5-12669/G1/2007.

3/2007. szama Gazdasagi Féigazgatéi Utasitas

—a 2000. évi C. tv. és a 2000. évi 249 szdmii Kormdnyrendelet alapjin elrendelt évi rendes leltirozdsrol —

A 2000. évi 249. szémi Korményrendelet 37. §-a kotelezéen elbirja a koliségvetdsi intézmények részére a

konyvviteli mérleg tételeinek alétimasztisa miatt a thrgyi eszkozok teljes koril, tételes, helyszini mennyiségi
felvétellel torténd évenként végrehajtando leltdrozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében a Pécsi Tudomanyegyetem azon szervezeti egységeinél, melyek a 6/2006. szamu
Gazdasigi Foigazgato6i Utasitassal elrendelt leltarozds sordn az egyeztetés, valamint a helyszini leltarfelvétel aldl

felmentést kaptak, a targyi eszk8zok teljes korében, tételes, helyszini mennyiségi felvétellel torténd leltarozasat
rendelem el.

1./ Aleltarozas végrehajtisinak id6szaka: 2007. julius 1. —2008. aprilis 30.

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

3./ Aleltarozasban érintett szervezeti egységek:

Altalanos Orvostudomanyi Kar:

- Humén Anatémiai Intézet

- Orvosi Biolégiai Intézet

- Biofizikai Intézet

- EU. Nyelvi és Kommunik4ciés Intézet

- Bioanalitikai Intézet

- Korélettani és Gerontologiai Intézet

- Magatartastudomanyi Intézet

- Kozponti Allatkisérleti Laboratérium és Allathaz
- Orvosi Népegészségtani Intézet

- Mozgéstani Intézet

- Szakszervezet

- Kozponti Elektronmikroszképos Laboratérium
- Angol Iroda

- AOK Dék4ni Hivatal

Klinikai Kézpont és OE Koordin4ciés Kézpont:
- Szak- és Tovabbképz0 Igazgatdsag

- Onkoterépiés Intézet

- Miivese, Dializis Allomés (Fresenius)

Egyetemi Hallgat6i Onkorményzat:
- AOK Hallgat6i Onkormanyzat



4./

5./

6./

7.1
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A leltdrozand6 eszkézdk kére

Jelen leltdrozas keretében a vonatkozé torvény megfogalmazésa szerint leltdrozni kell minden olyan
eszkdzt, mely része az intézmény konyvviteli mérlegének. Ezek azok az eszkozok, melyeknek kényvszerinti
értékitk nagyobb 0-nél.

Nem kell tételes, helyszini, mennyiségi felvétellel leltdrozni az immaterialis javakat, a teljesen O-ra leirt
nagyértékil targyi eszkozoket, a hasznalatban 1évé kisértékl targyi eszkozoket és leltarkoteles készleteket.
Tovabbd a raktarakban térolt {ij, még haszndlatba nem vett anyagokat, melyek az év végi killon utasftassal
kertilnek leltarozésra.

A leltarozandoé eszkozoket foeszkdz szinten kell meghatdrozni, a tartozékokat kiilon nem kell szdmba venni.

A leltarozis iitemezése

A leltarozas megkezdésének és befejezésének id8pontjét, a leltirozas sordn elvégzend$ feladatokat és
hatéridéket egyetemi szinten az Atfogd Leltdrozdsi Utemterv (1/a. szimii melléklet) tartalmazza.

Minden gazddlkodd egység vezetd a gazddlkodasa v. feliigyelete ala tartozé szervezeti egységére
vonatkozéan Egységszintii Leltirozdsi Utemtervben (1/b. szamii melléklet) hatérozza meg a leltarozas
szakaszaihoz tartozé idészakokat, valamint ugyan ezen ttemterv alapjan keril megval6sitasra a
leltdrozésban résztvev$ személyek megbizasa.

Azokndl a szervezeti egységeknél, ahol a munkéltatéi jogokat nem a gazdilkoddsi egység vezetbie
gyakorolja, ott az 6 megbizasa is sziikséges.

Szervezetl egységek szintjén (intézet, klinika, ©6ndllé tanszék, képzési kozpont, stb.) a leltdrozas

szempontjabdl tovabb nem tagolhatd szervezeti egységek (leltirkrzetek) Utemezését és a leltdrozé
bizottsigok Ssszetételét a Leltdrozdsi Utemtervben (1/c. szamt melléklet) kell meghatérozni.

Leltarozo bizottsagok

Szervezeti egységek szintjén (leltdrkorzetenként) 3 f8s leltarozd bizottsagot kell kijelolni az érintett korzet
alkalmazottai koziil.

Az 1/d. szdmii melléklet tartalmazza a gazdalkodédsi egység killon leltarkéddal rendelkezd szervezeti
egységeit €s leltarkorzeteit, valamint a kizérélag személyi hasznalati eszkdzok haszndlatdval megbizott
személyeket €s azok leltarkodjait.

A leltarozé bizottsagok felépitése:

- az adott leltarkorzet leltarkezeldje,
- leltarfelvevék (2 f6), melybdl egy 6 a bizottsag elndke.

A leltarozas alaphbizonylatai

A leltdrozast kétféle eszkoz kimutatds tdmogatja. Ezek a listdk tartalmaznak minden olyan eszkézzel
Gsszefiigg®.gazdasagi eseményt, mely a Szamviteli Osztalyra beérkezett,: pénzforgalmi teljesitése és/vagy
analitikus konyvelése 2007. junius 30-ig megtortént:



8./

9./

10./

Pécs, 2007. julius 12.
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- 2/a. szdmi melléklet a leltirozandé (kordbban ismertetett kritérinmoknak megfeleld) eszktzok

kimutatdsa, melyen egyértelmii jeloléssel —pipéalassal- kell az eszk6zok meglétét és azonositdé adatainak
egyez6ségét igazolni. .

- 2/b. szdmi melléklet egy teljes korll eszkdz kimutatds, mely tartalmazza az adott szervezeti egység
minden targyi eszk8zét, a teljesség igénye és a beazonositas sordn ad6dé kérdések tisztazasa érdekében.

A tényleges helyszini készletfelvétel elétt a kozponti nyilvéantartds adatait egyeztetni kell a helyi, korzeti
nyilvantartas adataival. Ennek eredményét az Egyeztetési Jegyzoknyvbe kell befrni (3. szdmu mellékler). -

Leltarfelvétel
Minden eszkozt tételes, helyszini, mennyiségi készletfelvétellel kell leltérozni.
A leltarozas kiértékelése

Tételes felsorolasban kell kimutatni —a feladat korébe tartozo- hidnyzé (4/a. szdmil mellékler), valamint a
tobbletként jelentkez$ eszkbzvket (4/b. szamu melléklet). A tdbbleteknél az eszkozok azonositd adatain
talmenden fel kell tiintetni annak eredetét és értékkodzlés hidnyaban jelenlegi piaci értékét.

Egyéb azonosité adatok véltozdsa esetén (névvéltozéds, gyartdsi szdm helyesbités, stb. ) az eszkoz
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A leltarozas konyvviteli rendezéséhez a Szamviteli Osztaly késziti el a mar értékadatokat tartalmazé valds
hidnyok, tobbletek és egyéb helyesbitések konyvelésének bizonylatait az elébbieknek megfelels tagolas
szeriot az 5. szdmu mellékletekben.

A leltarozas zarasa

A leltdrozés sordn megéllapitott és az 5. szamil mellékletekben rogzitett eltérések alapjan kell elkésziteni a
Leltérozési Jegyz6konyvet (6. szdmii melléklet).

E jegyzOkdnyvben a leltdrkezelének indoklast kell adnia az eltérések okaira, illetve a szervezeti egység
vezetbje itt élhet feleldsségre vonasi és intézkedési javaslat tételével.

Az elkésziilt hiany-tsbblet kimutatasok, valamint a beérkezett jegyz6konyvek alapjan a Szamviteli Osztaly

Jelentésben szdmol be a leltdrozas végrehajtasarol.
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Melléklet: }
1/a.sz.: Atfogé Leltdrozasi Utemterv



