigyi Adatelemzd, Adathasznositdsi, valamint Okoseszkdz- és Technologia
Fejlesztd Kozpont
Human Reprodukciés Nemzeti Laboratérium
Virologiai Nemzeti Laborat6érium
Megijulé Energidk Nemzeti Laboratérium
Transzlaciés Idegtudoményi Nemzeti Laboratorium

A

¢. Koznevelési es szakképzd intézmények:;
1. PTE Gyakorlé Altalanos Iskola, Gimnazium és Ovoda
2. lllyés Gyula Gyakorlé Altalanos Iskola, Alapfoki Mivészeti Iskola és Gyakorléévoda
{Szekszéard)

d. Egyetem polgérainak szervezetei:
1. Alkalmazotti tanacs
2.  Szakszervezetek

(2) A leltdrozas szakmai iranyitasat, jelen utasitas szerinti egyeztetés konyvelését, leltareltérések
kiértékelését a Kancelldria K6zgazdasagi és Kontrolling Igazgatosiga (tovabbiakban: KA KKI)
végzi, a mennyiségi leltirfelvétel koordinaciojaért, megszervezéséért, Egységszintli Leltarozasi
Utemtervek, tdjékoztatd levelek kikilldéséért, az eldzetes kiértékeld Excel tablazatok, annak
kitSltési utmutatdjanak leltarozasi koordinatorokhoz torténd eljuttatdsanak megszervezéséért, majd
a Kitoltot eldzetes kiértékeld Excel tablazatok Osszegyijtésének megszervezéséért a Kancellaria
erre a feladatra kijeldlt egyetemi leltarozasi csoportja felel.

(3) A leltarozas végrehajtasaban kiilsé vallalkozas is részt vesz, a leltarozastechnikai eszkdzoket
kezel6 leltdrozd tagok személyének, leltarszoftver és leltarozastechnikai eszk6zok biztositasaval,



tovabba a kiértékeld Excel tablazatok szervezeti egységtdl torténd visszaérkezését kovetden a
szervezeti egység altal hiba nélkill megadott Gsszevezetéseket elvégzi.

(4) A jelen utasitds hatdlya a 3.§ (1) bekezdés szerinti szervezeti egységek kéziil azokra
vonatkozik, amelyek leltdrozasa a 2024. évben valositando meg a kiilsd vallalkozassal egyeztetett
lutemterv alapjan.

A leltdrozandé eszkizok kore

4.§ (1) A leltarfelvétel kiterjed minden, az Egyetem 3. §-ban meghatarozott szervezeti egység
haszndlataban, kezelésében, vagyonkezelésében 1évd, vagy a 3. §-ban meghatarozott szervezeti
egységek fordulonapon meglévd, telephelyein fellelt targyi eszkdzre, a tulajdonos személyére
tekintet nélkiil.

(2) Teteles, helyszini, mennyiségi leltarfelvételt kell végrehajtani a jelen utasitas hatalya ala
tartozo targyi eszkozokre vonatkozoan. Az egyeztetéssel torténd leltarfelvétel, jelen utasitasban
meghatarozott, eseti jelleggel torténhet.

(3) A kizardlagos személyi hasznalatban tartott eszkdzoket a leltarfelvétel sordn a leltarfelelésnek
be kell mutatnia a leltdrozé bizottsag szdméra. A kizardlagos személyi hasznalatban tartott
eszkdz6k bemutatdsa indokolt esetben - kiiléndsen, ha a szervezeti egység rendelkezésére allé
leltarozasi id6szakaban a személyi leltarfelelds tartosan tavol tartézkodik, ezért nem tudné a
bemutatast végrehajtani - elhagyhaté azzal, hogy leltarozasi koordindtor azt megindokolja, a
gazdalkodo egység vezetdjének jovahagydsaval.

(4) Idegen helyen tarolt, nem egyetemi és nem személyi hasznalatban tartott, egyetemi
nyilvantartasban 1évd eszkozoket a leltarfelvétel soran a leltarkezelének be kell mutatnia a
leltarozé bizottsdg szdmdra. Idegen helyen tdrolt egyetemi nyilvantartdsban lévé eszkozok,
amennyiben nem bemutathatok, — szerzddés, munkafolyamat nem teszi lehet6vé a szallitasat, vagy
bemutatasa ardnytalan koltséggel jarna, — a targyi eszkdz meglétérdl a KA KKI az érintett
vallalkozassal, intézménnyel torténd egyeztetés soran, egyeztetd levéllel gydz6dik meg a
mennyiségi leltarfelvéte]l adatallomanyanak visszatbltését kdvetden.

A leltiarozas iitemezése, elokészitése

5.§ (1) Minden — 3. § (1) bekezdésben felsorolt — szervezeti egység vezetd, az iranyitasa és
feliigyelete ald tartozé szervezetre vonatkozéan Egységszintii Leltarozasi Utemtervben, a
kancellaria erre a feladatra kijelolt egyetemi leltirozasi csoportja altal megadott iddszakok
keretein belill egyeztetve, hatdrozza meg a helyszini leltarfelvétel id6szakat, valamint ugyanezen
itemtervhen bizza meg a leltrozasban résztvevé személyeket. Az Egységszintli Leltarozasi
Utemterv a szervezeti egységgel torténd iitemezés egyeztetése soran all elo.

(2) Az Egységszintii Leltarozasi Utemterv tartalmazza a mennyiségi leltarfelvétel tervezett
id6szakat, az érintett leltarkdrzetekhez tartozo leltarkezeléket, sziikség szerint azok megbizottjait,
leltarozas munkaszakaszait, tovabba a leltarozasi koordinatorok, a szervezeti/gazdalkodd egység
vezetd, valamint a kancellaria részérdl Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgaté alairasat (1. sz.
melléklet).

6.§ (1) A helyszini leltarfelvételt megelézéen a szervezeti egységek altal megbizott érintett
leltarozasban résztvevok (leltarkezelok/leltarfeleldsok, leltarozasi koordintorok, azok lehetséges
helyetteseik,) adatait az egyetem Aaltal 4tadott adatbazis alapjan a leltirozd kiilsé vallalkozas
feltolti a leltdrszoftverbe. A leltirozasban résztvevd helyettesitése esetén, a helyettesnek a
helyszinen meg kell adnia az adatait (a PTE leltari nyilvantartisiban szerepld személyiigyi
torzsszamat (SzTSz) vagy természetes személyazonosité adatat), mellyel azonositja magat, amely
rogziil a leltarfelvételnél.



(2) A leltarozé kiilsé vallalkozés szerzddésben szerepld adatatvételét kivetden, de legkésdbb a
mennyiségi leltarfelvételt megel6zd nap a leltarkezel6k/leltarfelel6ssk meggydzddhetnek a
nyilvantartds szerinti, leltirkdrzetilkben szerepld targyi eszkozok szdmossagardl, adatairdl, a
résziikre a leltarozasban részt vevo kiilso vallalkozas altal kikiildétt nyilvantartasbal.

7.8 (1) A szervezeti egység leltari struktGréjarél kimutatast kell késziteni, amely tartaimazza a
szervezeti egyseg kiilon leltarkéddal rendelkezd leltarkdrzeteit, leltarkezeldit, valamint a kizardlag
szemelyi hasznalati eszkdz6k hasznalatdval megbizott személyeket és leltarkddjaikat.

(2} A (1) bekezdés szerinti kimutatast a szervezeti egység vezetdje az 5. § (1) bekezdés szerinti
Egységszintli Leltarozasi Utemterv kiadasat megelézden a Kancellaria erre a feladatra kijeldlt
egyetemi leltarozasi csoportjaval és a KA KKI Szamviteli Osztallyal kételes egyeztetni.

A leltirozo bizottsiagok dsszetétele, leltarozdsban résztvevik

8.§ (1) A targyi eszk6zdk tételes, helyszini mennyiségi leltarfelvételére leltarozé bizottsagokat kell
létrehozni, amely leltarkdrzetenként harom f8bol all.

(2) A leltirozé bizottsag egyik tagja az adott leltarkdrzet leltarkezeldje/leltarfeleldse
kozremiiksdokeént, tovabbi két tagja pedig leltarfelvevoként jar el.

(3) A leltarkezelon/leltarfeleldsén kivili két leltarfelvevd tag az Egyetem altal erre a feladatra
megbizott kiilsé vallalkozas munkavallaléi/megbizottjai, akik feladata a leltarozastechnikai
eszkdzok kezelése és a targyi eszkdzok azonositd cimkéinek az eszkdzokre térténd megfeleld
felhelyezése.

(4) A leltarozé bizottsdg igénye esetén az eszkdz beazonositasdhoz, illetve a miiszaki
adatgyijtéshez a szervezeti egység és eszkdzcsoport figyelembevételével az illetékesség szerinti
szakmai tdmogatd csoport kézremiikddése sziikséges. A kdzremiiksdd jelenlétét igény esetén a
szervezeti egységnek kell megszerveznie.

(5) A mennyiségi leltarfelvétel szervezeti egység szintli koordinélasira a 3. § (1) bekezdésben
meghatdrozott szervezeti egységek tekintetében a szervezeti egység vezetdje leltarozasi
koordinétort és sziikség esetén koordinator helyettest jelé! ki, - kancellari referensi rendszer ala
tartoz¢ személyek esetében - kijelolésére ad javaslatot. A leltarozasi koordinatori vagy koordinator
helyettesi feladatot ellathatja az adott szervezeti egység gazdalkodasi referense, vagy az 4ltala
Jjavasolt munkatarsa. Egy leltdrozasi koordinator t&bb szervezeti egység koordinatori feladatait is
ellathatja, illetve szervezeti egységnek indokolt esetben - kiilondsen, ha t6bb telephellyel
rendelkezik - t6bb koordinétora is lehet.

(6) A leltarozasi koordinator és helyettese feladata a kivetkezd:

- részt vesz a leltirozas elokészitésében, szervezeti egységre vonatkozo részietes, leltarkdrzet
mélységii litemterv elkészitésében, ennek keretében meghatirozza az egyes leltarkdrzetek
leltarfelvételi litemezését és a leltarfelelésok/leltarkezelok, illetve — szilkség esetén —
helyetteseik rendelkezésre alldsanak idépontjait,

- a leltarozasi iitemezéshez igazitva gondoskodik a leltarfeleldsok/leltarkezeldk mennyiségi
leltarfelvételkori jelenlétérdl, és sziikség szerinti helyettesitésiik megszervezésérol,

- tajékoztatja a szervezeti egység érintett vezetdit, munkatarsait mennyiségi leltarfelvétellel
kapcsolatos iitemezésrol, aktualis feladatokrol, tovabbitja a neki megkiildott kiértekeld
Excel tablak linkjét az érintett leltarkezelonek/leltarfeleldsnek vagy helyetteseiknek,
megszervezi, hogy azok kitdltésre keriiljenek.

- a szervezeti egységére vonatkozéan a Leltarfelvételi iv Osszesitd kitoltdtt nyomtatvanyt
Osszegyiijti, a meglétét ellendrzi, majd a mennyiségi leltarfelvételt kvetd 1 héten beliil
tovabbitja a Kancellaria erre a feladatra kijelolt egyetemi leltarozasi csoportjanak,

a leltérfelvétel eldzetes kiértékelése soran a szervezeti egységen belil a nyilvantartas
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szerinti leltarkorzethez képest eltérd helyen, mas leltarkdrzetben eldtalalt targyi eszkdzok
leltari Atvezetésére javaslatot tesz, melyet clbzetesen egyeztet a szervezeti egység
vezetdjével €s az érintettekkel a leltarkezel6k leltari eltérés indoklasai alapjan,

- a szervezeti egység leltdrozaséra vonatkoz6 elbzetes helyszini, kancellaria altal nyujtott
tajékoztatasdhoz a feltételeket megszervezi,

- egyiittmikadik és kapcsolatot tart a Kancelldria erre a feladatra kijeldlt egyetemi leltarozasi
csoportjaval, dsszehangolja és koordindlja a szervezeti egysége leltdrozasaval Gsszefiiggod
valamennyi tevékenységet.

A mennyiségi leltarfelvétel alapbizonylata

98 (1) A targyi eszkOzOk tételes mennyiségi megszamlalisit  kovetben a
leltarkezelének/leltarfeledsnek vagy helyettesének lehetdsége van a leltarozdé programban a felvett
eszkdzoket megtekinteni. A leltdrozé programban az arra jogosultsiggal rendelkezd killsOs
leltarozasi bizottsagi tag 4ltal lezartan a megszamlalt eszkozokrdl elektronikusan, pdf
formatumban, egyedi azonositészammal Leltarjegy késziil. A Leltarjegy a leltirozas befejezésének
pillanatdban régton nem nyomtathatd, ezért a leltarkdrzet mennyiségi leltarfelvételének
megtorténtét, a Leltarjegy adattartalmanak jovahagyasat a letarozé bizottsagnak Leltarfelvételi iv
Osszesitdn kell jévahagynia megadva Leltarjegy rogzitett azonositdszamat.

(2) A Leltarjegynek a targyi eszkzdk vonatkozésaban a leltarfelvétel napjara ténylegesen fennélld
adatokat kell tartalmaznia. A Leltarjegyekhez a hozzaférést a leltarozassal megbizott kiilsé cég
biztositja elektronikusan, legkésdbb a szervezeti egység elézetes kiértékeld Excel tablazatrol
kikiildott, a leltarozasi koordinatornak sz6lo értesitéskor.

(3) A mérleg alatdmasztasat szolgalo, leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazol6 bizonylatok a
Leltarjegyek, azok oOsszesitje (Leltarfelvételi iv Osszesitd), Tobbletként mutatkozd eszkozok
kimutatasa, Hianyzo eszk6zok kimutatdsa, Hiany, tobblet és egyéb helyesbités konyvelésének
bizonylatai, Egységszintii leltarozasi eredmény és mellékletei, Jelentés.

(4) A leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazolé bizonylatok tarolasa elektronikusan, illetve
nem elektronikus uton eldéllitott bizonylatok papir formatumban, az intézmény szamara elirt
megdrzési idd figyelembevételével, a Szamviteli Osztalynal keriil sor,

Helyszini leltarfelvétel

10.§ (1) A helyszini mennyiségi leltarfelvétel megkezdésekor a leltarfelvételi adatokat gyiijtod és
olvaso elektronikus mobil terminalon (tovabbiakban: mobil terminalon) automatikusan régziil a
leltarfelvétel iddpontja, a leltarozast végzd eszkdz azonositdja, tovabba kivalasztassal meg kell
adni Egyetem aital kijelolt leltarozasi bizottsagi tag azonositGjat, szervezeti egységet. A
mennyiségi leltarfelvételt megelézden a bizottsagi tagoknak azonositania kell a leltarfelvétel
helyszinét a CAFM nyilvantartasi kodok és az SAP-ban szerepld telephelyek, helyiségek alapjan,
melyet régziteni kell a mobil terminélon.

(2) Azon targyi eszkozok esetében, amelyekre egyaltalan nem régzithetd eszkézcimke, ezért nem
helyezhetd el killsd azonositd (vonalkéd, RFID cimke), ,torzslapos” nyilvantartast kell
alkalmazni. A torzslap megfelel az Allomanybavételi és Uzembehelyezési Bizonylat szervezeti
egységnél 1évé példanyanak masolataval vagy a targyi eszkdz egyértelmil beazonositasara
alkalmas egyéb dokumentummal (pl.: targyi eszkéz karton vagy az eszkdz azonosit6 alapadatait
tartalmazé dokumentum), amelyre torténik a technikai vonalkod felragasztasa.

(3) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran az eszkézoket meg kell kisérelni
beazonositani. Az azonosftast a vonalkéddal szereplé targyi eszkdzok vonalkédjanak
beolvasasaval, sériilt vonalkdddal, vagy vonalkdddal nem rendelkezd targyi eszkézoknél a sima,
az eszkdz azonositd szamét tartalmazé eszkdzcimkék révén, illetve ennek hianyaban az egyéb



rendelkezesre alld ismérvek (gyartasi szam stb.) alapjan kell megvaldsitani. Az eszkézok
beazonositasat a leltarkezeld/leltarfelelds végzi a kiilsd bizottsagi tagok kdzremiikddésével.

(4) Nevvaltoztatas, gyari szdm helyesbitése esetén a valtoztatni kivant adatokat a leltarfelvétel
soran a mobil terminalon kell régziteni.

(5) A valosagnak megfeleld, hiteles adatok rogzitése a leltarozasi bizottsag felelossége.

(6) A mobil terminalon a ,megjegyzés” révid széveges mezbbe rogziteni kell a targyi eszkdz
statuszat, tovabba lényeges informaciot (pl.: fordulénapot kdvetd beszerzés), ami segitheti a
kiértékelést.

(7) A targyi eszk0z beazonositasat kdvetden, a cimke-, vagy vonalkod tekercsen 1évd, és a targyi
eszkozhoz tartozd RFID cimkét/vonalkodot fel kell ragasztani a targyi eszkozre, j6l lathatd és
koénnyen olvashatd helyre. A leltarozé bizottsagnak — a felragasztast kévetéen — a mobil
terminallal le kell olvasni a felhelyezett RFID cimét/vonalkddot. Az azonositott eszkéz RFID
ciméjének/vonalkddjanak beolvasisival megtdrténik annak szambavétele.

(8) A felhasznélasra keriilé cimkék/vonalkddok leltarfelvétel soran hasznalt tipusai:
- RFID cimke
- Biztonsagi vonatkdd cimke
- Technikai vonalkod cimke
- Statuszt jelzo cimke (selejt, felesleges, idegen, bérelt eszkoz statuszok)

(9) Minden fellelt eszkdzre uj killsé azonositd kerill. Az 14j kiilsé azonositd lehet RFID vagy
vonalkdd cimke, amelyek tipusat a felhelyezési feliilet, a tulajdon és az azonositéra vonatkozd
specialitasok figyelembevételével a kiilsé leltarfelvevé tag ragaszt fel. RFID cimke vagy
biztonsagi vonalkéd cimke csak hasznalatban lévd, sajat tulajdoni eszkézre keriilhet. A PTE-T
prefixel jeldlt technikai vonalkddot azokra a targyi eszkézokre kell felhelyezni, amelyek
terjedelmebd] vagy hasznalati modjabol kdvetkezéen sem biztonsagi vonalkéd, sem RFID cimke
nem helyezhetd fel.

{10) A mennyiségi leltarfelvétel soran elbtalalt selejt/felesleges/idegen/bérelt eszkdz azonositisa
és cimkézese a 10. § (7) illetve (9) pontokkal megegyez$ modon torténik azzal, hogy kiilon fel kell
helyezni a vizuélisan megkiilonbdztethetd széveges cimkét, a statuszt jelsld cimkét.

(11) A leltarkorzet mennyiségi Icltarfelvétele a leltarozasi bizottsagi tagok jovahagyasaval zarul a
Leltarfelvételi iv dsszesitdn.

(12) A leltarfelvételnek a leltarozasi litemezés szerinti valamennyi helyiségére és leltarkorzetére ki
kell terjednie.

11.§ 1) A szervezeti egység helyszini leltarfelvételét kévetden, a
leltarkezeld/leltarfelelés/leltarozasi koordinator a megkiildétt kitoltési utmutatd alapjén, kiértékeld
Excel tablazatrél kapott értesitéstdl szamitott 5 munkanapon beliil, koteles a leltarkorzetében
nyilvéntartott, de ott elé nem talalt targyi eszkozokrol, illetve leltarkdrzetében elétalalt, de a
nyilvantartasban nem szerepld, vagy nem azon a helyen szereplé targyi eszkdzokrdl rdvid
indoklast adni eszkdzdnkeént.

(2) Az indoklassal azonos id6ben a leltarkezeld/leltarfelelds/tavollétiik esetén azok helyettese vagy
a koordinator eldkésziti, majd megkiildi az indoklast igazold, valamennyi dokumentum masolatat
a KA KKI Szamviteli Osztaly részére. A mennyiségi leltarfelvétel helyszini eifogadasaval a
leltarkezeld/leltarfelelés a leltarkérzetébe tartozd targyi eszkozeit, és azok mennyiségére
vonatkozé adatait utoélag nem mddosithatja.



(3) Az indoklas soran a leltarkezelonek/leltarfeleldsnek a leltarkorzetében elétalalt, de
nyilvantartasban nem szerepeld targyi eszkdz6k esetében az eldtalalt targyi eszkéz becsiilt piaci
értéket is a meg kell adnia.

(4) Az indoklas soran a leltarkezeldnek/leltarfelelosnek az idegen, nem egyetemi telephelyen vagy
székhelyen tarolt, nem személyi hasznalatban tartott, de egyetemi nyilvintartasban 1évé eszkdzsk
esetében meg kell adni a vallalkozas/intézmény nevét és cimét, ahol a targyi eszkdz megtaléalhat.

(5) A leltarfelvétel szervezeti egységen beliili munkafdzisaként egyeztetni kell a szervezeti
egységen beliili eltérd leltarkorzetekben elGtalalt targyi eszkdzoket. A leltarozasi koordinator
feladata az eltérd leltarkorzetekben el6talalt targyi eszkdzok atvezetésére javaslatot tenni, a
leltarkezelok/leltarfelelosok indoklasai alapjan.

(6) A leltarozasi koordinator (5) pont szerinti javaslattételét az érintett szakmai egységvezetdkkel,
sziikség esetén a gazdalkodd egység vezetdjével egyezteti. A mennyiségi leltarfelvétel soran eltérd
leltark6rzetben elétalalt, valamint elfogadott leltdrozasi koordinatori javaslatok alatdmasztasaként
kiilon (L31-es) nyomtatvanyokat a szervezeti egyseégnek nem kell kidllitania, az SAP iigyviteli
rendszer a , leltardsszesitd - eltérd leltarkdrzet” nyomtatvannyal kezeli, melyet a KA KKI alairas
céljabol utdlag megkiild az érintett szervezeti egységnek.

(7) A leltarozasi koordinator egyezteti a szervezeti egysége leltarozasra nem keriilt leltarkdrzeteit,
arrol indoklast ir, a szervezeti egység vezetdjének alairdsaval megkiildi a KA KKI Szamviteli
Osztalyanak. A KA KKI ezen indoklast a szervezeti egység kiértékelésénél figyelembe veszi.

12.§ (1) A jelen utasitas hatalyatdl a mennyiségi leltarfelvétel befejezése kodzotti iddszakban a
felesleges eszkozok hasznositisa, selejtezése nem kezdeményezhet§.

(2) Amennyiben a leltirozé bizottsag a leltarfelvételkor az adott leltarkorzetben felesleges
eszkozoket is feltart, a megfelelé kilon statusz cimkével ellitott, a Pécsi Tudomanyegyetem
felesleges vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzatiban meghatarozott madon,
az erre vonatkozé dokumentumokat, vagy eltérés indoklas esetén a mér benyijtott dokumentumok
masolatat a leltarkezelonek az utasitas 11.§ (1), (2) pontja szerint kell bekiildenie.

A leltarozas soran feltart eltérések kezelése, rendezése

13.§ (1) A KA KKXI feladata a leltarfeivétel és a fordulonap koézétti targyi eszkoz
allomanyvaltozasainak meghatarozasa a hivatkozasi datum, fordul6nap, mennyiségi leltarfelvétel
idépontjai, valamint a leltarkezelok/leltarfeleldsck indoklasa alapjan. A KA KKI meghatarozza a
nyilvantartas és a mennyiségi leltarfelvétel kozotti eltéréseket, az indoklasok és dokumentumok
alapjan elvégzi a nyilvantartas helyesbitését, tovabba az SAP ligyviteli rendszerbél a szervezeti
egységre ¢s az Egyetemre vonatkozoan el6allitja a leltareredményt.

(2) A leltdrozas konyvviteli rendezéséhez a KA KKI Szamviteli Osztalya késziti €]l a — mar
ért€kadatokat tartalmazd - valdés hidnyok, tobbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének
bizonylatait (4. szamu meliéklet).

A leltirozas ellendrzése
14.§ (1) A targyi eszkdzOk helyszini, mennyiségi leltarfelvételének szakszerliségét, véietlenszerii
mintavetelezéssel, folyamatba épitetten a leltarozasi vezet6 ellendrzi. A leltarozasi folyamatban az
egyeztetesek megtdrténtének ellendrzését, leltarozassal dsszefiiggé munkafolyamatok, valamennyi

szamitas, ért€kelés, kiértékeles ellendrzését a KA KKI altal megbizott leltarellenor végzi.

(2) Az Egyetem Belsd Ellendrzési Foosztalya a 2024. évi Eves ellenérzési terv alapjan, vagy a



kancelldr javaslatara, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére soron kiviili
ellendrzésként végezhet leltarozassal kapcsolatos ellentrzést.

A leltdrozas zarisa

15.§ (1) A leltarozas soran megallapitott és a 4. szdmu mellékletekben rigzitett hianyokrél,
tobbletekrdl a KA KKI a szervezeti cgység vezetdit, illetve a gazdalkodd egység vezetOket
tajékoztatja , Egységszintil leltarozasi eredmény” dokumentumon (3. sz. melléklet) az alabbirdl:
- a szervezeti egységet érinten a leltareredmeny tételes mennyiségérol, értékérdl, esetleges
karértékrol (4 szamu mellékletek),
- leltarkezelGk/leltarfelelosck indoklasairdl (3/a, 3/b, 3/c szami mellékletek).

(2) A gazdalkodd egység vezetOje kételes a leltareltérés okait a tudomadsara jutasat kdvetden
haladéktalanul kivizsgalni. A gazdalkodd egység vezetdje a , Egységszintii leltarozéasi eredmény™
dokumentumon a hidnyok, karok miatti munkajogi, biintetdjogi, illetve kartéritési felelésség
megallapitdsat célzd vizsgalat lefolytatisara javaslatot tehet.

(3) A KA KKI Szamviteli Osztilya a kancellarnak, 2024. augusztus 31. napjaig, Jelentésben
szamol be a 2024. évre vonatkozo, jelen utasitas leltarozas végrehajtasarol.

Hatalyba léptetd és zaro rendelkezések

16.§ Jelen utasitas az alairasa napjan 1ép hatalyba, és a 15. § (3) bekezdésében régzitett Jelentés
kancellar altali elfogadasanak napjan hatdlyat veszti.

Pécs, 2023, 11.43.

kancellar

Mellékletek:

-1.sz.  Egységszintii Leltdrozasi Utemterv és fiiggeléke

-2.sz.  Leltarjegy (A mennyiségi leltarfelvéte]l soran elektronikusan pdf formatumban 4ll eld a Leltarjegy. A
leltarjegy és leltarfelvételi iv megnevezés azonos tartalmat takar.)

- 2/asz. Leltarfelvételi iv dsszesitd

- 3/asz. [Egységszintii leltirozési eredmény melléklete: Hidnyzd eszk6zék kimutatasa (leltarozo szoftverbdl
eldallitott)

-3/ sz. Egységszintli leltdrozasi eredmény melléklete: Tobbletként mutatkozé eszkdzdk kimutatasa (leltarozo
szoftverbdl eléallitott)

-3/csz. [Egységszintil leltdrozasi eredmény melléklete: Egyéb azonosité adatok helyesbitése (leltarozéd
szoftverbdl eléallitott)

-4sz.  Hiany, tobblet és egyéb helyesbités konyvelésének bizonylatai (KKI &llitja €16 az SAP tdgyviteli
rendszerbél elektronikusan)

-5.sz.  Egységszintii leltarozasi eredmény

-6.sz.  Utasitas hatalya ala nem tartozo targyi eszkozok kore



