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3/2011. szami Gazdasigi Féigazgatoi Utasitas

~ a Pécsi Tudomdnyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltdrozdsarél —

A hatdlyos Leltarozési és Leltdrkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjan a Pécsi Tudoméanyegyetem raktdri iij és
munkahelyi leltarkiteles textilia készleteinek leltarozasat rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2011. mijus 31,
A helyszini felvétel idészaka; 2011. mAjus 9, — 2011. majus 31,
A leltarozas moédja

A leltarfelvételt valamennyi készletre tényleges mennyiségi felvétellel a nyilvantartastol fiiggetlenil, a
nyilvantartdssal valé utdlagos dsszehasonlitdssal kell végrehajtani,

A leltarozandé cikkesoportok:

- munka- és védéruhdzat (NEM KIHORDASI IDOS)),
- ellatotti dgytextilia,

- ellatotti ruhatextilia.

A leltarozandoé szervezeti egységek;

- Altaldnos Orvostudomdnyi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységei,

- Klinikai Kdzpont szervezeti egységei

- Epgészségtudoményi Kar kari hivatala és képzési kiszpontjai

- llyés Gyula Féiskolai Kar gondnoksaga ¢s kollégiuma

- Pollack Mihaly Miszaki Kar szervezeti egységei

- Oktatasi Igazgatdsig

- Természettudomanyi Kar szervezeti egységei

- Gyakorlg iskolak, Babits Mihaly Gyakorlé Gimnézium, Egyetemi Ovoda
- Gazdasagi Foigazgatosag érintett szervezeti egységei

- Miiszaki Igazgatdsig kozremiikodésével lizemeltetett kollégiumok, vendéghdz és udilo
- Egyetemi Kényvtar

(leltarkorzetenként részletezve az 1/b. szamd mellékletben)

A leltirozds végrehajtisa, iitemterve

A leltarozds megkezdésének és befejezésének idSpontjat, a leltdrbizotisdgi tagokat, a leltirozas sordn
elvégzendt feladatokat €s hatdriddket a szervezeti egység vezetje dltal jovahagyott Leltdrozdsi Utemtery
tartalmazza (/. sz. melléklet).

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek:

- aleltarbizottsag tagjainak a kijelléséért,

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

- @ leltdrozas sordn elvégzend6 feladatok hatériddre tirténd szabdlyszeri elvégzéséért.

A lelldrozds szakmai iranyitasdért, ellenbrzéséért és kiértékeléséért felelés Nyari Gabor, Pénziigyi-
Szamviteli Osztély, Targyi Eszkdz Analitika és Leltar csoport vezetdje.

A leltarozas elékészitése

A leltdrozasra vald felkészlilés soran a korzeti nyilvantaridsokat (rendezve a belsé alleltarak kdzotti
mozgasok dtvezetésér) a kozponti analitikus nyilvantartds munkahelyi készletlistdival o leltdrozdsi
iitemiervhen  megjelolt idGpontig  egyeztetni kell. Azokndl a munkahelyeknél, amelyek kozponti
gondnoksdgokhoz tartoznak - 1. sz. Klinikai Tomb, Akdc Utcai Klinikai Tomb, Rakaczi Uti Klinikai Témb
— az egyeztetést a gondnoksigok végzik. Az egyeztetéshez a munkahelyi készletlistak résziikre keriilnek
postazésra!

Az egyeztetés befejezését, a leltarfelvéte]l mepkezdhetBségét az egyeztetési jegyzdkonyvben kell
dokumentdlni (2. sz. mellékley).
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A leltirozas bizonylatai

- amunkahelyi készletfelvételi iv, illetve

- amosodai készletek mosési jegyzékei,

- kozponti analitikus nyilvantartds szamitogépes munkahelyi és raktari leltarfelvételi ivei.

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitdsokat szabalyos athizissal, [oléirdssal és javitast végz6
aldirasaval toriénd hitelesitéssel szabad tenni. A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizotisdg tagjai és a
leltarellendrok aldirdsukkal hitelesitik.

A leltarfelvétel végrehajtdsa

A leltarfelvétellel, a szennyes elszdllitisat kbvetden, a ténylegesen elStaldlt munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszamlalni.

A munkahelyeken el6talalt készleteket a leltarkdrzet nyilvantartdsa szerinti bontisban — alleltari
haszndlatban 1év0, helyi raktari, valamint személyi hasznalatra kiadott - kell a munkahelyi készletfelvételi
ivek megfeleld oszlopaiban rigziteni (3. sz. melléklet).

A munkahelyek mosasi jegyzéken mdr leadott textilia-készleteit, szintén a 3.szdmt mellékletben, a
~Mosatdsra leadott készlet” rovatba kell beirni.

A mosési jegyzék masolatdt (4. szdmi mellékletként) a bekiildendd iratok meblé kell csatolni.

Az Osszesitett adatokat a szamitdgépes leltarfelvételi ivekre at kell vezetni, és szdmszeriisitve, mér a
kozponti analitikus nyilvantartdsnak megfeld cikkszdmok alapjan, ki kell ériékelni (5. sz. meliékiet).

Mosodai készlet leltarozasa

A mosodéban, a mosds alatt 1évé és hatralék készleteket egyiddben kell ellenérizni. Minden leltarkérzetbd],
a korabbi készletfelvételfé! fiiggetlentll, be kell kiildeni a 2011. méjus 31-i utolsé mosatasi jegyzéket, mely a
mosoda részérfl dtvett, de még vissza nem adott textilidkat tartalmazza. A Pénziigyi- Szamviteli Osztdlyon
ssziteni, majd a mosoda felé¢ annak leigazolasa, illetve elismertetése céljabal meg kell kiildeni.

A leltdrozas befejezése

A leltdrozés végrehajtdsardl, a szdmszerisitett eltérések indokolasardl, valamint a feleldsség mepallapitasara
vonatkozo javaslatrdl leltdrozasi jegyzOkonyvet kell késziteni (6. szdm melléklet).

A leltarozés befejezését kovetden, a leltdrozds szamszaki eredményeirbl, azok osszehasonlitd vezetdi
elemzésérdl, tapasztalatairdl szolo osszefoglalé Jelentést a Pénzilgyi- Szamviteli Osztaly késziti el.

A leltdrivek - a leltarfelvételt megel6zden - a kizponti analitikus nyilvéntartasban, a fordulénapon torténd
megnyitisatdl, azok visszazdrasdig az SAP rendszerben az érintett cikkekre konyvelni nem szabad.

A helyszini leltarfelvétel ideje alatt a Kozponti Textilraktérban a készletkiadast sziineteltetni kell, a zarlatot
csak rendkiviili esetben lehet feloldani.

Jelen leltérozds befejeztével a raktirként iizemeld egységeknél, a raktari dolgozdkra vonatkozdan a Munka
Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan leltdrfeleldsségi mepgallapodds megkttését, illetve a jelenleg
megkotdtt és érvényben lévé megdllapoddsok felilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megujitdsét
rendelem el.

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

Felkérem a leltdrozasban résztvevd valamennyi dolgozét a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres leltarozdsra.

Pécs, 2011. aprilis 19.
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Krutki J6zsefné di
altalinos gazdasagi féigazgato-helyettes
. SZ. Leltérozasi Utemterv
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. 52, Munkahelyi &s raktari készletfelviteli v
. SZ. Mosasi jepyzék
. 82, Leltdrfelvételi iv
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