10/2015. szimi Kancelldri Utasitds a Pécsi Tudomdnyegyetem immaterislis javainak és tirgyi
erkizeinek lelth .

Az allamhdztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet 22.§ (2) bekezdése, valamint a
szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. térvény 69.§ (3) bekezdése kotelezden eldirja a koltségvetési
intézmények szdmara a beszAmold elkészitéséhez és a mérleg tételeinek alatdmasztisihoz a targyi
eszkozok teljes koril, tételes, helyszini mennyiségi felvétellel végrehajtando leltarozasat.

Ennek végrehajtasa érdekében a nemzeti felsdoktatasrol szold 2011. évi CCIV. torvény 13/A.8 (2)
bekezdés a)-c) pontja alapjan Pécsi Tudomanyegyetem valamennyi szervezeti egységénél (a
tovibbiakban .szervezeti egység™) az immateridlis javak tekintetében tételes egyeztetéssel, a targyi
eszkdzok tekintetében pedig — az ingatlanok kivételével ~ azok helyszini, mennyiségi felvétellel torténd
leltarozésat rendelem el, a lebonyolitas részletes szabalyaira vonatkozdan az alabbi utasitist adom ki.

Altaldnos rendelkezések

Az utasitas hatdlya

1. § (1) Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Pécsi Tudoméanyegyetem valamennyi szervezeti
egységére és minden kdzalkalmazottjara, az egyetemmel kézalkalmazotti, vagy egyéb munkavégzésre
irAnyulé jogviszonyban 4116 személyekre, a vagyonelemeket érintd egyéb jogviszonyban &ll6
személyekre €s szervezetekre, valamint az egyetem hallgatéira.

(2) Az utasitas targyi hatalya kiterjed a Pécsi Tudomanyegyetem valamennyi szervezeti egységénél az
immaterialis javak tételes, egyeztetéssel torténd, a targyi eszk$zoknél pedig — az ingatlanok kivételével
— azok helyszini, mennyiségi felvétellel végrehajtandé leltdrozaséra, igy kiilondsen a leltarozasi
folyamat iitemezésére, a leltdrozést végzd bizottsigok miikodésére és a leltarozas végrehajtisa
érdekében szitkséges egyes cselekményekre, intézkedésekre.

(3) Az utasitds targyi hatilya kiterjed tovabba az eszkdz hasznalati helyétdl fiiggetleniil, az Allam
tulajdonaban és az Egyetem vagyonkezelésében, vagy az Egyetem tulajdoniban lévd, valamint a
tulajdonosatdl fiiggetleniil, minden egyetemi hasznalatban, kezelésben tartott eszkdzre.

(4) Az utasitis idSbeli hatalya a leltarozés teljes korti lezérasanak id6pontjaig tart.

Leltarozasi idoszak, helyszini leltarfelvétel, a leltdirozas fordulénapja
2.§ (1) A teljes leltarozas végrehajtasinak hatirideje: 2016. december 31.
(2) A helyszini leltarfelvétel végrehajtisanak hatarideje: 2016, augusztus 31.

(3) A helyszini leltirfelvétel az év végi zarlati teend6k miatt 2015. december 1. - 2016. januar 31.
k{zott sziinetel.

(4) A leltarozas fordulénapja szervezeti egységenként a leltarfelvételt megelézé honap utolsé napja.




A leltirozdsban érintett karok/szervezeti egységek
(tovabbiakban: szervezeti egységek)

3.§ (1) A leltérozast az alabbi szervezeti egységeknél kell elvégezni:

a. Karok:

1.

2
3
4
5
6.
7
8
9.
1

Allam- és Jogtudoményi Kar

. Altaldnos Orvostudoményi Kar

. Bolcsészettudomanyi Kar

. Egészségtudomanyi Kar

. Felnéttképzési és Emberi Eroforras Fejlesztési Kar

Illyés Gyula Kar

. Kézgazdasagtudomdanyi Kar
. Mivészeti Kar

Miiszaki és Informatikai Kar

0.Természettudomanyi Kar

b. szervezeti egységek
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Rektori Hivatal

Kancellaria

Oktatési Igazgatosag

Kiiliigyi Igazgatosag

Egyetemi Konyvtar és Tudaskdzpont
Egyetemi Levéltar

Szentigothai Janos Kutatékdzpont
Tanarképzd Kozpont

. Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat

10 Doktorandusz Onkormanyzat

11.

Janus Egyetemi Szinhaz

12.Zenélé Egyetem
13.Dél-Dunantili Regionalis Pedagbgusképzési Szolgaltato-, és Kutatékdzpont
14.Sz81észeti és Boraszati Kutatointézet

c. Koznevelési intézmények
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1. sz. Gyakorlé Altalénos Iskola

Deék Ferenc Gyakorlé Gimnéazium és Altalnos Iskola

Babits Mihély Gyakorlé Gimnazium és Szakkdzépiskola

Pécsi Tudomanyegyetem Ovoda

Szocidlis és Egészségiigyi Szakképzd Iskola

Illyés Gyula Gyakorlbiskola, Alapfoka Mivészeti Iskola és Gyakorloovoda

d. Klinikai Kézpont szervezeti egységei
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11.
12,
13.
14.

1. sz. Belgy6gyaszati Klinika

11. sz. Belgyégyéaszati Klinika és Nephrologiai Centrum
Anesztezioldgiai és Intenziv Terapis Intézet
Bér, Nemikdrtani és Onkodermatolégiai Klinika
Ersebészeti Klinika

Fogaszati és Szdjsebészeti Klinika
Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-, Nyaksebészeti Klinika
Gyermekgyogyiszati Klinika

ldegsebészeti Klinika

Immunologiai és Biotechnol6giai Intézet
Laboratoriumi Medicina Intézet

Neurolégiai Klinika

Nuklearis Medicina Intézet

Onkoterépiés Intézet



15. Ortopédiai Klinika

16. Orvosi Genetikai Intézet

17. Orvosi Mikrobiol6giai és Immunitastani Intézet

18. Patholdgiai Intézet

19. Pszichiatriai és Pszichoterapias Klinika

20. Radiolégiai Klinika

21. Reumatologiai és Immunolégiai Klinika

22, Sebészeti Klinika

23. Stirg6sségi Orvostani Tanszék, Siirgdsségi Betegellato Osztaly
24. Szemészeti Klinika

25. Szivgyogyaszati Klinika

26. Sziilészeti és Nogyogyaszati Klinika

27. Traumatoldgiai és Kézsebészeti Klinika

28. Urologiai Klinika

29. Klinikai K&zponti Gyogyszertar

30. Klinikai Kézpont Igazgatas

31. Korhazhigiénés Szolgalat

32. Foglalkozas-egészségiigyi és Munkahigiénés Kdzpont

(2) A leltarozéds szakmai irdnyitasat és koordinaciéjat a Kancelldria Kdzgazdasagi és Kontrolling
Igazgatosaga végzi.

A leltirozandé eszkozok kére

4.§ (1) A leltarfelvétel kiterjed minden egyetemi hasznilatban, kezelésben, vagyonkezelésben
lévd, avagy az egyetem teriiletén fellelhetd eszkozre, a tulajdonos személyére tekintet nélkiil.

(2) Tételes, helyszini, mennyiségi leltirfelvételt kell végrehajtani — az ingatlanok kivételével — a
targyi eszkdzok teljes korére.

(3) A targyi eszkozdk leltarozasa sordn a foeszkozt kell leltarozni, azok tartozékait kiilén nem kell
szamba venni.

(4) A kizar6lagos személyi hasznélatban tartott eszkozoket a leltarfelvétel sordn a leltarfelelésnek
be kell mutatnia a leltdrozé bizottsag szamara,

(5) Az immaterialis javak (licencek, vagyoni jogok, szofiverek, stb.) esetében a leltarfelvételi a
Leltarozasi és Leltarkezelési Szabalyzat 37.§ (2) bekezdésének megfelelen a konyvekben és az
analitikus nyilvantartasokban feltiintetett értékek azomositdsival és tételes egyeztetésével kell
elvégezni.

A leltdrozas iitemezése

5.§ (1) Minden szervezeti egység vezetdje, az irdnyitdsa és feligyelete ald tartozé szervezetére
vonatkozban Egységszintii Leltarozasi Utemtervben hatirozza meg a leltarozas szakaszaihoz
tartozo idészakokat, valamint ugyanezen itemtervben tesz javaslatot a 7.§ (3) bekezdése szerinti
koordinator személyére, illetve egységesen bizza meg a leltarozasban résztvevd személyeket
(1/a. szamu mellékiet).

(2) A szakmai egységek szintjén (intézet, klinika, 6nallé tanszék, képzési kozpont, stb.) a
leltarozas szempontjabdl tovabb nem tagolhatd szervezeti egységeknél (tovabbiakban:
leltarkorzetek) a  leltarozds {itemezését és a leltarozd Dbizotisdgok Gsszetételét a
Leltarozasi Utemtervben kell meghatarozni (1/b. szdmii melléklet).



Leltarozé bizottsigok

6.§ (1) A targyi eszkdzok tételes, helyszini mennyiségi leltarfelvételére leltirozé bizottsagokat kell
felallitani. Az immaterialis javak 4.§ (4) bekezdés szerinti egyeztetését leltdrozé bizottsag helyett a
leltarkezelo végezheti.

(2) A szervezeti egység leltari struktirdjarél a jelen utasitas 1/c. sz. mellékletének felhasznalasaval
kimutatast kell késziteni, amely tartalmazza a szervezeti egység kilon leltarkéddal rendelkezd
leltarkérzeteit, valamint a kizarélag személyl haszndlatd eszkozok haszndlatéval megbizott
személyeket és azok leltarkodjait (1/c. szamu melléklet).

(3) A (2) bekezdés szerinti kimutatist a szervezeti egység az 5.§ (1) bekezdés szerinti
iitemtervének kiadasat megel6z6en a Kancellaria Kdzgazdasagi és Kontrolling Igazgatdsag (KKI)
Szamviteli Osztalyaval koteles egyeztetni.

A leltdrozo bizottsagok felépitése

7.§ (1) Leltirkdrzetenként harom fébdl allo leltarozé bizottsagot kell kijeldlni. A leltérozo
bizottsag egyik tagja az adott leltarkorzet leltirkezeloje/leltirfelelose kozremiikodoként, tovabbi
két tagja pedig leltarfelvevokent jar el.

(2) A leltarfelvevd tagok egyikét az érintett szervezeti egység allomanyabdl kell kijeldlni, aki
egyben a bizottsig elndke.

(3) A masik leltarfelvevd a Kancellaria dolgozdja, gazdalkodési referenssel rendelkezd szervezeti
egységek esetében az adott szervezeti egység pazdalkodasi referense, vagy az éltala javasolt
munkatarsa. A Klinikai Kdzpont szervezeti egységeinek esetében a Klinikai K6zpont gazdasagi
igazgatdja jeloli ki.

(4) A 3 f6s leltarozé bizottsagon felill, a kiemelten specidlis szakmai ismereteket igényld
(informatikai, egészségiigyi, egyéb szakmai) eszk6zdk leltdrozdsa sordn, a leltirozd bizottsag
kezdeményezésére, a Kancelliria munkatarsa kozremiikodoként vesz részt. Ehhez a leltirozas
megkezdése elott mindharom szakteriiletre 2-2 fot kell kijelSlni.

(5) A leltdirozé bizottsagok tevékenységének Osszefogdsdra, a munka irdnyitasara és
koordinalasira a 3.§-ban meghatirozott szervezeti egységek tekintetében, az adott szervezeti
egység 4llomanyabél koordindtort kell kijeldIni. Gazdalkodasi referenssel rendelkezd szervezeti
egységek esetében az adott szervezeti egység gazdalkodési referense, vagy az dltala javasolt
munkatarsa. A Klinikai Kézpont szervezeti egységeinek esetében a koordinatorokat a Klinikai
Kézpont gazdasagi igazgatdja jeldli ki.

A leltdrozis alapbizonylatai

8.§ A leltarozast a jelen utasitis mellékletét képezd leltarfelvételi ivek felhasznalsival, az
immaterialis javak (2/a. sz. melléklet) és a targyi eszk6zdk (2/b. sz. melléklet) esetében kiilon-
kilén kell elvégezni. A leltarfelvételi iveknek az immateridlis javak és targyi eszkdzok
vonatkozasaban egyarint a felvétel idopontjaban tényszertien fenndlld, naprakész adatokat kell
tartalmaznia.



Helyszini leltdrfelvétel

9.§ (1) A helyszini, tételes, mennyiségi leltarfelvétel soran a 2/b. szami mellékletben szerepld
targyi eszkozok meglétét, mennyiségét, egyedi azonosité adatainak egyezdségét, valamint az
eszkdzokon 1évé azonositd (leltari) cimkék meglétét a helyszinen, tételesen a leltarozé bizottsag
altal, a leltarfelvevék kozremikodésével kell elvégezni. A helyszini leltarfelvétel soran
esetlegesen jelentkezo eltéréseket a 10.§ rendelkezései szerint kell feltiintetni.

(2) A Leltarozasi Utemtervben megjelslt helyszini leltarfelvétel ideje alatt a targyi eszkdzok
ataddsa-aivétele kizardlag a leltirozasi szabalyzat L31 szdmd mellékleteként meghatarozott
.LELTARI ATADO-ATVEV® BIZONYLAT" egyidejii kitltésével, és annak a Kancellari KKI
Szamviteli Osztalyara, a leltari dokumentacioval egyiitt tértén6 bekiildésével térténhet.

(3) A leltarozas eclokészitéseként, a folyamatban lév felesleges eszk&zok hasznositasat, illetve
selejtezését oly mértékben kell elvégezni, hogy az eszkdzdket, a szervezeti egység iitemtervében
(1/a. melléklet) meghatirozott helyszini leltarfelvétel megkezdését megel6zden legalabb 1
hoénappal el kell szallitani.

(4) A lehirfelvételt megel6z6 1 hénap és a befejezése kozti idében felesleges eszkozok
hasznositasa, selejtezése nem kezdeményezhetd.

(5) Amennyiben a leltirozé bizottsig a leltarfelvételkor feltirja, és a leltarkezeld jegyzékbe
foglalja az adott leltrkdrzet felesleges eszkozeit, gy ezeket a jegyzékeket a leltarfelvételt
kdvetden, annak szokdsos modjan, a leltarkezeld altal be kell kiildeni.

A leltdarozas soran feltirt eltérések kezelése, rendezése

10.§ (1) Tételes felsorolasban kell kimutatni a hianyzd (4/a. szdmii mellékler), valamint a
tobbletként jelentkezd eszkbzbket (4/b. szdamut melléklet). A tobbletként mutatkozd eszkdzok
azonosito adatain tilmenden fel kell tiintetni annak eredetét, és értékadatok hidnyaban annak a
felvételkori becsiiit piaci értékét.

(2) Kiemelt figyelmet kell forditani azokra az eszkdzokre, amelyek nem szerepelnek a 2/a. és 2/b.
szami leltarfelvételi iveken (vélhetden idegen tulajdont eszk$zok), de az adott egyetemi teriileten,
munkajogi vagy hallgatéi jogviszonyban lévé személyek hasznalatiban vannak. Ezeket a targyi
eszkozdket tobbletként mutatkozd eszk6zok kozé kell felsorolni.

(3) Névviltozas, gyértasi szam helyesbités esetén a targyi eszkdz beazonositasat az eszkdzszdam
megadasaval sziikséges elvégezni (4/c. szami meliékiet).

(4) A leltarozas konyvviteli rendezéséhez a KKI Szamviteli Osztalya késziti el a — mar
értékadatokat tartalmazé — valds hidnyok, tobbletek és egyéb helyeshitések kényvelésének
analitikus bizonylatait (3. szdmu mellékler).

A leltirozas zardsa
11.§ (1) A leltdrozds soran megallapitott és az 5. szamu mellékletekben rdgzitett hidnyok,

tobbletek, €s egyéb helyesbitések alapjan a leltarellentr elGkésziti a Leltarozasi Jegyzokonyvet (6.
szamu melléklet).



(2) Az (1) bekezdés szerinti jegyzbkdnyvben a leltarkezeldnek indokolast kell adnia az eltérések
okaira, a szervezeti egység vezetdje pedig a jegyzikonyvben kezdeményezheti az eltérésért felelos
személy felelosségre vonasat és tehet javaslatot intézkedés megiételére.

(3) A Szamviteli Osztaly Jelentésben szamol be a leltarozas végrehajtasarol.

Hatélyba léptetd és zdrd rendelkezések

12. § Jelen utasitas az alairas napjn lép hatalyba, és a Jelentés elfogadasaval hatalyat veszti.

Pécs, 2015. julius = 4.

Mellékletek:

-1.sz.

- 1/a sz.
- 1/b sz.
- 1/c sz.

- 2/a sz.
- 2/b sz.
-3.82.
- d/a sz.
- 4/b sz.
-4/c sz.
-5, 82Z.
- 6. 8Z.

Téjékoztatd az utasitas végrehajtasahoz

Egységszintii Leltrozasi Utemterv

Leltarozasi Utemterv

Kimutatas a szervezeti egység killon leltarkdddal rendelkezd leltirkirzeteirdl, valamint a kizarolag
személyi hasznalati eszkdzok hasznalatdval megbizott személyekrdl és azok leltarkodjairdl
Leltar, az immaterialis javak egyeztetéséhez

Leltar felvételi iv, a targyl eszk6zdk helyszini leltirfelvételéhez

Egyeztetési jegyzOkinyv

Hianyzd eszkdzok kimutatasa

Tobbletként mutatkozd eszkdzok kimutatdsa

Egyvéb azonositd adatok helyesbitése

Hiany, tobblet és egyéb helyesbités konyvelésének analitikus bizonylata

Leltdrozasi jegyzdkényv



