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6/2006. szamu Gazdasagi Féigazgatéi Utasitas
—a 2000. évi C. tv. és a 2000. évi 249 szamu Kormanyrendelet alapjdan elrendelt évi rendes
leltarozasrol —

A 2000. évi 249. szamu Kormanyrendelet 37. §-a kdtelezOen eldirja a koltségvetési intézmények részére a
konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasa miatti a targyi eszkozok teljes kord, tételes, helyszini mennyiségi
felvétellel torténd évenként végrehajtando leltarozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében a Pécsi Tudomanyegyetem minden szervezeti egységénél a targyi eszk6zok teljes
korében, tételes, helyszini mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat rendelem el.

1./ A leltiarozas végrehajtasanak idészaka: 2006. julius 1. — 2007. aprilis 30.

2./ Aleltarozas fordulénapja: a szervezeti egységenként kiadott iitemtervek szerint,
a készletfelvétel els6 napja

3./ A leltarozasban érintett onalloan gazdalkodo egységek:

a. Allam- és Jogtudomanyi Kar

b. Altalanos Orvostudoméanyi Kar

c. Bolcsészettudomanyi Kar

d. Dél- Dunantuli Kooperacios Kutatasi Kozpont

e. Egészségtudomanyi Kar

f.  Egyetemi Hallgatéi Onkormanyzat és kari énkormanyzatok
g. Felnottképzési és Emberi Eréforras Fejlesztési Kar

h. Illyés Gyula Féiskolai Kar

i. Kozgazdasagtudomanyi Kar

j-  Miivészeti Kar

k. Orvostudomanyi és Egészségtudomanyi Centrum klinikai és szervezeti egységei
1. Pollack Mihaly Miiszaki Kar

m. Természettudomanyi Kar

n. 1.sz Gyakorlo Altalanos Iskola

0. Babits Mihaly Gyakorlé Gimnazium és Szakkozépiskola
p. Deak Ferenc Gyakorl6 Iskola

q- Egyetemi Informatikai Szolgaltatd Kézpont

r. Egyetemi Konyvtar és kihelyezett kari konyvtarai

s. QGazdasagi és Miszaki Foigazgatosag

t. Idegen Nyelvi Titkarsag

u. Rektori Hivatal

Nem keriilnek leltarozasra azok a szervezeti egységek, melyek 2005. januar 1. — 2006. december 31.
idészakban —kiilon utasitassal elrendelten- teljes kortien leltarozasra keriiltek, leltdrozasuk folyamatban van
vagy ebben az idészakban tervezett.

Kiemelten fontos, hogy azokndl a szervezeti egységeknél, amelyek leltaraban vannak olyan eszkozok,
melyek esetében a Hallgatdi Onkormanyzattal vagy a Kdzponti Kényvtarral el6fordulhat atfedés, ott a
készletfelvétel el6tt vegyék fel a sziikséges kapcsolatot, és végezzék el a sziikséges egyeztetéseket.



4./

5./

6./

A leltarozando eszkozok kore

Jelen leltarozas keretében a vonatkozd torvény megfogalmazasa szerint leltarozni kell minden olyan
eszkozt, mely része az intézmény konyvviteli mérlegének. Ezek azok az eszk6zok, melyeknek konyvszerinti
értékiik nagyobb 0-nal.

Nem Kkell tételes, helyszini, mennyiségi felvétellel leltarozni az immaterialis javakat, a teljesen O-ra leirt
nagyértékil targyi eszkozoket, a hasznalatban 1évo kisértéki targyi eszkozoket és leltarkoteles készleteket.
Tovébba a raktarakban tarolt j, még hasznalatba nem vett anyagokat, melyek az év végi kiilon utasitassal
keriilnek leltarozasra.

A leltarozando eszkozoket féeszkdz szinten kell meghatarozni, a tartozékokat kiilon nem kell szdmba venni.

A leltarozas iitemezése

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat, a leltarozas soran elvégzendd feladatokat és
hataridéket egyetemi szinten az Atfogo Leltdrozdsi Utemterv (1/a. szami melléklet) tartalmazza.

Minden 6nalléan gazdalkodo egység vezetdje a gazdalkodasa v. feliigyelete ala tartozo szervezeti egységére
vonatkozéan Egységszintii Leltirozdsi Utemtervben (1/b. szamt melléklet) hatirozza meg a leltarozas
szakaszaihoz tartoz6 iddszakokat, valamint ugyan ezen fitemterv alapjan keriil megvalositasra a
leltarozasban résztvevo személyek megbizasa.

Azoknal a szervezeti egységeknél, ahol a munkaltatdéi jogokat nem a gazdalkodasi egység vezetdje
gyakorolja, ott az 6 megbizasa is sziikséges.

Szervezeti egységek szintjén (intézet, klinika, Onallé tanszék, képzési kozpont, stb..) a leltarozas
szempontjabol tovabb nem tagolhatd szervezeti egységek (leltarkorzetek) ilitemezését és a leltarozo
bizottsagok Osszetételét a Leltarozdsi Utemtervben (1/c. szamt melléklet) kell meghatarozni.

Leltarozo bizottsagok

Szervezeti egységek szintjén (leltarkorzetenként) 3 fOs leltarozo bizottsagot kell kijel6lni az érintett korzet
alkalmazottai koziil.

Az 1/d. szdmU melléklet tartalmazza a gazdalkodasi egység kiilon leltarkoddal rendelkezd szervezeti
egységeit és leltarkorzeteit, valamint a kizarélag személyi hasznalati eszk6zok hasznalataval megbizott
személyeket és azok leltarkodjait.

A leltarozo bizottsagok felépitése:

- az adott leltarkorzet leltarkezeldje,
- leltarfelvevok (2 £6), melybdl egy f6 a bizottsag elnoke.

A bizottsagok Osszefogasara, a munka irdnyitasara és koordindlasara gazdalkodasi egységenként 1 fo
koordindtor kijelolése sziikséges, aki a leltarellendrzést végzd Szamviteli Osztallyal kijeldlt munkatarsaval
tartja a kapcsolatot.



7./ A leltarozas alapbizonylatai
A leltarozast kétféle eszkéz kimutatds tdmogatja. Ezek a listak tartalmaznak minden olyan eszkoézzel
Osszefliggd gazdasdgi eseményt, mely a Szamviteli Osztalyra beérkezett, pénzforgalmi teljesitése és
analitikus konyvelése 2006. janius 30-ig megtortént:
- 2/a. szam0 melléklet a leltarozando (kordbban ismertetett kritériumoknak megfeleld) eszkozok
kimutatasa, melyen egyértelmii jeloléssel —pipalassal- kell az eszkdzok meglétét és azonositd adatainak
egyezOségét igazolni.
- 2/b. szam0 melléklet egy teljes korli eszkéz kimutatds, mely tartalmazza az adott szervezeti egység
minden targyi eszkozét, a teljesség igénye és a beazonositas soran adodo kérdések tisztazasa érdekében.
A tényleges helyszini készletfelvétel eldtt a kozponti nyilvantartds adatait egyeztetni kell a helyi, korzeti
nyilvantartas adataival. Ennek eredményét az Egyeztetési Jegyz6konyvbe kell beirni (3. szAmu melléklet).

8./ Leltarfelvétel
Minden eszkozt tételes, helyszini, mennyiségi készletfelvétellel kell leltarozni.

9./ A leltarozas kiértékelése
Tételes felsorolasban kell kimutatni —a feladat kérébe tartozo- hianyzo (4/a. szdmu melléklet), valamint a
tobbletként jelentkezd eszkozoket (4/b. szamu melléklet). A tobbleteknél az eszk6zOk azonositd adatain
talmenden fel kell tiintetni annak eredetét és értékkozlés hianyaban jelenlegi piaci értékét.
Egyéb azonositd adatok valtozasa esetén (névvaltozas, gyartisi szam helyesbités, stb. ) az eszkdz
beazonositasat az eszk6zszam megadasaval sziikséges elvégezni (4/c. szami melléklet).
A leltarozas konyvviteli rendezéséhez a Szamviteli Osztaly késziti el a mar értékadatokat tartalmazo valos
hianyok, tobbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének bizonylatait az elobbieknek megfelelé tagolas
szerint az 5. szamu mellékletekben.

10./ A leltiarozas zarasa
A leltarozas soran megallapitott és az 5. szamu mellékletekben rogzitett eltérések alapjan kell elkésziteni a
Leltarozasi Jegyzékonyvet (6. szamu melléklet).
E jegyzokonyvben a leltarkezelonek indoklast kell adnia az eltérések okaira, illetve a szervezeti egység
vezetdje itt elhet feleldsségre vonasi és intézkedési javaslat tételével.
Az elkésziilt hiany-tobblet kimutatasok, valamint a beérkezett jegyzokonyvek alapjan a Szamviteli Osztaly
Jelentésben szamol be a leltarozas végrehajtasarol.

Pécs, 2006. jilius 3.

Ferenci Jozsef
gazdasagi foigazgato
Melléklet:

1/a.sz.:  Atfogé Leltarozasi Utemterv



