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1/2007. szamn Gazdasagi Foigazgatdi Utasitas

— a Pécsi Tudomdnyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltdrozdsdrdl —

A hatélyos Leltarozasi €s Leltarkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjén a Pécsi Tudomanyegyetem raktari j és
munkahelyi leltarksteles textilia készleteinek leltArozasat rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2007. aprilis 17.

A leltirozas médja
A leltarfelvételt valamennyi készletre tényleges mennyiségi felvétellel a nyilvantartdsté] fuggetleniil, a
nyilvintartdssal valé utdlagos osszehasonlitissal kell végrehajtani.

A leltdrozando cikkesoportok:

- munka- és véd6ruhdzat (NEM KIHORDASI IDOSY,
- ellatotti agytextilia,

- elldtotti ruhatextilia.

A leltarozand6 szervezeti egységek:

- Altalanos Orvostudomanyi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységei,

- Orvostudomanyi és Egészségtudomanyi Klinikai Kézpont és Koordinaciés Kozpont szervezeti egységei
- EBgészségtudomanyi Kar kari hivatala és képzési kszpontjai

- Ilyés'Gyula Féiskolai Kar gondnokséga ¢s kollégiuma

- Pollack Mihaly Miszaki Kar szervezeti sgységei

- Terméezettudomanvi Kar szervezeti eovedoei
fermeszetiucomany: Xar SzEIvezen Cgysogel

- QGyakorlé iskoldk, és Babits Mihaly Gyakorlé Gimnazium
- Gazdasdgi Foigazgatosdg érintett szervezeti egységei
- A Fomémokség kozremilkddésével tizemeltetett kollégiumok, vendéghéz és iiduld

A leltarozas végrehajtasa, iitemterve

A leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, a leltdrbizottsigi tagokat, -a leltdrozas sorén
elvégzendS feladatokat és hataridSket a szervezeti egység vezetSje éltal jovahagyott Leltdrozdsi Utemtery
tartalmazza (1. sz. melléklet).

A szervezeti egységek vezetbi feleldsek:

- a leltarbizottsag tagjainak a kijeloléssért,

- az egyeztetés ¢s a helyszini mennyiségi felvétel adminisztratfv &s technikai-targyi elSkészitettségéért, a
megfelels kozremiikddés biztositasaért.

- aleltdrozas sordn elvégzendd feladatok hatdridbre t8riéné szabalyszerii elvégzéséért.

A leltdrozds szakmai iranyftasaért, ellendrzéséért és kiértékeléséért felelés Nyari Gabor osztalyvezets-
helyettes.

A leltarozas elokészitése

A leltarozésra vald felkésziilés sordn a korzeti nyilvantartisokat (rendezve a belsd alleltirak kozotti
mozgasok dtvezetését) a kozponti analitikus nyilvantartds munkahelyi készletlistdival a leltdrozdsi
iitemtervben megjelolt iddpontig egyeztetni- kefl. Azokndl a munkahelyeknél, amelyek kozponti
gondnoksdgokhoz tartoznak — 1. sz. Klinikai T6émb, Elméleti Tomb, Akac utcai klinikaj témb — az
egyeztetést: a gondnoksagok végzik. Az egyeztetéshez a munkahelyi készletlistak részitkre keriilnek
postazasral

Az egyeztetés befejezését, a leltarfelvétel megkezdhetdségst az egyesterési jegyzékonyvben kell
dokumentalni (2. sz. mellékler).
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A leltirfelvétel végrehajtasa

A leltdrfelvétel az utolsé szemnyes elszéllitasat kovetben, a ténylegesen eldtaldll munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszdmlalni.

A munkahelyeken elGtalalt készleteket a leltarkSrzet nyilvéAntartdsa szerinti bontdsban ~ alleltari
hasznalatban 1év0, helyi raktari, valamint személyi haszndlatra kiadott — kell a munkahelyi készletfelvételi
fvek megfeleld oszlopaiban. rogziteni (3. sz. mellélder). A leltarfelvétel bizonylatait a leltérfelvétel
befejezését kovetden a Szamviteli Osztalynak kell atadni.

A munkahelyek mosasi jegyzéken mér leadott textilia-készletei a mosodaban keriilnek megszémlalasra,
felvezetésitk a mosodai készletfelvételi iven torténik (4. szdmit mellékler). Ugyanezeket a mennyiségeket a
munkahelyi készletfelvételi fvek megfelels oszlopaban a Szamviteli Osztalyon rogzitik és dsszesitik az adott
munkahely teljes hasznalatban 1év6 készleteként.

Az bsszesitett adatokat a szémitogépes leltarfelvételi fvekre 4t kell vezetni, és szamszeriisitve ki kell
értékelni (5. sz. melléklet).

A leltarozas bizonylatai

- amunkahelyi és raktéri, illetve a mosodai (mosési jegyzéken dtvett) készletek készletfelvételi ivei,
(3. és 4. szamii-melléklet)

- kozponti analitikus nyilvantartés szamitégépes munkahelyi és raktari leltarfelvételi fvei
(5. s2: melléklet);

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitdsokat szabalyos dthiizassal, foléirassal és javitdst végzd
aldirasaval torténd hitelesitéssel szabad tenni.

A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a leltarellendrok aldirdsukkal hitelesitik.

A leltdrozas befejezése

A leltdrozas végrehajtdsardl, a szamszeriisitett eltérések indokolasarol, valamint a felelésség megéllapitasara
vonatkozé javaslatrol leltarozasi jegyzékonyvet kell késziteni (6. szdmat melléklet).

A leltdrozas befejezését kovetden, a leltdrozds szdmszaki eredményeirSl, azok osszehasonlitd vezet6i
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A leltdrozas alatt a Kozponti Textilraktarban a készletkiadést sziineteltetni kell, a zarlatot csak rendkiviili
esetben lebet feloldani,

Jelen leltérozds befejeztével a raktirként lizemeld egységeknél (a kozponti illetve a killon helyi textilia-
raktdraknal) a raktari dolgozékra vonatkozéan a Munka Toérvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan
leltérfeleldsségi megdllapodas megkotését, illetve a jelenleg megkotott és érvényben 1évd megdllapodésok
feltlvizsgdlatat, ¢s amennyiben szilkséges, megijitdsat rendelem el.

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

Felkérem a leltirozasban résztvevd valamonnyi dolgozét a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres leliarozasra.

Pécs, 2007, mircius 26,
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