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5/2013. szamu Gazdasagi Foigazgatéi Utasitas

- a Péesi Tudomdnyegyetem Altaldnos Orvostudomdnyi Kar, Sebészeti Oktatd és Kutaté Intézer
eszkozeinek leltdrozdsdrol —

A 2000. évi 249. szimG Kormanyrendelet 37. § kotelezoen elbirja a koltségvetési intézmények részére
a konyvviteli mérleg tételeinek alitdmasztdsa miatt az immaterialis javak, és targyi eszkozok teljes
koril leltarozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében - a Leltdrozdsi és Leltarkészitési Szabalyzat (tovibbiakban: Szabilyzat)
11§ alapjan - az immateridlis javak &s targyi eszkdzok teljes korében, a Sebészeti Oktatd és Kutatd
Intézet leltarozasat rendelem el.

1./ A leltir fordulénapja: 2013. jhnias 30.

2./ A leltarozis idészaka: 2013. méjus 20. - 2013, augusztus 31.

3./ Aleltirozando eszkozik:
Leltirozni kell az 4llami tulajdonban és egyetemi vagyopkezelésbem, valamint az idegen
tulajdonban és egyetemi birtokban, a klinika teriiletén lévé immaterialis javakat, valamint kis-, és
nagyérickil targyi eszkozoket. A leltdrozandd eszkoziket foeszkdz szinten kell meghatarozni, a
tartozékokat kiilon nem kell szimba venni.

Nem tartoznak a leltdrozas hatélya ald az épiiletek, valamint azok a beépitett miiszaki eszkdzik és
berendezések, amelyek az épiilet tizemszeri milkddésének tartozékai.

4./ A leltirozds modja

A lelidrozdst valamennyi eszkdzre kiterjed6en, helyszini, tételes, mennyiségi felvétellel, a
nyilvintartassal val6 egyidejli sszehasonlitassal kell végrehajtani,

5./ Aleltdrozdsban résztvevik
A leltdrozasi csoport tagjait a gazdilkodd egység dolgozoi koziil kell kijeldlmi, a feladat
elvégzésére a gazdalkodd egység vezetdje — a Szabalyzat 21.-22.§ alapjan - ad megbizast.
A leltdrozasi csoportvezetd vezetdje a leltarkorzetekben koordindlia és segiti a leltarozds
lebonyolitasét.
A leltarfelvételt 2 £ leltarfelvevo végzi. a leltarkezeld folyamatos kdzremiikddése mellett.
A leltarkezeld helyetiesitése csak — a Szabalyzat 13.§ alapjén - a szakmai egység vezetdje altal
lehetséges.
A leltarellenor a GF Szamwiteli Osztalyarol keriil kijeldlésre. A leltdrozast megel6z6
clokészitéstol, a leltdrozas zarasat jelentd analitikus konyvelésig feliigyeli, és ellendrzi a
folyamatot. Nem vesz reszt a leltirkOrzetek helyszini leltirfelvételén, azokat sziikség szerint, eseti
jelleggel segiti, valamint sziroprabaszeriten ellendrzi a leltirozas végrehajtésat.



6./

7./

8./

9./

A leltarozas elékészitése

A leltirozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, a leltirozds sordn elvégzendd
feladatokat, és hataridSket, a részletes programot az Egységszintii Leltarozasi Utemterv
(1/a szdmt melléklet) tartalmazza, jovdhagyasaért - a Szabélyzat 12.8 alapjan - a gazdalkodd
egység vezetdje felelds.

A leltdrozas alapbizonylata

A leltérozast az ,,Eszkoz torzsadat kimutatds™ nevii SAP rendszerbd| készitett szamitogépes lista
tamogatja (2, szamu melléklet).

Ez a lista minden - az eszkozokkel dsszefiiggd - gazdasdgi esemény szempontjabol naprakész,
amihez a megfeleld bizonylat a Gazdasagi Foigazgatosag Szamviteli Osaztdlyéra
2013. majus 31 .-ig beérkezett, valamint pénzforgalmi teljesitése és/vagy analitikus kényvelése
megidriént.

A leltarfelvételt megeldzd elbkészités, egyeztetés

A tényleges helyszini leltarfelvétel eldtt a kdzponti analitikus nyilvantartds adatait tartalmazé 2.
szami mellékletet a leltarkezelének — a Szabalyzat 16.§ alapjan - egyeztetnie kell. -

Az egyeztetes soran 4t kell tekintenie a listdn felsorolt eszkdzéket, Gssze kell vetnie az esetleges
elozo leltdrozas sordn megallapitott eitérések szempontjabol, valamint az azota készitett és
rendelkezesére allo bizonylatokkal. Gondoskodnia kell arrél, hogy minden eszk6z szimba vehetd,
¢és hozzaférhet6 legyen.

Az cgyezictés sordn nem kell a helyszini leltdrfelvételnek megfeleld mélységben ellendrizni az
eszkozoket. PL. a pyartisi szdmok ellendrzése a leltirfelvétel feladata.

Az cgyeczietés megtOrténtét az Epyeztetési Jegyzékdnyvben (3. szimu  mellékier) kell
dokumentalni.

Az egyezteles sordn megéllapitott eltéréseket a jegyzOkonyv 2. fejezetébe — lehethsép szerint az
eszkbz azonositoszamanak feltiintetésével - kell befrnia. Erdemi eltérést, amely a leltarfelvétel
sorin is jelentdséggel bir, a lista megfeleld soraiban is fel kell tiintetni, és a leltirkezelt altal
szignalni kell.

Az Egyezietési jegyzokonyvet teljes egyezdség esetén is ki kell tolteni, aldirni, valamint a
megadott hatdridéig be kel kiildeni.

Helyszini leltdrfelvétel

A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel sordn a 2. szaml mellékletben szerepld eszkozok
meglétét, egyedi azonosité adatai egyezbségének ellendrzését a helyszinen, tételesen a
leltérfelvevok 4ltal kell elvégezni, a leltarkezeld folyamatos jelenlétében, és kozremiikddésében.

Az eszkbzok egyezdségét a kimutatason, soronként, tételesen, az eszkéz azonositoszém mellett,
egyértelmii jeldléssel (pipalassal) kell igazolni.

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

Tételes felsoroldsban kell kimutatni a hidnyzd (4/a szdmu melléklet), valamint a tobbletként
jelentkezd eszkiziket (4/b szami melléklet), Mindkét esctben, az eszkbz azonosité adatain
tiilmenden, fel kell tintetnt annak vétheto elGtalalisi helyet, illetve annak eredetét,

Egyeb azonositd adatok valtozisa esetén (megnevezés pontositésa, gyartasi szim helyesbités, stb.)
az eszkoz beazonositasat az eszkizszam megaddsival szikséges elvégezni (4/c szami melléklet).
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Ures mellékletet sem ki kitolteni, sem pedig bekiildeni nem kell.

A leltarfelvétel soran ellendrizni kell az eszkizokon korabban elhelyezett etikett cimkék meglétét,
valamint az azokon szerepl6 azonosité szdm egyezhségét is.

A leltarozé csoport, a leltarfelvételt a kimutatas utolsd. sorat kévetden, a ,Leltirfelvétel
megtortént” felirattal, ditummal, nevekkel és az azokhoz tartozd aldirdsokkal igazolja.
Amennyiben 4. szAmu melléklet keriilt kit6ltésre, akkor azt 1s fel kell tiintetni az aldirdsok eldtt,

A megfeleld felirattal, nevekkel, és aldirdsokkal elldtott , Eszkiz torzsadat Kimutatas™ -t (2, szami
mellékleter) a megteleld hataridoig, a leltirozasi csoportvezetd dltal be kell kiildeni.

10./ Eszkiozik mozgatiasa

Az egyeztetés megkezdésétol, a leltarfelvétel befejezéséig, az eszkoz leltarkdrzetek kozotti
mozgatasa, valamint az intézetbe be-, és kivitele tilos. Kivételes esetben, amikor az
elkenilhetetlen, vagy veszélyeztetné mas feladat elvégzését, akkor amnak megtdrténtét
haladéktalanul, az intézet vezetdje altal is aldiratva, irdsban, ez eire alkalmazandé 131
nyomtatvany formajaban kell jelezni a leltarellendr felé.

11./ A leltirozas kiértékelése

A Szamviteli Osztaly, a hozza bekiildott kimutatdsok (2. szAmvi melléklet), valamint az azokhoz
esetlepesen kapcesolodd hidnyzd, tébbletként mutatkozéd eszkozdk, illetve az egyéb helyesbiiések
(4. szamu mellékletek) alapjan elkésziti leltdrkSrzetenként, tételesen a mar valosnak tekintheté, a
hidny-16bblet kényveléséhez szitkséges bizonylatokat (5. szdmni melléklet).

Ezt kivetben ezeket, a Leltarozasi Jegyzdkonyv (6. szdmi melléklet) kiséretében megkiildi a
leltirkezeldnek.

A kimutatott eltérésekre, a leltarozasi jegyzOkionyv H. fejezetében, a leltirkezeld részérdl — a
Szabalyzat 16.§ alapjan — kell megadni az azokra vonatkozé imdokldst.

A kitolst, aldirt, és alairatott bizonylatokat, valamint jegyzOGkonyveket a gazdalkodd egység
vezetbje, vagy az altala megbizott személy részérdl a megadott hataridéig vissza kell kiildeni.

12./ A leltarozas zdrdsa

A Szémviteli Osztély, a beérkezett bizonylatok, valamint jegyzokdnyvek alapjan elkésziti a
leltarozast Osszefoglald Jelentést, valamint annak elfopadésit kévetSen a kdzponti analitikus
nyilvantartdsban 4tvezeti a leltirozas sordn megallapitott eltéréseket, és egyéb helyesbitéseket.

Felkérem a leltarozdsban résztvevd valamennyi dolgozdt a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres
leltarozésra.

Az Utasitas a Jelentés gazdasagi foigazgatéi elfogadasat kveten hatélygx;@é i.
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Melléklet: 1/a sz.: Leltdrozasi Utemterv



