Iktatoszam:

2/ 2013. szamu Gazdasagi Foigazgatéi Utasitas

- a Pécsi Tudomdnyegyetem Szentagothai Janos Kutatokizpont eszkizeinek leltarozasdrol —

A 2000. évi 249. szamt Kormanyrendelet 37. § kotelez6en eldirja a koltségvetési intézmények részére
a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasa miatt az immaterialis javak, és targyi eszkozok teljes
kort leltdrozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében - a Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat)
11.§ alapjan - az immaterialis javak €s targyi eszkdzok teljes korében, a Kutatokézpont leltarozasat

rendelem el.

1./ A leltar fordulonapja: 2013. majus 31.

2./ A leltarozas idészaka: 2013. marcius 28. - 2013. jalius 12.
3./ A leltarozandé eszkozok:

4./

5./

Leltarozni kell az allami tulajdonban ¢és egyetemi vagyonkezelésben, valamint az idegen
tulajdonban ¢és egyetemi birtokban, a kutatokdzpont teriiletén 1év6 immaterialis javakat, valamint
Kis-, ¢és nagyértékii targyi eszkozoket. A leltarozandd eszkozoket féeszkoz szinten kell
meghatarozni, a tartozékokat kiilon nem kell szamba venni.

Nem tartoznak a leltdrozas hatalya ala az épiiletek, valamint azok a beépitett mtiszaki eszk6zok és
berendezések, amelyek az épiilet lizemszer(i miikodésének tartozékai.

A leltarozas modja

A leltarozast valamennyi eszkozre Kkiterjed6en, helyszini, tételes, mennyiségi felvétellel, a
nyilvantartassal valo egyidejli 6sszehasonlitassal kell végrehajtani.

A leltarozasban résztvevok

A leltarozasi csoport tagjait a gazdalkodo egység dolgozdi koziil kell kijeldlni. A szakmai egység
vezet6inek javaslata alapjan, a gazdalkodo egység vezetdje — a Szabalyzat 21.-22.§ alapjan - ad
megbizast.

A leltarozasi csoportvezetd vezetdje a leltarkorzetekben koordinalja és segiti a leltarozas
lebonyolitasat. 1 fo leltarozasi csoportvezetd ellathatja a teljes Kutatokdzpontra vonatkozoan
feladatat, de akar leltarkorzetenként is kiilon személy jelolhetd.

A leltarfelvételt 2 6 leltarfelvevé végzi, a leltarkezel6 folyamatos kézremiikodése mellett.

A leltarkezeld helyettesitése csak — a Szabalyzat 13.§ alapjan - a szakmai egység vezetdje altal
lehetséges.

A leltarellenér a GF Szamviteli Osztalyardl kertil kijel6lésre. A leltarozast megel6z6
elokészitéstdl, a leltarozas zarasat jelentd analitikus konyvelésig feliigyeli, és ellendrzi a
folyamatot. Nem vesz részt a leltarkorzetek helyszini leltarfelvételén, azokat sziikség szerint, eseti
jelleggel segiti, valamint szardprobaszertien ellendrzi a leltdrozas végrehajtasat.



6./

7.1

8./

A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat, a leltarozas soran elvégzendo
feladatokat, és hataridéket, a részletes programot — Kutatokozpont szinten — az Egyszintl
Leltarozasi Utemterv (1/a szama melléklet) tartalmazza, jovadhagyasaért - a Szabalyzat 12.§
alapjan - a Kutatokdzpont vezetdje felelds.

A személyek kijelolését leltarkorzetenként, illetve leltarozo csoportonként kiilon Leltarozasi
Utemterv tartalmazza (1/b szamti melléklet), amelynek elkészitéséért - a Szabalyzat 13.§ alapjan -
a kutatocsoport vezetdk, mint szakmai egység vezetok felelosek.

A Leltarozasi Utemtervbe azt a napot — a leltarkezeld megitélése szerint esetleg napokat, felsorolds
szerlien - kell pontosan beirni, amelyre a leltarfelvétel tervezik. Ennek valtoztatasa esetén
haladéktalanul értesiteni kell a leltarellendrt.

A leltarozas alapbizonylata

A leltarozast az ,,Eszkoz torzsadat kimutatas” nevli SAP rendszerbdl készitett szamitogépes lista
tamogatja (2. Szamu melléklet).

Ez a lista minden - az eszkozokkel Osszefliggd - gazdasagi esemény szempontjabol naprakész,
amihez a megfeleld bizonylat a Gazdasagi Foigazgatdosag Szamviteli Osztalyara 2013. marcius
31.-ig beérkezett, valamint pénzforgalmi teljesitése és/vagy analitikus kdnyvelése megtortént.

A leltarfelvételt megel6zo el6készités, egyeztetés

A tényleges helyszini leltarfelvétel el6tt a kozponti analitikus nyilvantartas adatait tartalmazo 2.
szamu mellékletet a leltarkezelonek — a Szabalyzat 16.§ alapjan - egyeztetnie kell.

Az egyeztetés soran at kell tekintenie a listan felsorolt eszk6zoket, 0ssze kell vetnie az esetleges
el6z6 leltarozas soran megallapitott eltérések szempontjabdl, valamint az azdta készitett és
rendelkezésére allo bizonylatokkal. Gondoskodnia kell arr6l, hogy minden eszkéz szamba vehetd,
és hozzaférheto legyen.

Az egyeztetés soran nem kell a helyszini leltarfelvételnek megfelelé mélységben ellenérizni az
eszkozoket. Pl. a gyartasi szamok ellendérzése a leltarfelvétel feladata.

Az egyeztetés megtorténtét az Egyeztetési JegyzOkonyvben (3. szamu melléklet) kell
dokumentalni.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a jegyz6konyv 2. fejezetébe — lehetéség szerint az
eszkoz azonositoszamanak feltiintetésével - kell beirnia. Erdemi eltérést, amely a leltarfelvétel
soran is jelentséggel bir, a lista megfelel6 soraiban is fel kell tlintetni, és a leltarkezelo altal
szignalni kell.

Azokat az eszkozoket, amelyek szerepelnek a listan, de id6kdzben mas leltarkdrzetbe keriiltek
atadasra, szintén a jegyzOkonyv 2. fejezetébe kell beirni, €s az atvevo leltarkdrzet
leltarkezel6jének nevével, és alairasaval el kell latni.

Amennyiben a leltarkezel6 véleménye szerint, a bejegyzések szamossaga, vagy a részérél megitélt
fontossag sziikségessé teszi, hogy a bejegyzésekkel ellatott lista a felvételre nem alkalmas, vagy az
eltérések mas leltarkorzettel is jelentds mértékben Osszefiiggnek, akkor azt a Szamviteli Osztalyra
az egyeztetést kovetden, haladéktalanul be kell kiildeni.

Az érintett leltarkorzetek a valtozasok atvezetésével frissitett j kimutatast kapnak.

Az Egyeztetési jegyzokonyvet teljes egyezOség esetén is ki kell tolteni, alairni, valamint a
megadott hatarid6ig be kell kiildeni.



9./ Helyszini leltarfelvétel

A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran a 2. szamu mellékletben szereplo eszkozok
meglétét, egyedi azonositd adatai egyezdségének ellendrzését a helyszinen, tételesen a
leltarfelvevok altal kell elvégezni, a leltarkezel6 folyamatos jelenlétében, és kozremiikodésében.

Az eszk6z0k egyezOségét a kimutatason, soronként, tételesen, a mennyiségi adat mellett,
egyértelmil jel6léssel (pipalassal) kell igazolni.

Az esetlegesen jelentkezd eltéréseket a kimutatdson nem kell jeldlni, az alabbiak szerint kell
eljarni.
Tételes felsorolasban kell kimutatni a hianyzo (4/a szama melléklet), valamint a tobbletként

jelentkezd eszkozoket (4/b szamt melléklet). Mindkét esetben, az eszkéz azonositd adatain
talmenden, fel kell tiintetni annak vélhetd eldtalalasi helyét, illetve annak eredetét.

Egyéb azonosito adatok valtozasa esetén (megnevezEés pontositasa, gyartasi szam helyesbités, stb.)
az eszk6z beazonositasat az eszk6zszam megadaséval sziikséges elvégezni (4/c szdmu melléklet).

Ures mellékletet sem ki kitdlteni, sem pedig bekiildeni nem kell.

A leltarfelvétel soran ellendrizni kell az eszk6zokon korabban elhelyezett etikett cimkék meglétét,
valamint az azokon szerepld azonositd szam egyezOségét is. A cimke hianya esetén, a lista
megfeleld soraba, a megnevezés mez0 végére, ( ) -ben a ,,Cimke hiany” feliratot kell beirni. A
hianyz6 cimkék potlasara a leltarozast kovetden keriil sor.

A leltarozé csoport, a leltarfelvételt a kimutatds utols6 sorat kovetden, a ,,Leltarfelvétel
megtortént” felirattal, datummal, nevekkel és az azokhoz tartozo aldirdsokkal igazolja.
Amennyiben 4. szdmu melléklet keriilt kitoltésre, akkor azt is fel kell tiintetni az aldirasok eldtt.

A megfelel6 felirattal, nevekkel, és alairasokkal ellatott ,,Eszkoz torzsadat kimutatas™ —t (2. szamu
mellékletet) a megfeleld hatariddig, a leltarozasi csoportvezet6 altal be kell kiildeni.

10./ Eszkozok mozgatasa

Az egyeztetés megkezdésétol, a leltarfelvétel befejezéséig, az eszkdz leltarkorzetek kozotti
mozgatasa, valamint a Kutatokdzpontba be-, és kivitele tilos. Kivételes esetben, amikor az
elkeriilhetetlen, vagy veszélyeztetné mas feladat elvégzését, akkor annak megtorténtét
haladéktalanul, a kozpont vezetdje altal is alairatva, irasban, az erre alkalmazand6 L31
nyomtatvany formajaban kell jelezni a leltarellendr felé.

11./ A leltarozas Kiértékelése

A Szamviteli Osztaly, a hozza bekiildott kimutatasok (2. szamua melléklet), valamint az azokhoz
esetlegesen kapcsolddo hianyzo, tobbletként mutatkozo eszk6zok, illetve az egyéb helyesbitések
(4. szam mellékletek) alapjan elkésziti leltarkorzetenként, tételesen a mar valosnak tekintheto, a
hiany-tobblet konyveléséhez sziikséges bizonylatokat (5. szamua melléklet).

Ezt kovetden ezeket, a Leltarozasi Jegyzokonyv (6. szamu melléklet) kiséretében megkiildi a
leltarkezeldnek.

A kimutatott eltérésekre, a leltarozasi jegyzOkonyv Il. fejezetében, a leltarkezel6 részér6l — a
Szabalyzat 16.§ alapjan — kell megadni az azokra vonatkozo indoklast.

A kitoltott, alairt, és alairatott bizonylatokat, valamint jegyzokonyveket a Kutatokdzpont vezetdje,
vagy az altala megbizott személy részérdl a megadott hataridéig vissza kell kiildeni.



12./ A leltarozas zarasa

A Szamviteli Osztaly, a beérkezett bizonylatok, valamint jegyzokonyvek alapjan elkésziti a
leltarozast Osszefoglald Jelentést, valamint annak elfogadasat kovetden a kozponti analitikus
nyilvantartdsban atvezeti a leltarozés soran megallapitott eltéréseket, és egyeb helyesbitéseket.

Felkérem a leltarozasban résztvevd valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozasra.

Az Utasitas a Jelentés gazdasagi féigazgatoi elfogadasat kovetden hatalyat veszti.

Pécs, 2013. aprilis

Krutki Jozsefné dr.
gazdasagi foigazgato

Melléklet:  1/a sz.: Leltarozasi Utemterv



