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4/2011. szimi Gazdasagi Féigazgat6i Utasitis

— a Pécsi Tudomdnyegyetem immateridlis javainak, és targyi eszhozeinek leltdrozdsrol —

A 2000. évi 249. szami Korményrendelet 37. §- a kotelezéen elbirja a koltségvetési intézmények részére a
konyvviteli mérleg tételeinek alitdmasztdsa miatt a targyi eszkdzok teljes korii, tételes, helyszini mennyiségi
felvétellel végrehajtandé leltarozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében a Pécsi Tudomanyegyetem minden szervezeti egységénél az immaterialis javak és
targyi eszkbzok teljes korében, az ingatlanok kivételével, tételes, egyeztetéssel, illetve helyszini mennyiségi
felvétellel torténd leltdrozasét rendelem el.

1./ A leltArozis végrehajtasanak idészaka: 2011, janius 1. — 2012, januar 31.

2./ A leltirozis fordulénapja: a szervezeti egységenként kiadott iltemtervek szerint,
a készletfelvétel elsd napja

3./ AleltirozAsban érintett karok és 6nillo egységek:

Altaldnos Orvostudomanyi Kar

Allam- &s Jogtudomanyi Kar
Bélcsészettudomanyi Kar

Egészségtudoményi Kar

Felndttképzési és Emberi Erdforrds Fejlesztési Kar
Illyés Gyula Fdiskolai Kar
Kbzgazdasagtudomanyi Kar

Mivészeti Kar

Pollack Mihdly Miiszaki Kar

Természettudomanyi Kar
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Egyetemi Kényvtar
Egyetemi Levéltar

—

1. sz. Gyakorlé Altaldnos Iskola

Dedk Ferenc Gyakorlé Gimnézium és Altalinos Iskola
Babits Mihaly Gyakorlé Gimnézium és Szakkdzépiskola
Ovoda

Szocidlis és Egészségiigyi Szakképzd Iskola

Illyés Gyula Gyakorléiskola és Gyakorlédvoda

new o3y

Rektori Hivatal

Gazdasagi Fbigazgatosag

Belsd ellendrzési szervezet
Oktatasi Igazgatdsag

Egyetemi hallgatéi Onkormanyzat
Idegen Nyelvi Titkarsag
Tudéskdzpont
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z.  Klinikai Kozpont szervezeti egységei
1. L sz. Belgy6gyaszati Klinika
2. 1L sz. Belgydgyaszati Klinika és Nephrolégiai Centrum
3. Anaesthesioldgiai és Intenziv Therapiai Intézet
4. Bor, Nemikértani és Onkodermatolégiai Klinika
5.  Ersebészeti Tanszék
6. Fogiszati és Szijsebészeti Klinika
7.  Fiil-orr-gége és Fej-, Nyaksebészeti Klinika
8.  Gyermekgyogydszati Klinika
9. Idegsebészeti Klinika
10. Immunolégiai és Biotechnoldgiai Intézet
11. Laboratériumi Medicina Intézet
12. Mozgasszervi Sebészeti Intézet
13. Neurolégiai Klinika
14. Nukledris Medicina Intézet
15. Onkoterapias Intézet
16. Orvosi Genetikai Intézet
17. Orvosi Mikrobiolégiai és Immunit4stani Intézet
18. Patholdgiai Intézet
19. Pszichiatriai és Pszichotherapias Klinika
20. Radiol6giai Klinika
2]. Reumatolégiai és Immunolégiai Klinika
22. Sebészeti Klinika
23. Silrgbsségi Orvostani Tanszék, Siirgdsségi Beteg Befogadéhely
24. Szemészeti Klinika
25, Szivgydgydszati Klinika
26. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika
27. Urolégiai Klinika

28. Kd&zponti Gyégyszertar

29. Fbigazgaté Hivatal (Gazdalkodasi- Apolési-, Orvosi-, és Mindségiranyitasi Igazgatas)
30. Korhazhigiénés Szolgdlat

31. Foglalkozas-egészségiigyi és Munkahigiénés Kozpont

Kiemelten fontos, hogy azokndl a szervezeti egységeknél, amelyek leltirdban vannak olyan eszkdzok,
melyek esetében a Hallgatsi Onkormdnyzattal vagy a Kizponti Kemyvtdrral eldfordulhat dtfedés, ott a
készletfelvétel eldtt vegyék fel a szilkséges kapcsolatot, és végezzék el a szitkséges egyeztetéseket.

A leltarozandé eszkézok kire

Jelen leltarozas keretében - a vonatkozé térvényi megfogalmazas szerint — tételesen, helyszinen leltarozni
kell minden olyan tirgyi eszkdzt, mely része az intézmény kdnyvviteli mérlegének, Fiiggetlenill attél, hogy
a brutté beszerzési érték teljes egészében értékcestkkenési leirdsra keriilt, azaz kényvszerinti értéke mar 0,

Azoknél a szervezeti egységeknél, ahol rendelkeznek minden gazdasdgi eseményt érinté, teljes kori, tételes
helyi nyilvantartéssal, mely alkalmas a kdzponti analitikus nyilvantartassal térténé egyeztetésre, nem kell
tételes, helyszini, mennyiségi felvétellel leltdrozni az immateridlis javakat, és a hasznilathan 1évé
kisértékii — brutté 100 ezer Forint beszerzési érték alatti - targyi eszkézoket.

A leltidrozando eszkozoket fdeszkdz szinten kell meghatarozni, a tartozékokat killén nem kell szimba venni.

A raktérakban térolt Gj, még haszndlatba nem vett anyagok, és leltarkdteles készletek leltirozashoz killtn
utasitds kerill kiadsra,
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A leltirozds iitemezése

A leltdrozas megkezdésének és _befejezésének iddpontjat, a leltdrozds sorén elvégzendd feladatokat és
hatéarid6ket egyetemi szinten az Atfogd Leltdrozdsi Utemterv tartalmazza (1/a. szdmi mellékiet).

Minden pazdalkodé egység vezetd a gazdéalkodasa, illetve feligyelete ald tartozd szervezeti egységeére
vonatkozéan Egységszintdl Leltdrozisi Utemtervben hatirozza meg a leltdrozas szakaszaihoz tartozé
idészakokat, valamint ugyan ezen itemterv alapjin kerll megvalésitisra a leltirozdsban résztvevd
személyek megbizésa (1/b. szdmil melléklet).

Azoknal a szervezeti egységeknél, aho! a munkdltatéi jogokat nem a gazddlkoddsi egység vezetdje
gyakorolja, ott az & megbizésa is szilkséges.

Szervezeti egységek szintjén (intézet, klinika, 6ndll6 tanszék, képzési kozpont, stb..) a leltdrozas
szempontjdbél tovibb nem tagolhatd szervezeti egységek (leltdrkdrzetek) itemezését és a leltdrozo
bizottsagok dsszetételét a Leltdrozdsi Utemtervben kell meghatarozni (1/c. szdmii melléklet).

Leltirozo6 bizottsagok

Szervezeti egységek szintjén (leltirkdrzetenként) 3 fés leltdrozé bizottsagot kell kijelsini az érintett kdbrzet
alkalmazottai kdziil.

Killon kimutatds tartalmazza a gazdalkod4si egység kitlon leltirkéddal rendelkezd szervezeti egységeit és
leltarkrzeteit, valamint a kizdrélag személyi hasznélati eszktztk hasznélatdval megbizott személyeket és
azok leltarkodjait (1/d, szdmi mellékler).

A leltarozé bizottsagok felépitése:

- az, adott leltarkorzet leltirkezeldje/leltarfeleldse,
- leltérfelvevdk (2 18), melybél egy {6 a bizottsag elndke.

A bizottsdgok osszefogdsdra, a munka irdnyitisara és koordinildsara gazdalkoddsi egységenként 1 fo
koordindtor kijeltlése szilkséges, aki a leltdrellenérzést végzé Szamviteli Osztéllyal kijelslt munkatarsaval
tartja a kapcsolatot.

A leltirozis alapbizonylatai

A leltdrozist kétféle eszkdz kimutatds tdmogatja. Ezek a listdk tartalmaznak minden olyan eszkdzzel
dsszefilggd — 2011. jimius 30.-ig megvaldsult- gazdasdgi eseményt, mely a Gazdasdgi Féigazgatésdg
Szamviteli Osztatyara 2011. julius 10.-ig beérkezett, valamint pénzforgalmi teljesitése és/vagy analitikus
kényvelése megtdrtént;

- 2/a. szdmi melléklet egy teljes korii eszkdz kimutatds, mely tartalmazza az adott szervezeti egység
minden immateridlis joszAgat és targyi eszkdzét, a teljesség igénye és a beazonositds soran adodo kérdések
tisztazdsa érdekében.

- 2/b. szdmii mellékler a (korabban ismertetett kritériumoknak megfeleld, ezdltal helyszini, tételes
mennyiségi leltarfelvétellel) leltdrozandé eszktzék kimutatdsa, melyen egyértelmii jeltléssel —pipélassal-
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kell az eszkdz0k meglétét €s azonosité adatainak egyezdségét igazolni,

Egyeztetés

A tényleges helyszini leltrfelvétel elétt a kbzponti nyilvantartds adatait tartalmazé 2/a. szamu melléklet
alapjan egyeztetni kell a helyi, korzeti nyilvntartds adatait. Ennek megtdrténtét, és eredményét az
Egyeztetési Jegyzékonyvbe kell beirni (3. szdmii mellékler).

Helyszini leltarfelvétel

A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel sordn a 2/b. szimu mellékletben szerepld eszkozok meglétét,
mennyiséget, egyedi azonositd adatainak egyezbségét a helyszinen, tételesen a leltdrozé bizottsag 4ltal, a
leltérfelvevék kbzremitkodésével kell elvégezni. Az esetlegesen jelentkezd eltéréseket az aldbbiak szerint
kell feltiintetni.

A leltarozds kiértékelése

Tételes felsoroldsban kell kimutatni —a feladat kérébe tartozé- hidnyzé (#/a. szdmi meiléklet), valamint a
tébbletként jelentkezd eszkozoket (4/b. szdmi mellékler), A tobbletekné]l az eszk8zok azonositd adatain
tilmenden fel kell tintetni annak eredetét és értékkszlés hidnyaban jelenlegi piaci értékét.

Egyéb azonosité adatok véltozisa esetén (mévvaltozds, gyértdsi szdm helyesbités, stb. ) az eszkdz
beazonositasét az eszkdzszdm megadasaval szilkséges elvégezni (c. szdmui mellskler).

A leltdrozds konyvviteli rendezéséhez a Szamviteli Osztaly késziti el a mér értékadatokat tartalmazé valés
hidnyok, tdbbletek és egyéb helyesbitések ktnyvelésének bizonylatait az elbbieknek megfeleld tagolds
szerint (5. szdmu melléklet).

A leltdrozds zdrasa

A leltdrozas sordn megéllapitott és az 5. szdmu mellékletekben rogzitett eltérések alapjan kell elkésziteni a
Leltirozdsi Jegyzékiinyvet (6. szdmii melléklet).

E jegyzbkonyvben a leltarkezeldnek indoklast kell adnia az eltérések okaira, illetve a szervezeti egység
vezetbje itt lhet felelsségre vondsi és intézkedési javaslat tételével.

Az elkészillt hidny-ttbblet kimutatdsok, valamint a beérkezett jegyz8kdnyvek alapjin a Szdmviteli Osztaly
Jelentésben szamol be a leltdrozas végrehajtasardl.

Péces, 2011. junius 20.
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Melléklet:  1/a. sz.: Atfogé Leltarozasi Utemterv



