Ikt. sz.:

4/2010. szamu Gazdasagi Foigazgatoi Utasitas

— a Pécsi Tudomanyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltarozasarol —

A hatélyos Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem raktari 0 és
munkahelyi leltarkoteles textilia készleteinek leltarozasat rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2010. majus 9.

A leltarozas modja
A leltarfelvételt valamennyi készletre tényleges mennyiségi felvétellel a nyilvantartastol fliggetleniil, a
nyilvantartassal valo utolagos dsszehasonlitassal kell végrehajtani.

A leltarozandé cikkcsoportok:

- munka- és védéruhazat (NEM KIHORDASI IDOS!),
- ellatotti agytextilia,

- ellatotti ruhatextilia.

A leltarozando szervezeti egységek:

- Altalanos Orvostudomanyi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységei,
- Klinikai K6zpont szervezeti egységei

- Egészségtudomanyi Kar kari hivatala és képzési kdzpontjai

- Illyés Gyula Féiskolai Kar gondnoksaga és kollégiuma

- Pollack Mihaly Miiszaki Kar szervezeti egységei

- Oktatasi Igazgatdosag

- Természettudomanyi Kar szervezeti egységei

- Gyakorlo6 iskolak, és Babits Mihaly Gyakorlé Gimnazium

- QGazdasagi Féigazgatosag érintett szervezeti egységei

- Miuszaki Igazgatosag kozremiikddésével iizemeltetett kollégiumok, vendéghaz és tidiilé
- Egyetemi Konyvtar

(leltarkorzetenként részletezve az 1/b. szamu mellékletben)

A leltarozas végrehajtasa, iitemterve

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

A szervezeti egységek vezetdi felelések:

- aleltarbizottsag tagjainak a kijeldléséért,

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

- aleltarozas soran elvégzendo6 feladatok hataridore torténd szabalyszerii elvégzéséért.

A leltarozas szakmai iranyitasaért, ellenérzéséért és kiértékeléséért felelos Nyari Gabor, Pénziigyi-
Szamviteli Osztaly, Targyi Eszkdz Analitika és Leltar csoport vezetdje.

A leltarozas elokészitése

A leltarozasra vald felkésziilés soran a korzeti nyilvantartasokat (rendezve a belsé alleltarak kozotti
mozgasok atvezetését) a kozponti analitikus nyilvantartds munkahelyi készletlistaival a leltdrozdsi
titemtervben megjelolt idopontig egyeztetni kell. Azoknal a munkahelyeknél, amelyek kozponti
gondnoksagokhoz tartoznak — I. sz. Klinikai Tomb, Elméleti Témb, Akac utcai Klinikai Tomb — az
egyeztetést a gondnoksigok végzik. Az egyeztetéshez a munkahelyi készletlistdk résziikre keriilnek
postazasra!

Az egyeztetés befejezését, a leltarfelvétel megkezdhetoségét az egyeztetési jegyzokonyvben kell
dokumentalni (2. sz. melléklet).
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A leltarozas bizonylatai

- amunkahelyi és munkahelyi raktari, illetve a mosodai készletek mosasi jegyzékei,
(3. és 4. szamu melléklet)

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

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitasokat szabalyos athtizassal, foléirassal és javitast végzo
alairasaval torténd hitelesitéssel szabad tenni. A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a
leltarellendrdk alairasukkal hitelesitik.

A leltarfelvétel végrehajtasa

A leltarfelvétel a szennyes elszallitasat kovetden, a ténylegesen elétalalt munkahelyi készletek mennyiségét
kell megszamlalni.

A munkahelyeken el6talalt készleteket a leltarkorzet nyilvantartdsa szerinti bontdsban — alleltari
hasznalatban 1év0, helyi raktari, valamint személyi hasznalatra kiadott — kell a munkahelyi készletfelvételi
ivek megfeleld oszlopaiban rogziteni (3. sz. melléklet).

A munkahelyek mosasi jegyzéken mar leadott textilia-készleteit, szintén a 3.szam mellékletben, a
,,Mosatasra leadott készlet” rovatba kell beirni.

A mosasi jegyzék masolatat (4. szamu mellékletként) a bekiildendo iratok mellé kell csatolni.

Az Osszesitett adatokat a szamitogépes leltarfelvételi ivekre at kell vezetni, és szamszeriisitve, mar a
kdzponti analitikus nyilvantartasnak megfel6 cikkszamok alapjan, ki kell értékelni (5. sz. melléklet).

A leltarozas befejezése

A leltarozas végrehajtasardl, a szamszertsitett eltérések indokolasarol, valamint a felel6sség megallapitasara
vonatkoz6 javaslatrol leltarozasi jegyzokonyvet kell késziteni (6. szamui melléklet).

A leltdrozéds befejezését kovetden, a leltdrozds szdmszaki eredményeirdl, azok Osszehasonlitd vezetdi
elemzésérol, tapasztalatairol szol6 6sszefoglalod Jelentés-t a Pénziigyi- Szamviteli Osztaly késziti el.

A leltarivek — a leltarfelvételt megel6z6en — a kdzponti analitikus nyilvantartasban, a fordulonapon torténd
megnyitasatol, azok visszazarasaig az SAP rendszerben az érintett cikkekre kdnyvelni nem szabad.

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

Jelen leltarozas befejeztével a raktarként tizemel6 egységeknél (a kdzponti illetve a kiilon helyi textilia-
raktaraknal) a raktari dolgozdkra vonatkozéan a Munka Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan
leltarfelelosségi megallapodas megkdtését, illetve a jelenleg megkdtott és érvényben 1évé megallapodasok
feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megtjitasat rendelem el.

A fenti leltarozassal kapcsolatban felmeriilt kérdéseikre Hamarics Gyorgyné leltarellendr ad részletes
tajékoztatast a 2379-es melléken.

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

Pécs, 2010. aprilis 19.

Melléklet:

Imhof Gabor
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