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4 /2013. szdm\ Gazdasdgi Foigazgatéi Utasitds

- a Péesi Tudomdnyegyetem Klinikai Kozpont
II. szdmu Belgydgydszati Klinika és Nephroldgiai Centrum estkozeinek leltdrogdsdrol —

A 2000. évi 249. szami Kormanyrendelet 37. § kételezben eldirja a koltségvetési intézmények részére
a kdnyvviteli mérleg tételeinck alatAmasztisa miatt az immateridlis javak, és targyi eszkozok teljes
korii leltarozasat.

Epnek végrehajtisa érdekében - a Leltérozasi és Leltarkészitési Szabalyzat (tovibbiakban: Szabilyzat)
11.§ alapjan - az immateridlis javak és targyi eszkozok teljes korében, a II. szadmw Belgy6gysszati
Klinika ¢s Nephroldgiai Centrum leltdroz4sat rendelem el.
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A leltér fordulénapja: 2013. méjus 31.
A leltarozas idészaka: 2013. aprilis 1. - 2013. augusztus 31.
A leltirozandd eszkozok:

Leltérozni kell az 4llami tulajdonban és egyetemi vagyonkezelésben, valamint az idegen
tulajdonban €s egyetemi birtokban, a klinika teriiletén 1évo immateridlis javakat, valamint kis-, &s
nagyériéku targyi eszkozoket. A leltdrozandé eszkozoket fBeszkoz szinten kell meghatrozni, a
tartozékokat kiilon nem kell szamba venni.

Nem tartoznak a leltdroz4s hatélya al4 az épiiletek, valamint azok a beépitett miiszaki eszkizok és
berendezések, amelyek az épiilet iizemszerii miikodésének tartozékai.

A leltidrozas médja

A leltirozast valamennyi eszkizre kiterjedden, helyszini, tételes, mennyisépi felvétellel, a
nyilvantartassal val6 egyidejl dsszehasonlit4ssal kell végrehaijtani.

A leltirozisban résztvevok

A leltirozési csoport tagjait a gazddlkodd egység dolgozdi kozil kell kijelolni, a feladat
elvégzesére a gazdalkodo egység vezetdje — a Szabélyzat 21.-22.§ alapjin - ad megbizést.

A leltarozasi csoportvezetd vezetbje a leltirkirzetekben koordindlja és segiti a leltrozis
lebonyolitasat.

A leltarfelvételt 2 £6 leltarfelvevd végzi, a leltirkezel folyamatos kizremikodése mellett.

A leltarkezeld helyettesitése csak — a Szabélyzat 13.§ alapjén - a szakmai egység vezetje altal
lehetséges.

A leltarellenor a GF Szdmviteli Osztalydrél keriil kijeldlésre. A leltdrozast megel6z6
elGkészitéstol, a leltdrozds zarisat jelentd analitikus konyvelésig feliigyeli, és ellendrzi a
folyamatot. Nem vesz részt a leltarkorzetek helyszini leltarfelvételén, azokat szitkség szerint, eseti
jelleggel segiti, valamint szirépribaszeriien ellendrzi a leltirozas végrehajtésat,
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A leltarozis elkészitése

A leltarozds megkezdésének és befejezésének idSpontjat, a leltdrozds sordn elvégzendd
feladatokat, és hatdriddket, a részletes programot az Egységszintli Leltdrozdsi Utemterv
(1/a szam melléklet) tartalmazza, j6vabagyédséért - a Szabalyzat 12.§ alapjin - a gazdalkodd
epység vezetOje felelds.

A leltdrozds alapbizonylata

A leltirozast az ,Eszkdz tOrzsadat kimutatds™ nevii SAP rendszerbdl készitett szamitGgépes lista
tamogatja (2. szdmi melléklet).

Ez a lista minden - az eszkozdkkel Gsszefiiggd - gazdasigi esemény szempontjabdl naprakész,
amihez a megfeleld bizonylat a Gazdasagi Foigazgatosig Szamviteli Osztdlyara 2013, Aprilis
30.-ig beérkezett, valamint pénzforgalmi teljesitése ésfvagy analitikus kényvelése meptortént.

A leltirfelvételt megel6zd eldkészités, egyeztetés

A tényleges helyszini leltarfelvétel elétt a kdzponti analitikus nyilvantarts adatait tartalmazé 2.
szami mellékletet a leltirkezelGnek — a Szabalyzat 16.§ alapjan - egyeztetnie kell.

Az egyeztetés sordn 4t kell tekintenie a listan felsorolt eszkdzoket, Gssze kell vetnie az esetleges
elbzo leltarozas soran megéillapitott eltérések szempontjabdl, valamint az az6ta készitett és
rendelkezésére allo bizonylatokkal. Gondoskodnia kell arrél, hogy minden eszkéz szimba vehetd,
¢4 hozzaférhetd legyen.

Az egyeztetés sordn nem kell a helyszini leltarfelvételnek megfeleld mélységben ellendrizni az
eszkozoket. Pl a gyartasi szamok ellendrzése a leltarfelvéiel feladata.

Az egyerietés megtorténiét az Egyeztetési Jegyzokonyvben (3. szdmi  melléklet) kell
dokumentalni.

Az egyezietés soran megallapitott eltéréseket a jegyzOkdnyv 2. fejezetébe — lehetség szerint az
eszkOz azonositdszamanak feltiintetésével - kell beimia. Erdemi eltérést, amely a leltarfelvétel
sordn is jelentdséggel bir, a lista megfeleld soraiban is fel kell tintetni, és a leltirkezeld altal
szignélni kell.

Az Egyeztetési jegyzoktnyvet teljes egyezbség esetén is ki kell tolteni, aldimi, valamint a
megadott hatiridoig be kell kiildeni.

Helyszini leltdrfelvétel

A helyszini, tételes, mennyiségi leltérfelvétel sordn a 2. szdmd mellékletben szerepld eszkozdk
meglétét, egyedi azonosité adatai egyezdségének ellendrzését a helyszinen, tételesen a
leltarfelvevok 4ltal kell elvégezni, a leltirkezeld folyamatos jelenlétében, és kdzremiikddésében.
Az eszkozdk egyeziségét a kimutatison, soronként, tételesen, az eszkdz azonositdszém melleft,
egyértelmi jelsléssel (pipalassal) kell ipazolni.

Az esetlegesen jelentkezd eltéréseket a kimutatdson nem kell jelélni, az aldbbiak szerint kell
eljami.

Tételes felsoroldsban kell kimutatni a hidnyzd (4/a szdmt melléklet), valamint a tobbletként
Jjelentkez0 eszkbzdket (4/b szAmi melléklet). Mindkét esetben, az eszkdz azonosité adatain
tilmenden, fel kell tiintetni annak vélhetd eltalalési helyét, illetve annak eredetét,

Egyéb azonositd adatok véltozésa esetén (megnevezés pontositisa, gyartasi szam helyesbités, stb.)
az eszkoz beazonositisit az eszkozszdm megadasaval sziikséges elvégezni (4/c szamn melléklet).
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Ures mellékletet sem ki kitélteni, sem pedig bekiildeni nem kell.

A leltarfelvétel sordn ellendrizni kel az eszkdz5kon korabban ethelyezett etikett cimkék meglétét,
valamint az azokon szerepld azonosité szdm egyeziségét is.

A leltdrozé csoport, a leltarfelvételt a kimutatis utolsd sorit kiovetben, a ,Leltarfelvétel
megtortént™ felirattal, ditummal, nevekkel és az azpkhoz tartozd aldirdsokkal igazolja.
Amennyiben 4, szémi melléklet keriilt kitoltésre, akkor azt is fel kel tlintetni az aldirdsok eldtt.

A megfeleld felirattal, nevekkel, €s alairasokkal ellatott ,,Eszkéz torzsadat kimutatds™ — (2. szémib
mellékletet) a megfeleld hataridoig, a leltdrozasi csoportvezetd 4ltal be kell kiildeni.

10./ Eszkoz6k mozgatisa
Az egyeztetés megkezdésétdl, a leltarfelvétel befejezéséig, az eszkdz leltérkorzetek kozotti
mozgatasa, valamint a Klinikara be-, és kivitele tilos. Kivételes esetben, amikor az elkeriithetetlen,
vagy veszélyeztetné més feladat elvégzését, akkor annak megtérténtét haladékialanul, a klinika
vezetdje altal is aldiratva, frisban, az erre alkalmazand6 L31 nyomtatviny forméjéban kell jelezni
a leltarellendr felé.

11./ A leltdrozis kiértékelése

A Szamviteli Osztaly, a hozz4 bekiildstt kimutatdsok (2. szdmb melléklet), valamint az azokhoz
esetlegesen kapcsolddo hidnyzd, tobbletként mutatkozd eszkozok, illetve az egyéb helyesbitések
(4. szami mellékletek) alapjan elkésziti leltdrkorzetenként, tételesen a mar val6snak tekinthetd, a
hidny-tGbblet konyvelésehez sziikséges bizonylatokat (5. szaimi melléklet).

Ezt kovetOen ezeket, a Leltirozisi JegyzOkényv (6. szami melléklet) kiséretében megkiildi a
leltarkezel6nek,

A kimutatott eltérésekre, a leltirozési jegyzokonyv II. fejezetében, a leltdrkezeld részérdl — a
Szabalyzat 16.§ alapjan — kell megadni az azokra vonatkoz6 indoklast.

A kitoltott, alairt, és alairatott bizonylatokat, valamint jegyzOkonyveket a gazdalkodd egység
vezetdje, vagy az altala megbizott személy részérdl a megadott hatarid6ig vissza kell kiildeni.

12./ A leltarozas zérdsa

A Szimviteli Osztily, a beérkezett bizonylatok, valamint jegyzdkdnyvek alapjan elkésziti a
leltdrozist dsszefoglalé Jelentést, valamint annak elfogadasit kévetden a kdzponti analitikus
nyilvéntartisban 4tvezeti a leltirozas sordn megéllapitott eltéréseket, és egyéb helyesbitéseket.

Felkérem a leltarozdsban résztvevo valamennyi dolgoz6t a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozésra. :

Az Utasitds a Jelentés gazdasagi foigazpatdi elfogadasit kivetben hatalyat veszti.

Pécs, 2013, méjus 17.

i J6zsefné dr.
 foigazgatd

Melléklet: 1/a sz.: Leltarozasi Utemterv



