4/2004. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

— kdzponti raktarakban elrendelt évi rendes leltarozasrol —

A Pécsi Tudomanyegyetem Gazdasagi Foigazgatosaga Beszerzési és Készletgazdalkodasi Osztalyanak 1. és TI1.
sz. Kozponti Raktaraiban teljes kori leltarozast rendelek el.
A leltarozasra az év végi beszamolo elkészitése, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasa miatt keriil sor.
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A leltar fordulénapja:

L. sz. Kézponti Raktar (Honvéd u. 3.): 2004. november 8.
1. sz. Kozponti Raktar (Boszorkéany ut 2.): 2004. november 26.

A leltarozas modja

A leltarfelvételt a raktarak valamennyi készletére kiterjedéen mennyiségi felvétellel, a nyilvantartassal valo
utdlagos Osszehasonlitassal kell végrehajtani. A leltarfelvétel el6tt a raktarvezetdk egyeztetéssel és a
raktarrend fokozott biztositasaval készitik el6 a leltarozast.

A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idopontjat, leltarozas soran elvégzendd feladatokat és
hatéridSket az utasitds 1. sz. mellékletét képezé Leltarozasi Utemtervek tartalmazzdk, melyeket — a
leltarbizottsagi tagok kijelolésével — a Beszerzési és Készletgazdalkodasi Osztaly vezetdjének kell
jovahagynia. A leltarfelvétel végrehajtasara a Leltarozasi Utemtervekben megjeldlt dolgozokat bizom meg.

A Beszerzési és Készletgazdalkodasi Osztaly vezetdje felelds:
- aleltarbizottsag tagjainak kijeloléséért,
- aleltarozas soran elvégzendd feladatok hataridore torténd szabalyszerti elvégzéséért.

A leltarfelvételkor jelenlévo és a kiértékelést végzo leltarellenérok:
- L. sz. Kozponti Raktar készleteinek felvételénél: Hamarics Gyorgyné, Zsigmond Bodé Beatrix
- IIL sz. Kozponti Raktar készleteinek felvételénél: Dallos 1aszloné, Zsigmond Bodo Beatrix

A leltarozas szakmai iranyitasaért és a kiértékeléséért felelés Nyari Gabor osztalyvezetd-helyettes.

A leltirozas bizonylatai
A leltarozas alapbizonylatai a szamitogépes leltarfelvételi ivek, melyekre a tényleges mennyiségi
leltarfelvétel adatait kell felvezetni, az adatok rogzitése €s kiértékelése szamitdgépen torténik.

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitdsokat szabalyos athuzassal, foléirassal és aldirasokkal
torténd hitelesitéssel szabad tenni.

A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a leltarellendrok alairasukkal hitelesitik. A
leltarfelvétel bizonylatait és a leltareltérések okairdl késziilt igazold jelentéseket, valamint a kompenzalasra
vonatkozo javaslatokat — a raktarvezetd és a Beszerzési ¢s Készletgazdalkodasi Osztaly vezetdjének
alairasaval — a leltar befejezését kovetéen a Vagyonkonyvelési és Leltarellenorzési Osztalynak kell atadni
kiértékelésre. A leltarozas befejezésérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

A bizonylatok szigori szamadasu nyilvantartasba vételét a Vagyonkonyvelési és Leltarellenorzési Osztaly
végzi. Az lires vagy rontott leltarfelvételi ivek is a leltdirdokumentacid részét képezik, azok irattari
megorzése a leltarral egylitt kdtelezo.

A tényleges leltarfelvétel ideje alatt a készletkiadast sziineteltetni kell, a zarlatot csak rendkiviili esetben —
¢életmentés, muszaki hiba — ill. folyamatos tizemek esetében lehet feloldani.

Jelen leltarozas befejeztével a raktari dolgozokra vonatkozdéan a Munka Torvénykonyve 170-170/D.
szakaszai alapjan a jelenleg megkotott és érvényben 1év6 csoportos leltarfelelésségi megallapodas
felilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megujitasat rendelem el.

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

Pécs, 2004. oktober 25.

Ferenci Jozsef
gazdasagi foigazgato

Melléklet:
1.sz.: Leltarozasi Utemterv



