A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tdrvény 69. § kitelezben elbirja az intézmény szamara a beszamold
elkészitéséhez és a mérleg tételeinek aldtamasztasdhoz a targyi eszkozok teljes kori, tételes, helyszini
mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel végrehajtandé leltarozasat.

A 2023, évi leltdrozds elrendelésére az elsddlegesen RFID cimkékkel torténd digitalis
eszkozazonositason alapuld elektronikus leltarozdsi rendszer tervezett bevezetése miatti kiinduld
helyzet rogzitése és vagyonfelmérés, valamint a beszamolo elkészitéséhez a mérleg tételeinek
alatamasztisa miatt keriil sor.

A rendelkezések végrehajtasa érdekében a targyi eszk8zdk, azok helyszini, mennyiségi felvétellel,
tovabba a jelen utasitasban kiilon megnevezett esetekben egyeztetéssel torténd leltarozasat rendelem el,
tovabba a lebonyolitas részletes szabalyaira vonatkozodan az aldbbi utasitast adom ki.

Altalinos rendelkezések

Az utasitds hatalya

1.§ (1) Az utasitds szemé€lyi hatdlya kiteried a Pécsi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: Egyetem) 3. §
szerinti szervezeti egységeire, az Egyetemmel, munkaviszonyban, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé epyéb jogviszonyban Alld személyekre, a
vagyonelemeket érinté egyéb jogviszonyban allo személyekre és szervezetekre, valamint az Egyetem
hallgatéira.

(2) Az utasitids targyi hatdlya kiterjed eszk®z hasznalati helyéidl fiiggetleniil, az Egyetem
vagyonkezelésében, az Egyetem tulajdondban 1évo a 3.§ szerinti szervezeti egységeknél fordulonappal
nyilvantartott targyi eszkozok koziil a miszaki berendezések, gépek, egyéb berendezések,
felszerelések — a védéruhazat, teritd, takard, parnahuzat, sportruhazat eszkdzfécsoport kivételével -
azok helyszini, mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel végrehajtando leltarozaséara, igy kiilondsen a
leltarozasi folyamat iitemezésére, a leltdrozast végzd bizottsagok mitkddésére és a leltarozas
végrehajtasa érdekében sziikséges egyes cselekményekre, intézkedésekre.

(3) Az utasitas targyi hatalya kiterjed tovabba a tulajdonosatdl filggetleniil, a fordulonapon minden 3.§
szerinti szervezii egységnél hasznalatban, kezelésben tartott miiszaki berendezésekre, gépekre, egyéb
berendezésekre, felszerelésekre, a véddruhazat, teritd, takaro, parnahuzat, sportruhazat eszkozfécsoport
kivételevel.

(4) Az utasitas végrehajtasa sordn a Pécsi Tudomanyegyetem Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat
3.8(12),6.8, 7.8 () b), 10.§ 4. 18§ (2) 19.§, 20.§ (2), 24.8, 25.8 (2), (3), (4), (5), 34.§ (2) pontjait nem,
illetve a jelen utasitas rendelkezései szerinti eltéréssel kell alkalmazni.

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

(6) Magantulajdoni eszkoz, az idegen eszkdzok koziil azok a leltarba nem vett €s nyilvantartasban nem
tartott eszkdzok, amelyek a munkavallalok magantulajdondban vannak, valamint nem szolgaljak
kozvetleniil a szakmai munkavégzést, de javitjdk egyéni munkakériilményeiket, valamint
rendeltetésszerii miikddésiikhéz nem igénylik az egyetemi elektromos aramhalézatot, tovabba nem
batorok.

(7) A munkavallalok magéntulajdondban lévd azon targyi eszkdzeik, melyek tartésan az Egyetem
székhelyén vagy telephelyén haszndlt, kozvetleniil a szakmai munkavégzést szolgiljak vagy

rendeltetésszer(i miikédésiikhdz igénybe veszik az egyetemi elektromos dramhéaldzatot, illetve batorok,
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idegen tulajdont targyi eszkézként leltérozandok, leltarfelvételkor a megjegyzés rovatba, de legkésdbb
a leltar kiértékelésekor rogziteni kell munkavallaléi/dolgozéi tulajdon megjeldlését,

Leltarozasi idészak, helyszini leltarfelvétel, a leltarozis forduldénapja
2.§ (1) A teljes leltdrozés végrehajtasanak hatarideje: 2024, februar 28.
(2) A helyszini leltarfelvétel végrehajtédsanak hatarideje: 2023, november 30.

(3) A leltarozas fordulénapja 2023.06.30.

A leltarozasban érintett szervezeti egységek

3.8 (1) A leltarozast az alabbi szervezeti egységeknél kell elvégezni:

a. Karok:

Allam- és Jogtudoméanyi Kar

Altalanos Orvostudomanyi Kar

Bélcsészet- és Tarsadalomtudomanyi Kar
Egészségtudomanyi Kar (a 3.§ (1) f. pontban részletezett vidéki telephelyein miikodd
képzesi kdzpontokkal)

5. Gybgyszerésztudomanyi Kar

6. Kozgazdasagtudomanyi Kar

7. Kultiratudomanyi, Pedagogusképzd és Vidékfejlesztési Kar
8

9
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Miiszaki és Informatikai Kar
. Mivészeti Kar
0. Természettudomanyi Kar

b. Onallé szervezetek:

1. Rektori Kabinet

2.  Kancellaria (a 3.§ (1) bekezdés e. pontban részletezve) )

3. Klinikai Kézpont (a 3.§ (1) bekezdés d. pontban részletezve)

4. Egyetemi Konyvtar és Tudasktzpont

5. Egyetemi Levéltar

6. Szentagothai Janos Kutatokdzpont

7. Tanarképzo Koézpont

8. Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat

9. Doktorandusz Onkorményzat

10. Janus Egyetemi Szinhaz

11. Zenéld Egyetem

12. 3D Nyomtatasi és Vizualizacids Kézpont

13. Szbdlészeti és Boraszati Kutatointézet

14. Grastydn Endre Transzlacids Kutatasi Kdzpont

15. Klinikai Vizsgalatok Koordinaciés K&zpontja

16. Hallgatoi Szolgaltatasi Kézpont

17. Egészégiigyi Adatelemz6, Adathasznositasi, valamint Okoseszkdz- és Technoldgia
Fejlesztd Kozpont

18. Digitalis Oktatés- és Tanuldstamogatd Kzpont

19. Human Reprodukcidos Nemzeti Laboratorium

20. Viroldgiai Nemzeti Laboratérium

21. Meghjulo Energidk Nemzeti Laboratérium

22. Transzlacios Idegtudomanyi Nemzeti Laboratorium

c. Koznevelési és szakképzd intézmények:



—

el

d.

30.
3L

PTE Gyakorlo Altaldnos Iskola, Gimnéazium és Ovoda

PTE Szocidlis és Egészségiigyi Technikum és Szakképzo Iskola

Illyés Gyula Gyakorlé Altaldnos Iskola, Alapfoki Miivészeti Iskola és Gyakorlédvoda
(Szekszard)

PTE Szigeti-Gyula Janos Egészségiigyi Technikum és Szakképzd Iskola (Kaposvar)

PTE Kelemen Endre Egészségligyi Technikum és Szakképz6 Iskola (Szekszard)

PTE Szent-Gyorgyi Albert Egészségiioyi Technikum és Szakképzé Iskola

(Szombathely)

inikai Kdzpont szervezeti egységei:

L. sz. Belgyogyaszati Klinika

I1. sz. Belgydgyaszati Klinika és Nephrol6giai, Diabetologiai Centrumn
Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Intézet

Bor, Nemikértani €s Onkodermatolégiai Klinika

Ersebészeti Klinika

Fogészati és Szajsebészeti Klinika

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

Idegsebészeti Klinika

Immunologiai és Biotechnologiai Intézet

. Laboratériumi Medicina Intézet

Neuroldgiai Klinika
Onkoterapias Intézet

. Ortopédiai Klinika
. Orvosi Genetikai Intézet

Orvosi Képalkotd Klinika

. Orvosi Mikrobiolégiai €s Immunitastani Intézet

. Orvosi Rehabilitacié és Fizikalis Medicina Onallé Tanszék

. Patholdgiai Intézet

. Pszichiatriai és Pszichoterapias Klinika

. Reumatoloégiai és Immunoldgiai Klinika

. Sebészeti Klinika

. Siirgdsségi Orvostani Tanszék, Siirg6sségi Betegellaté Osztaly

Szemészeti Klinika

. Szivgyogyaszati Klinika

. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

. Traumatoldgiai és Kézsebészeti Klinika

. Uroldgiai Klinika

. Elndki Hivatal, Foigazgatdsag és Igazgatdsagok (kivéve a Varmegyel VEdOndi Szolgalat

Osztaly) Adatvédelmi, Esélyegyenldségi és Koordinacios Osztaly
Klinikai K&zponti Gyogyszertar
Foglalkozas-egészséglipyi és Munkahigiénés Kbzpont

e. Kancellaria szervezeti egységei:

i A

Kancellari Hivatal

Bels Ellendrzési Foosztaly

Uzemeltetési és Beruhdzasi Igazgatésag
Palyazat- és Projekimenedzsment Igazgatdsag
31G-Informatikai és Innovacids Igazgatdsag
Kdézgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag
Humaénpolitikai Igazgatosag

Beszerzési Igazgatosag

f. Egészségtudomanyi Kar vidéki telephelyein miikodoé képzési kdzpontok:

1.
2.

Egészségtudomanyi Kar Kaposvari Képzési Kozpont
Egészségtudomanyi Kar Zalaegerszegi Képzési Kézpont



3. Egészséptudomanyi Kar Szombathelyi Képzési Kézpont

g. Egyetem polgarainak szervezetei:
1. Alkalmazotti tanacs
2. Szakszervezetek

(2) A leltarozas szakmai irdnyitdsat, jelen utasitds szerinti egyeztetés konyvelését, leltareltérések
kiértékelését a Kancelliria Kozgazdasigi és Kontrolling Igazgatdsiga (tovabbiakban: KA KKI)
végzi, a mennyiségi leltarfelvétel koordinacidjaért, megszervezéséért, Egységszintii Leltdrozési
Utemtervek, tajékoztatd levelek kikiildéséért, az elézetes kiértékeld Excel tablézatok, annak
kitsitési utmutatdjanak leltarozasi koordinatorokhoz torténd eljuttatisdnak megszervezéséért, majd
a kitoltott elozetes kiértékeld Excel tabldzatok Osszegyiijtésének megszervezéséért a Kancelldria

erre a feladatra kijel5lt egyetemi leltarozési csoportja felel.

(3) A leltarozas végrehajtasaban kiilsé vallalkozas is részt vesz, a leltarozastechnikai eszkdzdket
kezeld leltarozd tagok személyének, leltarszoftver és leltidrozastechnikai eszkdzbk biztositasaval,
tovabba a kiértékeld Excel tablazatok szervezeti egységtdl torténd visszaérkezését kdvetden a
szervezeti egység altal hiba nélkill megadott dsszevezetéseket elvégzi.

(4) A jelen utasitds hatdlya a 3.§ (1) bekezdés szerinti szervezeti egységek kéziil azokra
vonatkozik, amelyek leltarozasa a 2023, évben valdsitandd meg a kiilsé véillalkozissal egyeztetett
ltemterv alapjan.

A leltarozando eszkozok kore

4.8 (1) A lelidrfelvétel kiterjed minden, az Egyetem 3. §-ban meghatérozott szervezeti egység
hasznalataban, kezelésében, vagyonkezelésében 1évo, vagy a 3. §-ban meghatarozott szervezeti
egységek forduldnapon meglévd, telephelyein fellelt tiargyi eszkdzre, a tulajdonos személyére

tekintet nélkil.

(2) Tételes, helyszini, mennyiségi leltarfelvételt kell végrehajtani a jelen utasitds hatdlya ala
tartozé targyi eszkozokre vonatkozdan. Az egyeztetéssel torténod leltarfelvétel, jelen utasitasban
meghatarozott, eseti jelleggel térténhet.

(3) A kizardlagos személyi hasznalatban tartott eszkdzdket a leltarfelvétel soran a leltarfelelésnek
be kell mutatnia a leltdrozd bizottsdg szdmara. A kizardlagos személyi hasznalatban tartott
eszkdz0k bemutatdsa indokolt esetben — killondsen, ha a szervezeti egység rendelkezésére &llo
leltarozasi idoszakdban a személyi leltirfelelds tartdsan tdvol tartdzkodik, ezért nem tudnd a
bemutatast végrehajtani - elhagyhaté azzal, hogy leltdrozasi koordindtor azt megindokolja, a
gazdalkodo egység vezetbjének jovahagyasaval.

(4) Idegen helyen tarolt, nem egyetemi és nem személyi hasznalatban tartott, egyetemi
nyilvantartasban lévd eszkszoket a leltarfelvéiel sordn a leltdrkezeldnek be kell mutatnia a
leltarozé bizottsdg szamara. Idegen helyen tarolt egyetemi nyilvéntartasban lévé eszkdzok,
amennyiben nem bemutathatok, — szerzddés, munkafolyamat nem teszi lehetové a szallitdsat, vagy
bemutatisa aranytalan koltséggel jarna, — a targyi eszkéz meglétérél a KA KKI az érintett
vallalkozassal, intézménnyel torténé egyeztetés sordn, egyeztetd levéllel gybzodik meg a
mennyiségi leltarfelvétel adatalloméanyanak visszatdltéset kdvetden.,

A leltirozas ilitemezése, elokészitése
5.§ (1) Minden — 3. § (1) bekezdésben felsorolt — szervezeti egység vezetd, az iranyitasa €s
felligyelete ala tartozd szervezetre vonatkozdan Egységszintli Leltdrozasi Utemtervben, a

kancellaria erre a feladatra kijeldlt egyetemi leltarozasi csoportja altal megadott idészakok
keretein beliil egyeztetve, hatdrozza meg a helyszini leltarfelvétel iddszakat, valamint ugyanezen
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3. Egészségtudomanyi Kar Szombathelyi Képzési Kézpont

g. Egyetem polgérainak szervezetei:
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2. Szakszervezetek
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vonatkozik, amelyek leltarozasa a 2023. évben valésitandd meg a kiilsé vallalkozassal egyezietett
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amennyiben nem bemutathaték, — szerzddés, munkafolyamat nem teszi lehetévé a szallitisat, vagy
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itemtervben bizza meg a leltarozasban résztvevd személyeket. Az Egységszintli Leltarozasi
Utemterv a szervezeti egységgel torténo litemezés egyeztetése sordn all eld.

(2) Az Egységszintli Leltarozasi Utemterv tartalmazza a mennyiségi leltarfelvétel tervezett
iddszakat, az érintett leltarkdrzetekhez tartozo leltarkezeloket, sziikség szerint azok megbizottjait,
leltdrozas munkaszakaszait, tovabba a leltarozasi koordinatorok, a szervezeti/gazdalkodé egység
vezetd, valamint a kancellaria részérdl Kozgazdasagi és Kontrolling Igazgatd alafrasat (1. sz
melléklet).

6.§ (1) A helyszini leltarfelvételt megelozden a szervezeti egységek altal megbizott érintett
leltdrozasban résztvevék (leltarkezelék/leltarfeleldsdk, leltarozasi koordinatorok, azok lehetséges
helyetteseik,) adatait az egyetem altal atadott adatbazis alapjan a leltirozd kiilsé véllalkozés
feltlti a leltarszoftverbe. A leltdrozasban résztvevd helyettesitése esetén, a helyettesnek a
helyszinen meg kell adnia az adatait (a PTE leltari nyilvantartisdban szerepld személyiigyi
torzsszaméat (SzTSz) vagy természetes személyazonosité adatat), mellyel azonositja magat, amely
rogziil a leltarfelvételnél.

(2) A leltérozo kiils6 vallalkozas szerzOdésben szerepld adatatvételét kovetden, de legkésdébb a
mennyiségi leltirfelvételt megeloézd nap a leltarkezeldk/leltarfeleldsék meggy6zédhetnek a
nyilvantartas szerinti, leltarkdrzetikben szerepld targyi eszkézok szdmossagardl, adatairdl, a
résziikre a leltdrozasban részt vevd kiilsé villalkozas altal kikiildott nyilvantartasbol.

7.8 (1) A szervezeti egység leltari struktirajardl kimutatast kell késziteni, amely tartalmazza a
szervezeti egység kiilén leltarkoddal rendelkezd leltarkorzeteit, leltdrkezeldit, valamint a kizardlag
személyi hasznalatu eszk6z6k hasznélataval megbizott személyeket és leltarkédjaikat.

(2) A (1) bekezdés szerinti kimutatast a szervezeti egység vezetdje az 5. § (1) bekezdés szerinti
Egységszinti Leltarozasi Utemterv kiadasat megel6zden a Kancellaria erre a feladatra kijeldlt
egyetemi leltarozasi csoportjaval és a KA KKI Szamviteli Osztallyal kiteles egyeztetni.

A leltarozo bizottsagok Gsszetétele, leltarozasban résztvevok

8.§ (1) A targyi eszk$z0k tételes, helyszini mennyiségi leltarfelvételére leltdrozo bizottsdgokat kell
1étrehozni, amely leltarkdrzetenként harom fébo! 4ll.

(2) A leltarozd Dbizottsdg egyik tagja az adott leltirkérzet leltdrkezeldje/leltarfeleldse
kdzremiikddoként, tovabbi két tagja pedig leltarfelvevoként jar el.

(3) A leltarkezel6n/leltarfeleléson kiviili két leltarfelvevé tag az Egyetem altal erre a feladatra
megbizott kiilsé vallalkozas munkavallaléi/megbizottjai, akik feladata a leltarozastechnikai
eszkdzok kezelése és a targyi eszkozOk azonositd cimkéinek az eszkézokre torténd megfeleld
felhelyezése.

(4) A leltdrozd bizottsdg igénye esetén az eszkdz beazonositisdhoz, illetve a miiszaki
adatgylijtéshez a szervezeti egység és eszkdzesoport figyelembevételével az illetékesség szerinti
szakmai tdmogatd csoport kézremiikddése sziikséges. A kozremiikddd jelenlétét igény esetén a
szervezeti egységnek kell megszerveznie.

(5) A mennyiségi leltarfelvétel szervezeti egység szintli koordinalasara a 3. § (1) bekezdésben
meghatdrozott szervezeti egységek tekintetében a szervezeti egység vezetje leltarozasi
koordinatort és sziikség esetén koordinator helyettest jeld! ki, - kancellari referensi rendszer ald
tartozd személyek esetében - kijeldlésére ad javaslatot. A leltarozdsi koordinatori vagy koordinator
helyettesi feladatot ellathatja az adott szervezeti egység gazdalkodasi referense, vagy az &ltala
javasolt munkatarsa. Egy leltarozési koordinator t6bb szervezeti egység koordindtori feladatait is
ellathatja, illetve szervezeti egységnek indokolt esetben — kiildndsen, ha tobb telephellyel



rendelkezik - t6bb koordinatora is lehet.
(6) A leltarozasi koordindtor és helyettese feladata a kivetkez6:

- részt vesz a leltarozas el6készitésében, szervezeti egységre vonatkozé részletes, leltarkérzet
mélységli iitemterv elkészitésében, ennek keretében meghatdrozza az egyes leltarkorzetek
leltarfelvételi litemezését ¢€s a leltarfeleldsok/leltarkezelok, illetve — sziikség esetén —
helyetteseik rendelkezésre allasanak idépontiait,

- a leltdrozasi iitemezéshez igazitva gondoskodik a leltarfeleldsok/leltirkezel6k mennyiségi
leltarfelvételkori jelenlétérdl, és szilkség szerinti helyetiesitésiik megszervezésérdl,

- tdjékoztatja a szervezeti egység Crintett vezetdit, munkatarsait mennyiségi leltarfelvétellel
kapcsolatos litemezésrdl, aktualis feladatokrol, tovébbitja a neki megkiildott kiértékeld
Excel tablak linkjét az érintett leltarkezelOnek/leltarfelelésnek vagy helyetteseiknek,
megszervezi, hogy azok kitdltésre keriiljenek,

- a szervezeti egységere vonatkozdan a Leltarfelvételi iv Osszesitd kitoltétt nyomtatvanyt
dsszegyliijti, a meglétét ellendrzi, majd a mennyiségi leltarfelvételt kévetd 1 héten belil
tovabbitja a Kancellaria erre a feladatra kijeldlt egyetemi leltarozasi csoportjanak,

- a leltarfelvétel eldzetes kiérickelése sordn a szervezeti egységen beliill a nyilvantartas
szerinti leltarkdrzethez képest eltéré helyen, mas leltarkorzetben eldtalalt targyi eszkdzdk
leltari atvezetésére javaslatot tesz, melyet eldzetesen egyeztet a szervezeti egység
vezetdjével és az érintetiekkel a ieltarkezelSk leltari eltérés indoklasai alapjam,

- a szervezetl egység leltirozasara vonatkozd eldzetes helyszini, kancellaria altal nyujtott
tajékoztatasdhoz a feltételeket megszervezi,

- egylittmiikddik és kapcsolatot tart a Kancellaria erre a feladatra kijeldlt egyetemi leltarozasi
csoportjdval, Osszehangolja és koordinalja a szervezeti egysége leltdrozasaval Osszefliggd
valamennyi tevékenységet.

A mennyiségi leltirfelvétel alapbizonylata

9§ (1) A targyi eszkOzOk tételes mennyiségi megszamlalasit kovetben a
leltarkezel&nek/leltarfeledsnek vagy helyettesének lehet6sége van a leltarozo programban a felvett
eszkdzoket megtekinteni. A leltdrozd programban az arra jogosultsdggal rendelkezd kiilsds
leltarozasi bizottsdgi tag 4ltal lezdrtan a megszdmlalt eszkdzokr6l elektronikusan, pdf
formatumban, egyedi azonositészdmmal Leltarjegy késziil. A Leltarjegy a leltarozas befejezésének
pillanatdban rogtén nem nyomtathatd, ezért a leltdrkdrzet mennyiségi leltarfelvételének
megtériéntét, a Leltdrjegy adattartalménak jévihagyasat a letdrozd bizottsdgnak Leltarfelvételi iv
Osszesitdn kell jovdhagynia megadva Leltarjegy régzitett azonositészamat.

(2) A Leltarjegynek a targyi eszkézdk vonatkozaséban a leltarfelvétel napjara ténylegesen fennallo
adatokat kell tartalmaznia. A Leltarjegyekhez a hozzaférést a leltarozassal megbizott kiilsd cég
biztositja elektronikusan, legkésébb a szervezeti egység elbzetes kiértékeld Excel tablazatrol
kikiildott, a leltarozasi koordinatornak szol6 értesitéskor.

(3) A mérleg alatamasztasat szolgalo, leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazolé bizonylatok a
Leltarjegyek, azok dsszesitbje (Leltarfelvételi iv Osszesitd), Tobbletként mutatkozd eszkdzdk
kimutatdsa, Hianyzo eszkézok kimutatdsa, Hiany, tobblet és egyéb helyesbités kdnyvelésének
bizonylatai, Egységszintli leltdrozasi eredmény ¢és mellékletei, Jelentés.

(4) A leltirozas szabdlyszerii végrehajtisat igazold bizonylatok tarolasa elektronikusan, illetve
nem elektronikus ton eldallitott bizonylatok papir formatumban, az intézmény szamara eldirt
megdrzési ido figyelembevételével, a Szamviteli Osztalynal kertil sor.

Helyszini leltarfefvétel
10.§ (1) A helyszini mennyiségi leltarfelvétel megkezdésekor a leltarfelvételi adatokat gyiijto €s

olvasd elekironikus mobil termindlon (tovabbiakban: mobil termindlon) automatikusan rogziil a
leltarfelvétel iddpontja, a leltarozast végzd eszkdz azonositdja, tovabba kivalasztassal meg kell



adni Egyetem altal kijelolt leltdrozasi bizottsagi tag azonositdjat, szervezetli egységet. A
mennyiségi leltarfelvételt megelézden a bizottsdgi tagoknak azonositania kell a leltarfelvétel
helyszinét a CAFM nyilvantartasi kodok €s az SAP-ban szerepld telephelyek, helyiségek alapjan,
melyet rogziteni kell a mobil terminalon.

(2) Azon targyi eszk6zok esetében, amelyekre egyaltalan nem rogzithetd eszkozcimke, ezért nem
helyezhetd el killsé azonosité (vonalkéd, RFID cimke), ,torzslapos” nyilvéantartast kell
alkalmazni. A tdrzslap megfelel az Alloménybavételi és Uzembehelyezési Bizonylat szervezeti
egységnél Iévd példanyanak maésolatdval vagy a targyi eszkdz egyértelmii beazonositaséra
alkalmas egyéb dokumentummal (pl.: targyi eszkdz karton vagy az eszkdz azonositd alapadatait
tartalmazd dokumentum), amelyre torténik a technikai vonalkdd felragasztasa.

(3) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran az eszkdzoket meg kell kiserelni
beazonositani. Az azonositdst a vonalkéddal szereplé targyi eszkdzdk vonalkddjanak
beolvasisaval, sériilt vonalkéddal, vagy vonalkoddal nem rendelkezd targyi eszkozoknél a sima,
az eszk®z azonositd szdmét tartalmazd eszkOzcimkék révén, illetve ennek hidnyaban az egyéb
rendelkezésre 4116 ismérvek (gyartdsi szdm stb.) alapjan kell megvalésitani. Az eszkdzdk
beazonositasat a leltarkezeld/leltarfelelds végzi a killsé bizottsagi tagok kézremitkodésevel.

(4) Névvaltoztatas, gyari szdm helyesbitése esetén a valtoztatni kivant adatokat a leltarfelvétel
soran a mobil terminélon kell rogziteni.

(5) A valdsagnak megfeleld, hiteles adatok rogzitése a leltarozasi bizottsag feleléssége.

(6) A mobil terminalon a ,,megjegyzés” rovid szOveges mezdbe rogziteni kell a targyi eszkdz
statuszat, tovabba lényeges informéciot (pl.: forduldnapot kivetd beszerzés), ami segitheti a
kiértékelést.

(7) A targyi eszkdz beazonositasat kdvetden, a cimke-, vagy vonalkdd tekercsen lévo, és a targyi
eszkdzhodz tartozd RFID cimkét/vonalkddot fel kell ragasztani a targyi eszkdzre, jol lathatd és
konnyen olvashaté helyre. A leltdrozd bizottsagnak — a felragasztist kdvetden — a mobil
termindllal le kell olvasni a felhelyezett RFID cimét/vonalkadot. Az azonositott eszkdz RFID
ciméjének/vonalkddjanak beolvasasédval megtdrténik annak szémbavétele.

(8) A felhasznalasra keriild cimkék/vonalkddok leltarfelvétel soran hasznalt tipusai:
- RFID cimke
- Biztonsagi vonalkdd cimke
- Technikai vonalkdd cimke
- Statuszt jelzd cimke (selejt, felesleges, idegen, bérelt eszkdz stdtuszok)

(9) Minden fellelt eszkdzre 0j kiilsé azonositd keriil. Az 4j kiilsé azonositdé lehet RFID vagy
vonalkdd cimke, amelyek tipusat a felhelyezési felillet, a tulajdon és az azonositéra vonatkozo
specialitdsok figyelembevételével a kiilsd leltarfelvevé tag ragaszt fel. RFID cimke vagy
biztonsdgi vonalkdd cimke csak hasznalatban 16v6, sajat tulajdoni eszkdzre keriithet. A PTE-T
prefixel jelolt technikai vonalkddot azokra a targyi eszkozokre kell felhelyezni, amelyek
terjedelmébdl vagy hasznalati médjabdl kivetkezben sem biztonsagi vonalkéd, sem RFID cimke
nem helyezhetd fel.

(10) A mennyiségi leltarfelvétel soran eltalalt selejt/felesleges/idegen/bérelt eszkdz azonositasa
és cimkézése a 10, § (7) illetve (9) pontokkal megegyezd mddon térténik azzal, hogy kiilén fel kell

helyezni a vizualisan megkiilonboztethetd szbveges cimkeét, a statuszt jelold cimkeét.

(11) A leltarkodrzet mennyiségi leltarfelvétele a leltdrozasi bizottsagi tagok jovahagyéasaval zarul a
Leltarfelvételi iv Gsszesitdn.

(12) A leltarfelvételnek a leltarozasi titemezés szerinti valamennyi helyiségére és leltarkorzetére ki



kell terjednie.

11.8 (1) A szervezeti egység helyszini leltarfelvételét kovetben, a
leltarkezeld/leltarfelelds/leltdrozasi koordinator a megkiilddtt kitdltési utmutaté alapjan, kiértékeld
Excel téblazatrol kapott értesitéstd! szamitott 5 munkanapon belill, kételes a leltarkdrzetében
nyilvantartott, de ott eld nem talalt targyi eszk6zokrdl, illetve leltarkdrzetében elbtaldlt, de a
nyilvintartisban nem szerepld, vagy nem azon a helyen szereplé targyi eszkozokrél révid
indoklast adni eszkézdnként.

(2) Az indokléssal azonos idoben a leltarkezeld/leltarfelelés/tavollétitk esetén azok helyettese vagy
a koordinator elékésziti, majd megkilildi az indoklast igazold, valamennyi dokumentum masolatat
a KA KKI Szamviteli Osztaly részére. A mennyiségi leltarfelvétel helyszini elfogadasaval a
leltarkezeld/leltarfelelds a leltarkérzetébe tartozd targyi eszkdzeit, és azok mennyiségére
vonatkozé adatait utélag nem modosithatja.

(3) Az indoklas soran a leltarkezelonek/leltarfelelésnek a leltarkdrzetében elbtalalt, de
nyilvAntartasban nem szerepeld targyi eszkdzok esetében az eltalalt targyi eszkdz becsiilt piaci
értékét is a meg kell adnia.

(4) Az indoklas soran a leltarkezeldnek/leltarfeleldsnek az idegen, nem egyetemi telephelyen vagy
székhelyen tarolt, nem személyi hasznalatban tartott, de egyetemi nyilvantartisban lévd eszk6zok
esetében meg kell adni a vallalkozas/intézmeény nevét és cimét, ahol a targyi eszkdz megtaldlhato,

(5) A leltarfelvétel szervezeti egységen belili munkafizisaként egyeztetni kell a szervezeti
egységen beliili eltérd leltarkorzetekben eldtalalt targyi eszkozdket. A leltarozasi koordinator
feladata az eltéré leltarkdrzetekben elttalalt targyi eszkdzdk Aatvezetésére javaslatot tenni, a
leltarkezelok/leltarfeleldsok indoklésai alapjan.

(6) A leltarozasi koordindtor (5) pont szerinti javaslattételét az érintett szakmai egységvezetokkel,
szitkség esetén a gazdilkodd egység vezetGjével egyezteti. A mennyiségi leltarfelvétel sordn eltérd
leltarkGrzetben eldtalalt, valamint elfogadott leltarozasi koordinatori javaslatok alatamasztasaként
kiilén (L31-es) nyomtatvanyokat a szervezeti egységnek nem kell kidllitania, az SAP iigyviteli
rendszer a ,leltdrdsszesitd - eltérd leltarkdrzet” nyomtatvannyal kezeli, melyet a KA KXI alairas
celjabol utdlag megkiild az érintett szervezeti egységnek.

(7) A leltarozasi koordinator egyezteti a szervezeti egysége leltarozasra nem keriilt leltarkorzeteit,
arrdl indokldst ir, a szervezeti egység vezetjének alairasaval megkiildi a KA KKI Szamviteli
Osztalyanak. A KA KXI ezen indoklést a szervezeti egység kiértékelésénél figyelembe veszi.

12.§ (1) A jelen utasitas hatalyatol a mennyiségi leltarfelvétel befejezése kozotti idoszakban a
felesleges eszk$z6k hasznositasa, selejtezése nem kezdeményezheto.

(2) Amennyiben a leltarozd bizottsdg a leltarfelvételkor az adott leltdrkdrzetben felesleges
eszkdzoket is feltart, a megfelelé kiilon statusz cimkével elldtott, a Pécsi Tudomanyegyetem
felesleges vagyontirgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabdlyzatdban meghatirozott modon,
az erre vonatkozo dokumentumokat, vagy eltérés indoklés esetén a mar benydjtott dokumentumok
masolatat a leltarkezelonek az utasitas 11.§ (1), (2) pontja szerint kell bekiildenie.

A leltarozas soran feltart eltérések kezelése, rendezése

13.8 (1) A KA KKI feladata a leltarfelvétel ¢és a fordulonap kozdtti targyi eszkodz
allomanyvaltozasainak meghatarozasa a hivatkozdsi datum, fordulénap, mennyiségi leltarfelvétel
id6pontjai, valamint a leltarkezeldk/leltarfeleldstk indoklasa alapjdn. A KA KKI meghatirozza a
nyilvantartds és a mennyiségi leltarfelvétel kozotti eltéréseket, az indoklasok és dokumentumok



alapjan elvégzi a nyilvantartas helyesbitését, tovabba az SAP {igyviteli rendszerbdl a szervezeti
egységre ¢s az Egyetemre vonatkozoan eldéllitja a leltareredményt.

(2) A leltarozas konyvviteli rendezéséhez a KA KKI Szamviteli Osztalya késziti el a — mar
értékadatokat tartalmazo — valés hidnyok, tdbbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének
bizonylatait (4. szamu meliékiet).

A leltarozas ellendrzése

14.§ (1) A targyi eszk6z6k helyszini, mennyiségi leltarfelvételének szakszeriiségét, véletlenszeri
mintavételezéssel, folyamatba épitetten a leltarozasi vezetd ellendrzi. A leltarozasi folyamatban az
egyeztetések megtorténtének ellendrzését, leltarozassal §sszefiiggd munkafolyamatok, valamennyi
szamitas, értékelés, kiértékelés ellendrzését a KA KKI altal megbizott leltarellendr végzi.

(2) Az Egyetem Bels6 Ellenérzési Foosztalya a 2023. évi Eves ellendrzési terv alapjan, vagy a
kancellar javaslatara, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére soron kiviili
ellendrzésként végezhet leltarozassal kapcsolatos ellendrzést.

A leltarozas zarasa

15.§ (1) A leltarozas soran megallapitott és a 4. szamu mellékletekben rogzitett hianyokrol,
tobbletekrol a KA KKI a szervezeti egység vezetoit, illetve a gazdalkodo egység vezetoket
tajékoztatja ,,Egységszintii leltarozasi eredmény” dokumentumon (3. sz. meliéklet) az alabbirol:
- a szervezeti egységet érintGen a leltareredmény tételes mennyiségérol, értékérol, esetleges
kéarértékrol (4 szamu mellékletek),
- leltarkezelok/leltarfelel6sok indoklasairol (3/a, 3/b, 3/c szamu mellékietek).

(2) A gazdalkodo egység vezetdje koteles a leltareltérés okait a tudomasara jutasat kdvetGen
haladéktalanul kivizsgalni. A gazdalkodd egység vezetdje a ,,Egységszintll leltarozasi eredmény”
dokumentumon a hianyok, karok miatti munkajogi, biintetdjogi, illetve kartéritési felelosség
megallapitasat célzd vizsgalat lefolytatasara javaslatot tehet. ’

(3) A KA KKI Szamviteli Osztalya a kancellarnak, 2024. februar 28. napjaig, Jelentésben szamol
be a 2023. évre vonatkozod leltarozas végrehajtasardl.

Hatalyba lépteto és zaro rendelkezések

16.§ Jelen utasitas az alairasa napjan lép hatalyba, és a 15. § (3) bekezdésében rogzitett Jelentés
kancellar altali elfogadasanak napjan hatalyat veszti.

Pécs, 2023, 11.14.

Decsi Istva i :
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Mellékletek:

- 1.8z,
- 2.82.

- 2/asz.
- 3/a sz.

-3/ sz.

-3/c sz,

-4 57,

-5. 8z,
- 6. 82,

Egységszintii Leltarozasi Utemterv és fiiggeléke

Leltarjegy (A mennyiségi leltarfelvétel soran elektronikusan pdf formatumban all ei6 a Leltarjegy. A
leltarjegy és leltarfelvételi iv megnevezés azonos tartalmat takar.)

Leltarfelvételi iv tsszesitd

Egységszintll leltdrozasi eredmény melléklete: Hidnyzo eszkozdk kimutatdsa (leltarozd szoftverbdl
eléallitott)

Egységszintli leltdrozdsi eredmény melléklete: Tobbletként mutatkozé eszkdzok kimutatasa (leltarozd
szoftverbdl eldallitott)

Egységszintll leltdrozdsi eredmény melléklete: Egyéb azonosité adatok helyesbitése (leltdrozd
szoftverbdl eldallitott)

Hiany, tibblet és egyéb helyesbités kényvelésének bizonylatai (KKI allitia el az SAP tgyviteli
rendszerbdl elektronikusan)

Egységszintil leltarozasi eredmény

Utasitas hatalya ald nem tartozd targyi eszkdzok kore
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