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A Pécsi Tudomanyegyetem leltarozdsi ¢és leltarkészitési szabalyzata rendelkezései alapjan a DPécsi
Tudomanyegyetem raktari 1j és munkahelyi leltarkoteles textilia készletei leltarozasi rendjének meghatarozasa
érdekében az alabbi utasitast adom ki:
Ifejezet
Altalanos rendelkezések
Az utasitas célja
1.§ Jelen utasitas célja, hogy meghatarozza a Pécsi Tudomanyegyetem textilia készletének évi rendes
leltarozasanak Gtemtervére vonatkozo eljarasrendet.
Az utasitas hatalya
2.§ (1) Jelen utasitis személyi hatalya kiterjed :
a) az Egyetem valamennyi szervezeti egységére,
b) az Fgyetemmel koézalkalmazotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy munkavégzasre idnyuld
egyéb jogviszonyban allé személyekre,
c) az Egyetem leltirozasi és leltirkészitési szabalyzatiban meghatirozott letirkezelSkre, vagy
leltarfelelosokre.

(2) Az utasitas targyl hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésben lévé textilia készletre.

(3) Az utasitas tertilet hatalya kiterjed a Pécst Tudomanyegyetem valamennyi telephelyére.

I1.fejezet
A leltarozas iddbeli litemezése

3.§ A leltarozast az alabbiakban meghatirozott iitemezés szerint kell végrehajtani:

A leltar fordulénapja: 2019. oktober 31.
A leltarozas teljes id6szaka: 2019. augusztus 26. — 2020. februar 21.

A helyszini felvétel iddszaka: 2019. szeptember 3. — 2019. oktober 31.



I1I. fejezet
A leltarozas modja

4.5 (1) A leltarfelvételt valamennyi készletre tényleges mennyiségi felvétellel a nyilvantartistol fiiggetlenil, a
nyilvantartssal valo utdlagos dsszehasonlitissal kell végrehajtani.

(2) A leltarozandé cikkcsoportok a kévetkezdk:

a) munka- és védéruhazat (NEM KIHORDASI IDOS),
b) védélabbelik,

c) agytextilia,

d) lakastextilia,

¢) kiegészitd textiltermékek,

f)  betegruhizat.

(3) A leltarozandd szervezeti egységek az alabbiak:

a) Altalinos Orvostudomanyi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységei,

b) Gyodgyszerésztudomanyi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységet,

c) Egészségtudomanyi Kar kari hivatala, képzési kozpontjai, egyéb szervezeti egységet,
d) Kultiratudomanyi, Pedagdgusképzé és Vidékfejlesztési Kar gondnoksiga és kollégiuma,
e) Klinikai Kézpont szervezeti egységet,

f) Szocialis és Egészségugyi Szakképzo Iskola,

o) Lgyetemi Ovoda,

h) Egyetemi Konyvtar és Tudaskozpont,

i) Egyetemi Hallgat6i Onkormanyzat,

j) Kancellaria érintett igazgatosagat,

k) Szakszervezet, Siofoki Udilé (hasznilatra atadott textilidk).

A leltarozas végrehajtisa

5.§ (1) A leltarozis megkezdésének és befejezésének idGpontjat, a leltarbizottsagl tagokat, a leltarozas sorin
elvégzendd feladatokat és hatiridSket a szervezeti egység vezetdje altal jovihagyott Leltirozasi Utemterv
(jelen utasitas 1. szamu melléklete) tartalmazza.

(2) A szervezetl egység vezeto1 felel6sek:

- aleltarbizottsdg tagjainak a kijeloléséért,

- a helyszini mennyiségi felvétel adminisztrativ és technikai-tirgyi el6készitettségéért, a megfelel6
kozremikodés biztositasaért,

- aleltirozas soran elvégzendd feladatok hatiriddre torténd szabalyszeri elvégzéséért.

(3) A leltirozds szakmai irdnyitisdért, ellendrzéséért és kiértékeléséért a Kogazdasigi és Kontrolling
Igazgatosig/Szamviteli Osztily, Targyi Eszkoz Analitika és Leltar csoport vezet6je a felelds.



B

A leltarozas bizonylatai

6.§ (1) A leltirozas bizonylatai a kovetkezok:

- a munkahelyi készletfelvételi iv,

- amosodai készletek mosisi jegyzékei, masolatban,

- egyetemi varrodaba leadott textilidk szillitolevelei, masolatban,

- kézponti analitikus nyilvintartds szamitégépes munkahelyi és raktari leltirfelvételi iver.

(2) A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitisokat szabilyos dthtizassal, foléirassal és javitast végzd
alafrasaval torténd hitelesitéssel szabad tenni. A javitast végz6 személynek a , javitotta” jelzéssel és alafrasaval
kell a javitast igazolni. A javitist minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat is olvashato, utdlag
ellendrizheté legyen., A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltirbizottsig tagjai és a leltirellendrok
alairasukkal hitelesitik.

A leltarfelvétel végrehajtasa

7.§ (1) A leltarfelvétellel, a szennyes elszallitisat koveten, a ténylegesen elStalalt munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszamlalni. A munkahelyeken el6talalt készleteket a leltarkorzet nyilvantartisa szerinti
bontasban (alleltiri hasznilatban 1évé, helyi raktari, valamint személyi hasznélatra kiadott) kell a munkahelyi
készletfelvételi fvek megfelel§ oszlopaiban régziteni ( jelen utasitds 2. szami melléklete).

(2) A mosasi jegyzék midsolatat az esetleges hatralek dokumentalasa érdekében, valamint az egyetemi
varrodaba javitasra leadott textilidk szallitolevelének masolatat a bekildendd iratok mellé kell csatolni.

(3) Az Gsszesitett adatokat a szdmitogépes leltirfelvételi fvekre at kell vezetni, és szdmszer(sitve, mdr a
kézponti analitikus nyilvintartasnak megfelel§ cikkszimok alapjan ki kell értékelni.

A leltarozas befejezése

8§ (1) A leltirozas végrehajtisarol, a szamszerdisitett eltérések indokolasardl, valamint a felel6sség
megallapitasara vonatkozé javaslatrdl leltirozdsi jegyzokonyvet kell késziteni ( jelen utasitds 3. szamu
melléklete). A leltarozas befejezését kévetSen, a leltirozds szamszaki eredményeirdl, azok Osszehasonlito
vezetdi elemzésérdl, tapasztalatairdl szold Gsszefoglald Jelentést a Szimviteli Osztaly késziti el.

(2) A leltarivek —a leltarfelvételt megel6z6en — a kézponti analitikus nyilvintartasban, a fordulonapon torténd
megnyitisatol, azok visszazarasiig az SAP rendszerben az érintett cikkekre csak rendkiviili esetben szabad
konyvelni.

(3) A helyszini leltarfelvétel ideje alatt a Kézponti Textilraktirban a készletkiadast sziineteltetni kell, a zarlatot
csak rendkiviili esetben lehet feloldant.

(4)A szervezeti egységeknél - a szennyes leadisa, és a tiszta felvétele kivételével — a textilidk ataddsa-atvétele
tilos.

(5) Jelen leltirozas befejeztével a raktarként lizemeld egységeknél, a raktdri dolgozdkra vonatkozdan a
leltarfelel6sségi megallapodas megkdtését, illetve a jelenleg megkotott és hatilyban levé megillapodasok
felillvizsgalatit, és amennyiben sziikséges, megujitdsinak elrendelése torténik.



IV. fejezet

ZAar6 és hatdlyba 1ép6 rendelkezések

9.§ Jelen utasitas 2019. 0Y.4G. napjin 1ép hatilyba és a Jelentés kancellari elfogadasit kévetSen

hatalyat vesziti.
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Mellekletek:

1.sz. Leltirozasi Utemterv

2.sz. Munkahelyi és raktari készletfelvételi iv
3.sz. Leltirozasi jegyz6konyv

3./a. sz.:.Leltareltérés lista



