1/2004. szamu Gazdasagi Foigazgatoéi Utasitas

— a Pécsi Tudomanyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltdarozdasarol —

A hatélyos Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem raktari uj és
munkahelyi leltarkoteles textilia készleteinek leltarozasat rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2004. aprilis 19.

A leltarozas modja
A leltarfelvételt valamennyi készletre mennyiségi felvétellel a nyilvantartastol fliggetleniil, a
nyilvantartassal valo utdlagos osszehasonlitassal kell végrehajtani.

A leltarozando cikkcsoportok:
- védoéruhazat,

- ellatotti agytextilia,

- ellatotti ruhatextilia.

A leltirozando szervezeti egységek:

- Gazdasagi Foéigazgatosag: Kozponti Mosdiizem, Textiliaraktar és Azonnali csereraktar
Altalanos Orvostudoményi Kar: intézetek és egyéb szervezeti egységek
Orvostudomanyi és Egészségtudomanyi Centrum: klinikak és egyéb szervezeti egységek
Egészségiigyi Foiskolai Kar: képzési kdzpontok

A leltarozas végrehajtasa, iitemterve

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, a leltarbizottsagi tagokat, a leltdrozas soran
elvégzendd feladatokat és hataridoket a szervezeti egység vezetdje altal jovahagyott Leltarozasi Utemterv
tartalmazza (1. sz. melléklet).

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek:

- aleltarbizottsag tagjainak a kijeloléséért,

- az egyeztetés €s a helyszini mennyiségi felvétel adminisztrativ és technikai-targyi el6készitettségéért, a
megfeleld kdzremiikodés biztositasaért.

- aleltarozas soran elvégzendé feladatok hataridore torténd szabalyszerii elvégzéséért.

A leltarozas szakmai iranyitasaért, ellendrzéséért és kiértékeléséért felelés Nyari Géabor osztalyvezetd-
helyettes.

A leltarozas elékészitése

A leltarozasra valo felkésziilés soran a korzeti nyilvantartdsokat (rendezve a belsé alleltarak kozotti
mozgasok atvezetését) a kozponti analitikus nyilvantartdas munkahelyi készletlistdival a leltarozasi
titemtervben megjelolt idopontig egyeztetni kell. Azokndl a munkahelyeknél, amelyek kozponti
gondnoksagokhoz tartoznak — 1. sz. Klinikai Toémb, Elméleti Tomb, Akéac utcai klinikai tomb — az
egyeztetést a gondnoksagok végzik. Az egyeztetéshez a munkahelyi készletlistak résziikre keriilnek
postazésra!

Az egyeztetés befejezését, a leltarfelvétel megkezdhetdségét az egyeztetési jegyzokonyvben kell
dokumentalni (2. sz. melléklet).

A leltarfelvétel végrehajtasa
A leltarfelvétel az utolsé szennyes elszallitasat kovetOen, a ténylegesen elétaldlt munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszamlalni.

A munkahelyeken el6talalt készleteket a leltarkdrzet nyilvantartdsa szerinti bontdsban — alleltari
haszndlatban 1évd, helyi raktari, valamint személyi haszndalatra kiadott — kell a munkahelyi készletfelvételi
ivek megfeleld oszlopaiban rogziteni (3. sz. melléklet). A leltarfelvétel bizonylatait a leltarfelvétel
befejezését kovetden a Vagyonkonyvelési és Leltarellendrzési Osztalynak kell atadni.

Kiilonés figyelmet kell forditani a személyi lapon nyilvantartott, azaz személyi hasznalatban lévé textilidkra.
A leltarfelvétel soran személyi hasznadlatu készletként csak az a mennyiség vehetd fel, amely mennyiséget az
érintettek aldirasukkal igazoltak. A személyi lapok vezetésével megbizott dolgozok az esetleges hianyokat
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ketféle csoportositasban mutassak ki:

- jogviszonyban dllo személyek hianyzo textilidi,

- jogviszonyban madr nem lévo személyek leaddsra illetve elszamoldsra nem keriilt textilidi.
A kimutatasokat a leltdrfelvételi ivekkel egyiitt kell leadni.

A munkahelyek mosasi jegyzéken mar leadott textilia-készletei a mosodaban keriilnek megszamlalasra,
felvezetésiik a mosodai készletfelvételi iven torténik (4. szamu melléklet). Ugyanezeket a mennyiségeket a
munkahelyi készletfelvételi ivek megfeleld oszlopaban a Vagyonkdnyvelési és Leltarellendrzési Osztalyon
rogzitik és dsszesitik az adott munkahely teljes hasznalatban 1évo készleteként.

Az Osszesitett adatokat a szamitogépes leltarfelvételi ivekre at kell vezetni, és szadmszertisitve ki kell
értékelni (5.sz. melléklet).

A leltarozas bizonylatai

- amunkahelyi és raktari, ill. a mosodai (mosasi jegyzéken atvett) készletek készletfelvételi ivei,
(3. és 4. szamu melléklet)

- kozponti analitikus nyilvantartas szamitogépes munkahelyi és raktari leltarfelvételi ivei
(5. sz. melléklet);

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitisokat szabalyos athuzassal, foléirassal és alairasokkal
torténd hitelesitéssel szabad tenni.

A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a leltarellenérok aldirasukkal hitelesitik.

A bizonylatok szigori szamadasu nyilvantartasba vételét a Vagyonkonyvelési és Leltarellendrzési Osztaly
végzi.

A leltarozas befejezése

A leltarozas végrehajtasardl, a szamszertsitett eltérések indokolasarol, valamint a felelésség megallapitasara
vonatkoz6 javaslatrol leltarozasi jegyzOkonyvet kell késziteni (6. szamui melléklet).

A leltdrozas befejezését kovetden, a leltdrozas szdmszaki eredményeirdl, azok Osszehasonlitd vezetdi
elemzésérol, tapasztalatairol 6sszefoglald Jelentés-t a Vagyonkonyvelési és Leltarellenérzési Osztaly késziti
el.

A leltarozas alatt a Kozponti Textilraktarban a készletkiadast sziineteltetni kell, a zarlatot csak rendkiviili
esetben lehet feloldani.

Jelen leltarozas befejeztével a raktarként iizemeld egységeknél (a kozponti ill. a kiilon helyi textilia-
raktaraknal), a raktari dolgozokra vonatkozéan a Munka Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan
leltarfelel6sségi megallapodas megkotését, ill. a jelenleg megkotott €s érvényben 1évé megallapodasok
feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megljitasat rendelem el.

A fenti leltarozassal kapcsolatban felmeriilt kérdéseikre Nyari Gabor osztalyvezeto-helyettes ad részletes
tajékoztatast a 2324-es melléken.

Felkérem a leltarozasban résztvevd valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres leltarozasra.

Pécs, 2004. aprilis 1.

Melléklet:

Ferenci Jozsef
gazdasagi foigazgato
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