1. szami melléklet
a 10/2015. Kancellari Utasitashoz
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TAJEKOZTATO
a 10/2015. szamu Kancelldri Utasitds (tovdbbiakban utasitis) végrehajtasihoz

Az aldbbiakban leirt tudnivalok, tdjékoztatd jellegliek, a megvaldsitandd feladatok kdnnyebb, és
szabdlyosabb elvégzését segitik. A korabbi leltiarozdsok soran a leltdrkezelSk, a koordinitorok és a
leltarellendrok részéré| érkezett javaslatok és kérdések alapjan keriilt Gsszedllitasra.

1. Egyertetés, és tételes, helyszini, mennyiségi leltdrfelvétel

A jogszabaly csak a targyi eszk6z6k korében irja el§ a helyszini, mennyiségi felvétellel térténd leltarozist. A
szoftverek, licenszek (szémviteli fogalommal: immateridlis javak) leltdraként csak egyeztetni sziikséges.
Azért, hogy ne kelljen a kétféle leltdrozas miatt ezt az igen nagy munkét kétszer elvégezni, a kétféle leltdr
egy idgben, de eltérd modon keriil végrehajtasra.

2. Egyeztetés

Az egyeztetéshez kilon litemtervet nem kell késziteni, de a szervezeti egység szintjén kiadott Egységszint(i
iitemtervben meghatarozott id6szakban el kell elvégezni.

Az egyeztetést a 2/a. szamu mellékietként kiadott Leltdr, az immateridlis javak egyertetése kimutatdson
kell elvégezni. Elegend§ a leltarkezel6/leltdrfelelfs altal végrehajtani, nem kell leltdrozd bizottsdgot
feldllitani. Az egyeztetés megtérténtét a kimutatds utolsé sora utdn datummal, névvel és aldirdssal kell
igazoini.

Az esetleges eltéréseket az Egyeztetési JegyzGkonyv (3. szamu melléklet) 2. pontjéban tételesen a megfeleld
magyarazattal kell feltiintetni.

Az egyertetés befejezését kovetSen, az alairt 2/a. szdmu, és megfeleléen kitdltott és aldirt 3. szamu
mellékletekrdl masolatot kell késziteni, és az eredeti példédnyokat a Szamviteli Osztalyra a koordinitor
kdzremiikddésében be kell kiildeni.

(Teljes egyez6ség esetén is el kell késziteni, illetve ki kell télteni az Egyeztetési jegyzékdnyvet.)

3. Helyszini, tételes leltirfelvétel, eltérések kezelése

A helyszini leltarfelvételhez, leltdrkérzetenként leltdrozd bizottsagot kell feldllitani, és az utasitisban
elrendelt Gtemtervet, 1/b.szam( mellékletet kell kitdlteni. A leltarozds fordulénapja, a leltirfelvételt
megeléz6 honap utolsd napja.

A leltdrkirzet felvételét konkrét napra, vagy napokra kell meghatirozni, amely bele kell, hogy férjen a
szervezeti egység tervezett felvételi idészakdba. A konkrét napok meghatdrozdsa birtositio, hogy a
Kancelldria részérdl, a leltarellenbrok utjan a sziréprébaszerd ellenérzéseket végre lehessen hajtani.

A kitdltott és a megfelels aldirasokkal elldtott Leltdrozdsi UtemtervrSl mésolatot kell késziteni és az eredeti
példdnyt a Szamviteli Osztdlyra — a koordinator kézremiikodésével — be kell kiildeni.

Azoknak a személyeknek, akiknek leltdrkdrzetik van, és esetlegesen személyi haszndlati eszkézdkkel is
rendelkeznek — feltéve, hogy ugyanaz a bizottsdg végzi mindkett§ felvételét - elegendé 1 db itemtervet
kitélteni. Az itemterv 1. pontjaban be kell irni a leltdrkdrzetet, és a személyi hasznalatot is.

Az eszkdz8k meglétét és azonositd adatainak egyezségét a kiadott Leltdr Felvételi Iv / tdrgyi eszkézék
helyszini leltdrfelvétele {2/b. szadmu melléklet) nyomtatvdnyon kell elvégezni.

Soronként, tételesen, a mennyiségi adat mellett kell egyértelm( jelSléssel (pipalassal) igazolni, amennyiben
az adott sor minden eleme egyezik.
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Valtozds a korabbi leltdrozdsokhoz képest, hogy az adott leltdrkérzetet fizikai elhelyezkedése szerint is be
kell azonositani. Az Egyetem tavolabbi céljai kzott szerepel, hogy a vagyontérgyak beazonositdsa ez alapjan
is megtdrténjen. Ezért sziikséges, hogy az titemterv 2. pontjdban lévé telepiilés, utca, hdzszadm, épilet,
épiiletszérny, emelet, iroda v. helyiség szama is ki legyen téltve.

Amennyiben az adott leltarkérzet tébb iroddban, vagy helyiségben helyezkedik el, gy ezeket az alleltdrakat
egy csatolt feisoroldsban, megnevezéssel ellatva — tetszélegesen kialakitott sorszamozdassal ~ kell megadni.

Ha pl. egy adott leltdrkérzet ,kitdlt” egy teljes emeletet, akkor azt az Utemterv 2. pontjaban tovabb bontani
nem sziikséges, de a 2/b. szdmu leltdr ivre, minden tétel esetében, a mennyiségi adat el6tt — az el6bbiek
szerinti - helyiség azonositojat be kell irni.

Kizarélagos személyi haszndlat esetén (a leltdrfelvételi iven SZEMH kérzetként jeldive), a leltdrozandé
eszkdzt a leitdrfelelGsnek be kell mutatnia a lelftdrozé bizottség szémdra.

A hidnyz6 vagy tobbletként jelentkezd eszkdzoket, illetve az egyéb azonosité adatok eltéréseit ezen a
kimutatdson nem kell jeldIni, azokat az Utasitds alapjan, jelen tajékoztatdval egyiitt megkiildétt 4/a., 4/b. és
4/c. szdmu mellékletek valamelyikébe kell felvezetni.

Csoportos mennyiségben vezetett eszkdzok mennyiségi eltéréseinél a 4. szama mellékletekben — megfelels
el8jel haszndlataval- csak a kiilonbdzetet kell beirni.

Nem kell kidllitani a mellékletet, ha abban adatot nem kivdnnak szerepeltetni.

A leltarfelvétel befejezése, és az esetleges 4. szamu kimutatdsok elkészitése utdn, a 2/b. szdmu meliéklet
utolsé sorat kivetéen az aldbbiakat kell feltiintetni:

- ,A leltdrozé bizottsag a helyszini leltérfelvételt elvégezte.” felirat,

- »Az aldbbi mellékletek keriiltek kitdltésre:” felirat és felsorolds a 4. szdmd mellékletekré| {sziikség szerint)
- datum,

- a leltarozé bizottsag tagjainak neve és aldirdsa.

A leltérfelvétel megtorténtét igazolé 2/b. és a sziikség szerint kitdltdtt 4/a., 4/b. és 4/c. szémi
mellékletekré] masolatot kell késziteni, és az eredeti példanyokat a Szamviteli Osztdlyra - a koordinator
kdzremlikbdésével — be kell kiildeni.

4. Gyartasi szdmok pontositdsa, pétidsa:

Eltér6 gyartdsi szdm helyesbitését kilon a 4/c. szamu mellékleten, az eszkdz azonositdészdmanak
feltlintetésével kell jelezni.

Hidnyz6 gyartasi szam pétldsdhoz nem kell kilon 4/c. szémua mellékletet kitélteni, elegendd az adott eszkéz
soraba, a ,gyartasi szam” oszlopba, jél olvashaté formaban beirni. Minden gyédrtdsi szammal rendetkezé
eszkdz gydrtdsi szamdt - az elébbiekben meghatdrozott mdédon — meg kell adni.

5. Leltari cimkék pétldsa

A leltarozasi szabalyzat 16.§ (1) k. pontja a leltirkezel§ feladatai kézé sorolja, hogy az eszkdzt
azonositészammal kell ellatni,

Az elmdlt tébb éves idGszakban az informatikai rendszerek véltozasanak kévetkeztében el§allhat, hogy a
nyilvantartasban [év6 azonositd szam eltér a kordbbi beszerzéskori azonosit6tél. Tovabba, az is el6fordulhat,
hogy adott eszkdzbk jelentds igénybevétele miatt az eszkdzokan elhelyezett leltdri cimkék beazonositdsra
nem alkalmasak.
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Tekintettel arra, hogy az Utasitds szerint a leltdrozé  bizottsdg feladata a leltdri cimkék meglétének
ellendrzése, ezért a hidnyzd, vagy haszndlhatatlan cimkék potidsa elengedhetetien.

Lehetdség van a jelenlegi kdzponti analitikus nyilvantartdsban tarolt azonositékbél, egyedi leltdri cimkék
eléallitasara. Ennek igényét még a leltdrfelvétel el6tt, a leltarkdrzeti itemterv bekildésekor jelezni kell a
Szdmviteli Osztdly, Targyi Eszkoz Analitika és Leltér Csoport felé.

6. Eltérések valésziniisithetd okai, azok teendéi:

ldékdzben bekdvetkezett gazdasdgi esemény, pl. selejtezés, értékesités, folyamatban 16v6 beszerzés, belsé
dtadds-dtvétel, téritésmentes dtadds-dtvétel, stb., amelyr8l a megfelel6 bizonylat elkésziilt, de a Szamviteli
Osztdlyra még nem érkezett be és/vagy kbnyvelésére még nem kerilit sor.

Teendd: a 4/a. vagy 4/b. szdmU mellékletre fel kell vezetni, az indoklas rovatban fel kell tiintetni a bizonylat
tipusat, és datumat, azzal a megjeldléssel, hogy a Szamviteli Osztélyra be lett-e mar killdve vagy sem. A
bizonylat masolatat csatolni kell!

Ennek hianyaban a bejegyzés nem tekintheté teljesnek, ami kdvetkeztében az eltérés a hidnyok, vagy
tobbletek kozott lesz kimutatva.

Fontos, hogy ezekben az esetekben csak a megvaldsult gazdasdgi események vehetdk figyelembe.

Pl. ha Felesleg eszkdzok jegyzéke (FS) késziilt ugyan, de az eszkéziket még nem széllitottédk el, azaz a
selejtezés még nem valdsult meg, azokat az eszkozoket a tobbi eszkbzzel egyiitt le kell leltdrozni. Azok
esetleges hidnya, nem kiilénbozik mas eszkéz26k hidnyétdl.

7. Hasznositdsra, selejtezésre javasolt felesleges eszkdzdk

A jelenleg végrehajtandd leltdrozds elsédleges célja az Egyetem mérlegének alatdmasztdsa, valamint
vagyonvédelmének biztositdsa.

A felesleges eszkdzok feltdrdsa és rendezése nem e koérbe tartozik, arra a kéztes id&szakban is, folyamatosan
van lehetdség. A felesleges, esetleg selejtezésre szdnt eszkbzoket a tobbi eszkozzel egyiitt, azokkal
megegyezd maddon kell leitdrozni.

Amennyiben a leltarkdrzet a leltarfelvétellel egy idSben feltarja, és jegyzékbe foglalja felesleges eszkozeit,
ugy ezeket a jegyzékeket a leltdrtdl figgetieniil, annak szokdsos médjan kell bekildeni.

8. Leltirellenérzés

A Kancelldria Szdmviteli Osztalydnak leltérellendrei a leltdrozds tervezési szakaszatdl, a Jelentés elkészitéséig
folyamatosan kézremdkddnek a feladat végrehajtasiban. Az egyeztetésben, és a helyszini felvételben
kdzvetlenil, minden leltdrkdrzetnél nem vesznek részt, munkdjukat jellemzéen bels§ adminisztrativ médon
l4tjak el.

Szuroprébaszerli, helyszini ellenérzést végeznek, amelyhez elengedhetetleniil sziikséges, hogy az
itemtervek leitarfelvételi napja pontosan legyen el6készitve. Annak esetleges véltozdsardl, a leltarozé
bizottsag elndke részérél haladéktalan értesités sziikséges.

9. Idegen helyen {(nem egyetemi telephely) lév8 eszkizik

A szervezeti egység koordindtoranak — a szervezeti egység teljessége miatt - ezek a leltarkrzetek is
megkiildésre keriilnek. A koordindtor és a Szamviteli Osztdly leltdrellenérének egyeztetése alapjan, a
Szamviteli osztaly irdsban értesiti az érintett leltarkezel6t a feladat elvégzésérdl.

10. Eltérések rendezése

A beérkezett mellékletek és egyéb csatolt okmanyok alapjdn, a Szdmviteli Osztaly késziti el
leltdrkdrzetenként, tételesen a mar valésnak tekintheté hidny-tobblet kényveiéséhez szilkséges
bizonylatokat (5. szamu meliékietek).



Ezt kdvetden el6késziti a Leltarozdsi Jegyz6kdnyvet
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{6. szdmu melléklet), és a bizonylatok kiséretében

megkilldi a koordindtornak, aki a leltirkezel§ felé tovabbitja. Az aldirt, kitdltott bizonylatokat és
jegyzékényveket szintén — a koordinator kdzremiikidésével — be kell kiildeni.

11. A leltérozas alapbizonylatai

Az egyeztetéshez és a helyszini leltarfelvételhez készitett Eszkéz térzsadat kimutatdsok (2/a és 2/b. szdmu
melléklet) oszlopainak ismertetése:

Osztély

Aktivalas datuma

Eszk&z fécsoport kdd

Eszktzszam

Alszam

Eszkéz megnevezése
Mennyiség
Mennyiségi egység
Gyartdsi szam
Brutté érték
Konyvszerinti érték

Leltardtmutatas

KNYI

Eredeti szam

eszkdzok pénzforgalmi szemlélet( besoroldsa

nagyértékii térgyi eszkdzok és 2006. januar 1.-jét kbvetden beszerzett kisértékdi
targyi eszk6zok esetében az aktivélas illetve Uzembe helyezés datuma.

2005. december 31.-ig beszerzett kisértékd targyi eszkdzok esetében egységesen
2005.12.31.

a beszerzési értékt6l figgetlen (a nagyértékii és kisértékii targyi eszkdzdk
megkilonboztetése nélkiil) az eszkdzok jellegének, funkcidjanak és hasznalatdnak
besoroldsa dltal képzett csoportositd kédszam, altala az azonos csoportba tartozé
eszkdzok a beszerzési értékiktdl figgetleniil egy helyen keriilnek nyomtatasra.

az SAP rendszerben haszndlt eszkdz azonositészam, mely folyamatos, csak az
adatbazisokban szilkséges kapcsolatot hivatott biztositani. Az eszkéz életében
valtozatlan, kivéve az dtmindsités esetét. A leltari cimkéken ezt az azonositét
kell feltiintetni.

tartozékok sorszamozdsa, a 0 jeldli a féeszkdzt.

értelemszerd

értelemszer(

értelemszerdi

értelemszer(i

a szdmviteli tv. szerinti beszerzési érték

az eszkdz bruttd értékének az értékcsokkenéssel csékkentett nettd értéke

(kisérték( targyi eszkdzdk esetén a hasznalatba vételkori teljes bruttd érték
értékcsokkenésként egy Gsszegben elszédmoldsra kerdil.)

2005. december 31.-ig beszerzett eszkdz6knél a kordbban hasznélt TUSZ, vagy
egyéb mds intézmény azonositd szama.

elkiilénitett (pl. pdlydzat) forrdsndl hasznalandé rovidités

a jelenlegi SAP rendszer korabbi azonosité szam. Pl. kordbban csoportos
mennyiségben nyilvdntartott eszkdz el6z6 csoportos azonositdja, vagy
beruhazasként bevételezett eszkdz aktivalast megel§z6 azonositd szdma.,

A lista tételei az eszkdz fécsoport kddon beliil eszkézszam ndveked§ sorrendben jelennek meg.

FONTOS!
10. Hatarid6k

Az utasitdsban el6irt temtervek szakaszaiban meghatdrozott idSintervallumok hatdrnapjai a feladat
elvégzéséhez sziikséges napok széma alapjén keriilt meghatdrozdsra. Amennyiben az adott
munkaszakaszhoz tartozd feladat el6bb keriil elvégzésre, akkor az elkésziilt bizonylatok és okmdnyok
azonnal tovabbithatdk, illetve a soron kovetkezé feladat azonnal kezdhetd, azaz, nem sziikséges bevdrni
az ahhoz kapcsolédé hatéridét.



1/a. szdm0 melléklet a 16/2015. szima
Kancelldri Utasitashoz

EGYSEGSZINTU LELTAROZASI UTEMTERYV

1. A leltdrozdsra kerlld szervezeti egység neve;

Kozgazdasagtudoményi Kar

2. A leltirozis munkaszaka

Eldkészités, egyeztetés: az eszkdzoket érintd
bizonylatok, valamint a leltarkorzeti
iitemtervek {1/b. sz. mell) bekiildése

A leltarfelvételi ivek, leltari cimkék
kikiildése

A leltarozds forduldnapja:

A mennyiségi leltarfelvétel:
(maximum 2 hénap id6tartamban)

A leltarfelvételi fvek, és a leltarfelvétel
alapjdn készitett eltérés kimutatdsok

(2, 4.sz. mellékletek) elkészitése, bekiildése:
Az eltérések értékbeli kiériékelése, az ana-

litikus bizonylatok, és jegyzbkonyvek eld-
készitése, és kikilldése: (5-6. sz. mellékletek)

Az alairt bizonylatok, valamint a kitbltttt és
alairt jegyzbkonyvek bekiildése:

3. A szervezeti e

Nyiri Gdbor

ortvezetd

Kapjak:
- a leltirozasra keriil 6nalld egység

ia, KKI Szamviteli Osztaly

idépontja, idészaka

a leltarfelvételt megel5z6
15. munkanapig

a leltarfelvételt megel$z6
5. munkanapig

Szamvibghi osztalyvezet

a leltarfelvételt megel6z8 hgnap
utolsd napja

Szervezeti egysédyvezetdje,
Leltdrozé bizottsag

Szervezeti egység vezetdje,
Leltaroz6 bizottsdg,
(koordindtor ktézremiikddésében)

a leltarfelvétel utolsd napjét
ktjvetd 5. munkanap

a leltirfelvégeli dokumenticid
bekiildését kdwetd 30. munkanap

viteli osztalyvezetd,

Szervezeti egység vezetdje,
{koordinitor kiizremiktdésében)

a bizonylatok és jegygkdnyvek

alairas

Jovahagyta
a szervezeti egység részérdl:

Dr. Ulbert Jézsel
egyetemi docens,
dékén

a Kancellaria részérél:

- a Szamviteli Osztaly irattdra (eredeti pld.)



1/b. szamu melléklet a 10/2015. szdmi
Kancellari Utasitashoz

LELTAROZASI UTEMTERV
(leltarkrzetenként)

1/a. A leltdrkdrzet azonositd adatai:

Telephely kédja: oo HBVED et e e et e e renn
Helység kodjar .o, MEVED oot b et et ae e e eee
Leltarkezel6 személyiigyi torzsama:........c.ocoecvevevvenen. MBYED ottt eeeretts bt s re st see e san e

1/b. Az Egyetem 2018. dprilis 1-t6] hatslyos Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata alapjdn, a leltdrkorzet bj

szervezeti betagozdddsa: (Csak vditozds esetén kell kitolteni!)

2. A leltarkdrzet fizikai elhelyezkedése:

Teleplllés: ...oovevcccirveccncer UG UECAT ot Hazszam: ...,
Epillet:........ovouneen. Epilletszmny:..........cocoeer.. EMEJEt: oovvvrivoesr, Iroda-, szobaszam:....................

3. A leltidrozAs munkaszaka

A helyszini leltarfelvétel napja(i):

4. A leltirozésban résztvevdk (a leltirozs bizottsig tagjai):

A feladatot megismertem, a megbiz4st elfogadom.:

Leltarfelvev, eInOk: oottt BIATTAS. ©onoreevie e e
Leltarfelvevd, tag: VOOV - -1 | ¢ 1AV U OO
Leltarkezel/TeltArfelelBis i ...........ovoveceeeee e oo arens AlAIAS. oo

5. A leltarellendrzést végzi;
A Kancell4ria kijelslt dolgozéja

Pécs, 2015, ... el
Készitette: A leltirozd bizottsdgot kijeldlte:
(leltarkezeld/leltarfelelds) {szakmai egységvezetd)
név:
beosztas:
Ellendrizte:
(leltarellenér)
név:

Kapjak: - a leltarozasra kerilld szervezeti egység
- a Szdmviteli Osztély irattara
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3. szama melléklet a 10/2015. szdm@
Kancellari Utasitashoz

EGYEZTETESI JEGYZOKONYV

a leltarkdrzet immaterialis javainak (vagyoni értéki jogainak, és szellemi termékeinek) egyeztetésérsl

1. A leltirkdrzet azonosité adatai:

Telephely KOdjar oot MEVE! et e seessee s nnen
Helység Kodja: .o, MEVED ettt
Leltdrkezeld szem. t8rzsszaAma: ......ooecceeeeervernnnn MEVED e et ebe st eaens

2. Jelenlévdk igazoljik, hogy az egyeztetés megttirtént.

A nyilvantartas €s a haszndlatban lév8 immateriélis javak kozott eltérés

nincs / van (a2 megfeleld rész alahtizandé!)
Jiggd tétel nem maradt / figgé tétel az alibbi:

Kelt: oo, s 20, e s
(leltarkezeld/leltarfelelds) (szakmai egység vezetdje)
MEVI e e rene e s eme et st
4. Ellenérizte (a Szdmviteli Osztily kijeldlt dolgozdja):
(leltarellendr)
név:

Kapijdk: - Szamviteli Osztaly (eredeti példany)
- a leltdrozdsra kerill szervezeti egység (mésolatban)
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PECST TUDOMANYLEGYETEM 6. sz melléklet a 1072015, szamn
Kancellari Utasitdshaz

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

A leltarkirzet azonosité adatai: L

Telephely kédja: ..o, MEVED ettt
Helység kédja: ......cocvvecree e, DEVED i e st eeen
Leltarkezelé  szem. t8rzsszdma:......ooeveecerennnann, MEVE. e et e

Jelen vannak: lelArkezelB: oo
leltarellendr:

A tényleges mennyiségi felvétellel elvégzett - a 2/b. szdmit melléklet szerinti - leltirozas utén a leltarkgrzetben
elGtalalt targyi eszk&zok és a kdzponti analitikus nyilvantartas 8sszehasonlitdsa megtdrtént.

Az értékelés utdn a leltdrozas eredményekEnt az ...............oooueerine e 5zamu mellékletek
szerinti eltérések keriiltek kimutatésra.

leltarkezeld/leltirfelelss leltirellendér

IL

Tibbletek dokumentalisa, hidnyok okainak indokldsa:
(Azon egészségligyi szakighoz tarl6zo szervezeti egységeknél, ahol a helyi nyilvantartas vezetését a gondnoksagok végzik, az indoklést a
szervezetli egysép részérél megbizoit személy koteles megtenni.)

leltarkezel® / intézeti megbizott
111,

A leltdrozis eredményét megismertem. A leltéreltérésekre vonatkozé felelésség megdllapitdsa és érvényesitése, illetve
az eltérések okainak megsziintetése érdekében az aldbbi intézkedési javaslatot teszem:

szakmai egységvezetd

IV,
A leltareltérésekre vonatkozé fegyelmi felelgsségre vonds megtétele, illetve kartéritési eljaras kezdeményezése:

szervezeti egység vezetdje

Kapiak, - Szamviteli Oszlaly (eredeti példany)
= érintelt szervereti egysép (masolathan)



