2/2005. szamua Gazdasagi Foigazgatéi Utasitas

— a Pécsi Tudomanyegyetem textilia-készleteinek évi rendes leltarozdsarol —

A hatélyos Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat rendelkezései alapjan a Pécsi Tudomanyegyetem raktari j és
munkahelyi leltarkoteles textilia készleteinek leltarozasat rendelem el.
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A leltar fordulénapja: 2005. aprilis 18.

A leltarozas modja
A leltarfelvételt valamennyi készletre mennyiségi felvétellel a nyilvantartastdl fliggetleniil, a
nyilvantartassal vald utdlagos dsszehasonlitassal kell végrehajtani.

A Szigeti Uti Elméleti Témb Gondnoksaganak leltarkezeléséhez tartozd valamennyi intézetnél és egyéb
szervezeti egységnél a leltarozasi feladatokat - a textilia készletekre és az ehhez kapcsolodo
nyilvantartasokra vonatkozoéan - dfado-dtvevd leltarozasként kell elvégezni. A textilidk atadas-atvételét
minden érintett szervezeti egységnél — azoknal is, amelyeknél az eszkozok teljes kori leltarozasa a
késobbiekben keriil megvalodsitasra — végre kell hajtani, illeszkedve a mar folyamatban 1évé teljes kori
vagyonmegallapit6 leltarozadsnal meghatdrozott személyi és egyéb kovetelményekhez..

A leltarozandé cikkcsoportok:
- védbruhazat,

- ellatotti agytextilia,

- ellatotti ruhatextilia.

A leltarozandé szervezeti egységek:

- Gazdasagi Foéigazgatosag: Kozponti Mosoiizem, Textiliaraktar és Azonnali csereraktar

- Altalanos Orvostudomanyi Kar: intézetek és egyéb szervezeti egységek

- Orvostudomanyi és Egészségtudomanyi Centrum: klinikak és egyéb szervezeti egységek
- Egészségiligyi Foiskolai Kar: képzési kozpontok

A leltarozas végrehajtasa, iitemterve

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

A szervezeti egységek vezet6i felelosek:

- aleltarbizottsag tagjainak a kijeloléséért,

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

- aleltarozas soran elvégzendé feladatok hataridore torténd szabalyszerii elvégzéséért.

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

A leltarozas el6készitése

A leltarozasra vald felkésziilés soran a korzeti nyilvantartdsokat (rendezve a belsé alleltarak kozotti
mozgasok atvezetését) a kozponti analitikus nyilvantartds munkahelyi készletlistaival a leltdrozdsi
titemtervben megjelolt idopontig egyeztetni kell. Azokndl a munkahelyeknél, amelyek kozponti
gondnoksagokhoz tartoznak — 1. sz. Klinikai Tomb, Elméleti Téomb, Akac utcai klinikai tomb — az
egyeztetést a gondnoksigok végzik. Az egyeztetéshez a munkahelyi készletlistdk résziikre keriilnek
postazasra!

Az egyeztetés befejezését, a leltarfelvétel megkezdhetdségét az egyeztetési jegyzokonyvben kell
dokumentalni (2. sz. melléklet).
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A leltarfelvétel végrehajtasa
A leltarfelvétel az utolsd szennyes elszallitasat kovetden, a ténylegesen eldtaldlt munkahelyi készletek
mennyiségét kell megszamlalni.

A munkahelyeken el6talalt készleteket a leltarkdrzet nyilvantartisa szerinti bontasban — alleltari
hasznéalatban 1év6, helyi raktari, valamint személyi hasznalatra kiadott — kell a munkahelyi készletfelvételi
ivek megfeleld oszlopaiban rogziteni (3. sz. melléklet). A leltarfelvétel bizonylatait a leltarfelvétel
befejezését kovetden a Szamviteli Osztalynak kell atadni.

A munkahelyek mosasi jegyzéken mar leadott textilia-készletei a mosodaban keriilnek megszamlalasra,
felvezetésiik a mosodai készletfelvételi iven torténik (4. szamu melléklet). Ugyanezeket a mennyiségeket a
munkahelyi készletfelvételi ivek megfeleld oszlopaban a Szamviteli Osztalyon rogzitik és dsszesitik az adott
munkahely teljes hasznalatban 1év6 készleteként.

Az Osszesitett adatokat a szamitogépes leltarfelvételi ivekre at kell vezetni, és szamszerisitve ki kell
értékelni (5.sz. melléklet).

A leltarozas bizonylatai

- amunkahelyi és raktari, illetve a mosodai (mosasi jegyzéken atvett) készletek készletfelvételi ivei,
(3. és 4. szamu melléklet)

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

A leltarfelvételi bizonylatokon, okmanyokon javitdsokat szabalyos athuzassal, foléirassal és javitast végzo
alairasaval torténd hitelesitéssel szabad tenni.

A leltarfelvétel akkor hiteles, ha azt a leltarbizottsag tagjai és a leltarellenérok aldirasukkal hitelesitik.

A bizonylatok szigorti szdmadasu nyilvantartasba vételét a Vagyonkonyvelési és Leltarellendrzési Osztaly
végzi.

A leltarozas befejezése

A leltarozas végrehajtasarol, a szamszerUsitett eltérések indokolasardl, valamint a feleldsség megallapitasara
vonatkozo javaslatrol leltarozasi jegyzokonyvet kell késziteni (6. szamu melléklet).

A leltarozas befejezését kovetden, a leltarozas szamszaki eredményeirdl, azok 0Osszehasonlitdo vezetdi
elemzésérol, tapasztalatairdl 6sszefoglald Jelentés-t a Szamviteli Osztaly késziti el.

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

Jelen leltarozas befejeztével a raktarként tizemeld egységeknél (a kozponti illetve a kiilon helyi textilia-
raktaraknal) a raktari dolgozokra vonatkozoan a Munka Torvénykonyve 170-170/D. szakaszai alapjan
leltarfelel6sségi megallapodas megkotéseét, illetve a jelenleg megkotott és érvényben 1évé megallapodasok
feliilvizsgalatat, és amennyiben sziikséges, megljitasat rendelem el.

A fenti leltarozéassal kapcsolatban felmeriilt kérdéseikre Nyari Géabor osztalyvezetd-helyettes ad részletes
tajékoztatast a 2324-es melléken.

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

Pécs, 2005. marcius 30.

Melléklet:

Ferenci Jozsef
gazdasagi foigazgato

sz. Leltarozasi Utemterv

sz. Egyeztetési jegyzokonyv

sz. Munkahelyi és raktari készletfelvételi iv
sz. Mosodai készletfelvételi iv

sz. Leltarfelvételi iv

sz. Leltarozasi jegyzOkonyv
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