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— a Pécsi Tudomdnyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltarozdsdirsl -

A hatalyos Leltdrozasi és Leltarkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjan a Pécsi Tudoményegyetem raktdri ij s
munkahelyi leltarktiteles textilia készleteinek leltdrozasit rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2013. oktéber 31.
A helyszini felvétel iddszaka: 2013, oktéber 21. — 2013. november 15.
A leltdrozas médja

A leltarfelvételt valamennyi készletre tényleges mennyiségi felvétellel a nyilvantartdst6l fliggetlentil, a
nyilvantartassal valé wiolagos dsszehasonlitdssal kell végrehajtani.

A leltarozandé cikkesoportok:

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

- ellatotti ruhatextilia.

A leltdrozando szervezeti egységek:

- Altaldnos Orvostudoményi Kar intézetei és egyéb szervezeti egységei,
- Klinikai K&zpont szervezeti egységei

- Egészségtudomanyi Kar kari hivatala, képzési kizpontjai, egyéb szervezeti egységei
- Illyés Gyula Fdiskolai Kar gondnoksdga és kollégiuma

- Pollack Mihdly Miiszaki Kar szervezeti egységei

- Oktatési Igazgatosag

- Természettudoményi Kar szervezeti egységei

- Gyakorlé iskolék, Gimnaziumok, Szakiskolik

- Rektori Hivatal

- Gazdaségi Fdigazgatdsag érintett szervezeti egységei

- Egyetemi Konyvtar, Egyetemi Levéltar

- Egyetemi Hallgat6i Onkorményzat

- Ovoda

A leltdrozds végrehajtisa, fitemterve

A leltirozis megkezdésének és befejezésének iddpontjat, a leitdrbizottsagi tagokat, a leltdrozids sorin
elvégzendd feladatokat és hataridéket a szervezeti egység vezetdje Altal j6vahagyott Leltdrozdsi Utemtery
tartalmazza (7. sz. mellekiet).

A szervezeti egységek vezetdi feleldsek:

- aleltarbizottsag tagjainak a kijeldléséért,

- a helyszini mennyiségi felvétel adminiszirativ &s technikai-targyi eldkészitettségéért, a megfelel®
kézremiikdés biztositdsdért,

- aleltirozas soran elvégzendd feladatok hataridére torténd szabélyszer( elvégzéséért.

A leltarozés szakmai iranyitasaért, ellendrzéséért és kiértékeléséért felelds Nydri Gabor, Szdmviteli Osztily,
Targyi Eszkdz Analitika €s Leltdr csoport vezetdje.

A leltarozis eldkészitése

Az eddigiekt6! eltérden leltdrozasra valé felkészillés sordn a korzeti nyilvantartdsokat a kézponti analitikus
nyilvantartas munkahelyi készletlistaival nem kell egyeztetni, Egyeztetési jegyzdkonyver nem kell késziteni
Az epyeztetés elhapydsat az el6z8 leltdrozds 6ta mosast végzd cég (Centrdl Mosoddk Zrt., Blitz
Tisztitészalon Kft.) mennyiségi szdmoldsdval, illetve szallitdsdval kapcsolatban kialakult vitas, és idében
nagymértékben megcsiszott rendezése indokolja. Egyetemi szinten, tsszmennyiségben a kérdések
rendezddtek, de szervezeti egység szinten nem.



8./ A leltdrozds bizonylatai
- amunkahelyi készletfelvételi iv,
- amosodai készletek mosasi jegyzékei, masolatban
- epyetemi varroddba leadott textilidk szAllitdlevelei, masolatban
- kdizponti analitikus nyilvéintartas szamf{tdgépes munkahelyi és raktari leltarfelvételi ivei.

A leltarfelvételi bizonylatokon, okményokon javitdsokat szabdlyos athazassal, foléirdssal és javitast végz6
aldirésdval torténd hitelesitéssel szabad tenni. A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsdg tagjai és a
leltdrellendrik aldirdsukkal hitelesitik.

9./ Aleltarfelvétel végrehajtasa
A leltarfelvétellel, a szennyes elszallitasdt kdvetben, a ténylegesen elftaldlt munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszamlalni. A munkahelyeken elétalalt készleteket a leltarkdrzet nyilvantartdsa szerinti
bontasban — alleltdri haszndlatban 18vd, helyi raktdri, valamint személyi hasznalatra kiadott —~ kell a
munkahelyi készletfelvételi ivek megfelels oszlopaiban régziteni (3. sz. melléklet).

A mosdsi jegyzék masolatét (4. szdmi mellékletként) az esetleges hatralék dokumentildsa érdekében,
valamint az egyetemi varroddba javitdsra leadott textilidk szallitélevelének mdsolatat a bekilldendd iratok
mellé kell csatolni.

Az Osszesiteit adatokat a szdmitégépes leltarfelvételi ivekre at kell vezetni, és szdmszerisitve, mar a
kézponti analitikus nyilvantartdsnak megfeleld cikkszdmok alapjin, ki kell értékelni (3. sz. mellékiet).

10./ A leltirozas befejezése
A leltdrozas végrehajtasarol, a szdmszertisitett eltérések indokoldsarol, valamint a feleldsség megallapitdsara
vonatkozé javaslatrdl leltarozasi jegyzikdnyvet kell késziteni (6. szdmu melléklet),
A leltirozas befejezését kbvetden, a leltdrozds szdmszaki eredményeirdl, azok Osszehasonlité vezetdi
elemzésérdl, tapasztalatairél sz016 Ssszefoglald Jelentést a Szamviteli Osztdly késziti el.

11./ A leltirivek — a leltarfelvételt megelézben — a kizponti analitikus nyilvantartidsban, a fordulénapon t&rténd
megnyitasat6l, azok visszazarisiig az SAP rendszerben az érinteit cikkekre knyvelni nem szabad.

12./ A helyszini leltarfelvétel ideje alatt (2013. oktdber 21. — 2013. november 15.) a Kézponti Textilrakt4rban a
készletkiaddst sziineteltetni kell, a zirlatot c¢sak rendkiviili esetben lehet feloldani.

A szervezeti egységeknél - a szennyes leaddsa, és a tiszta felvétele kivételével — a textilidk dtaddsa-atvétele
tilos.

13,/ Jelen leltirozas befejeztével a raktarként iizemeld egységeknél, a raktari dolgozdkra vonatkozdan a
leltarfeleldsségi megéllapodds megkotését, illetve a jelenleg megkdtsitt és érvényben lévé megillapodasok
feltilvizsgalatat, és amennyiben szikséges, megljitisdt rendelem el.

A fenti leltdrozdssal kapcsolatban felmerillt kérdéseikre Hamarics Gybtrgyné leltarellendr ad részletes
tdjékoztatist a 22379-es melléken.

Felkérem a leltarozasban résztvev valamennyi dolgozot a pontos és gyors munkavégzésre, a sikeres leltirozasra,

Az Utasitds a Jelentés gazdasagi foigazgatdi elfogadésat kévetden hatdlyat veszti.
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