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A szémvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény 69. §-a, valamint a Debreceni Egyetem Szamviteli
Politikdjanak 21. §-a alapjan a december 31. fordulénappal elkészitett mérleg tételeit leltarral kell
alatdmasztani.

Az eszkozallomany nagysagara tekintettel 2022. év végén két litemben - november 30-i €és december
31-i fordulénappal — kell elvégezni a szigoritott dnleltarozast a Debreceni Egyetem Eszkozok és
Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatanak 9. §-a szerint.

A szigoritott Onleltar elvégzése soran az alabbi vagyonelemeket tételes, tényleges egyedileg

beazonositott, mennyiségi leltirfelvétel ala sziikséges venni:

- immaterialis javak (szellemi termékek, vagyoni értékii jogok, licensz termékek stb.)

- nagy- és kisértéki targyi eszkdzok (ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékd jogok, valamint
befejezetlen beruhazésok kivételével)

- készletek (kiilondsen a textilidk — leltarkdteles anyagok, és jegyzetek).

A szervezeti egység leltarkorzet (vagy telephely) feleldse éltal elvégzett leltdrozasnak atfogonak kell
lennie, ki kell terjednie az egyetemi telephelyeken 1év6 sajat tulajdont, valamint a bérbe, kdlcsonbe
vagy javitasra atadott vagyon elemekre és a dolgozok személyi hasznélatara atadott tirgyi eszkdzokre,
készletekre is. Tovabba a tételes vizsgélatnak ki kell terjednie az idegen tulajdonban 1évé, de egyetemi
hasznalatra atvett, vagy kdlcsénbe kapott eszk6zok, készletek leltarozasara is.

A leltarozas folvamata a kovetkezdképpen torténik:

1. A november 30-i fordulonappal szamba kell venni a ténylegesen meglévd eszkozoket,
készleteket, s ezeket Ossze kell vetni az SAP-ban nyilvantartott dlloményok adataival. Az SAP-
ban nyilvantartott immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint készletek [textiliak
(elszamolas-koteles anyag’) és jegyzetek] november 30-i dllomanya a szervezeti egységek erre
illetékes dolgozéi szamara az ,,ESZKIMO” programban mar elérheté. A nyilvantartasi adatok
papir alapon nem keriilnek megkiildésre, a letSltés a korabbi évekhez hasonléan, a
’dokutar.unideb.hu’ honlaprél gondnoki jogosultsiggal, az egyetemi felhasznal6i azonositoval
torténik. A listak letoltésének tényét a Leltarellen6rzési és Selejtezési Osztaly ellenbrzi.

2. A leltarozas eredményérdl a szervezeti egység vezetdjének és a leltarkorzet kezeldjének
alairasaval az 1. szamu melléklet szerinti Nyilatkozatot kell elkésziteni.



3. Leltar eltérés - hiany vagy tobblet - esetén a 2. pontban meghatirozott személyek altal

elkészitett, nyomtatott névvel rogzitett és alairt, szervezeti pecséttel ellatott Magyarazo Jelentést
is sziikséges csatolni a Nyilatkozathoz.
Hiany esetén a szervezeti egység vezetdje koteles kartéritési vizsgalatot lefolytatni. Az eljarasrol
elkészitett, feleldsség megallapitast tartalmazo kartéritési hatrozatot szintén mellékelni kell a
Nyilatkozathoz. Tovabba szilkséges az egység vezetdje altal egy irdsos intézkedési tervet is
megkiildeni a tovabbi hidnyok elkeriilését célz6 intézkedésekrol.

4. A sziikséges dokumentumokkal felszerelt, hiteles papir alapi Nyilatkozatot egy eredeti
példanyban legkésébb 2023. februar 06. /hétfé/ napjdig sziikséges megkildeni a
Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly részére.

5. Kérem, hogy egyéb adateltérések esetén (pl. feltart gyari szam, tipus- vagy megnevezés
modositas) a leltarkorzet felelds vezetSje hivatalos levélben 2023. februdr 10. napjaig
kezdeményezze a DE Kancellaria Pénziigyi Igazgatosaga felé az érintett adat korrekciojat.

6. A 2022. december 1. és 2022. december 31. napja kozitt tortént dllomanyvaltozasokat 2022.
december 31-i fordulonappal kell leltirozni. A folyamat ugyanaz, mint a november 30-i
fordulénapinal. A nyilvéntartds szerinti alloméanyok a 2022. évi beszamold elkészitéséhez
kapcsolodd zérési {itemterv alapjan 2023. februar 9-6t61 lesznek elérhetdek. A 2022. december
1.-2022. december 31 kozotti idészakra vonatkozé leltarozas eredményérdl ebben az esetben a
2. szami melléklet szerinti Nyilatkozatot kell elkésziteni és a szilkséges dokumentumokkal
felszerelve egy eredeti példanyban legkésébb 2023. februdr 15. /szerda/ napjiig sziikséges
megkiildeni a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly részére, az egyéb adateltéréseket pedig

hivatalos levélben a Pénziigyi Igazgatosag felé.

A hivatalos szervezeti névvel, leltarkorzet azonositoval ellatott, olvashaté forméban is rogzitett névvel
és hiteles alairasokkal, pecséttel elkészitett nyilatkozatok egy-egy példanyat, valamint a szigoritott
onleltar alapjaul szolgalé dokumentumokat az illetékes leltarkorzet felelésok az Egyetem Iratkezelési
Szabilyzataban meghatarozott ideig, azaz 10 évig kotelesek elektronikus és/vagy papir alapii modon
megérizni. A dokumentacionak minimum az aldbbiakat sziikséges tartalmaznia:

- november és december havi szigoritott 6nleltari nyilatkozatok,

- letoltott és ellenodrzott eszkoz és készlet dllomanyi listak,

- egyéb igazol6 hivatalos mellékletek (szerzodések, megéllapodasok, megrendelés, levelezes stb.).

A szigoritott onleltir a Debreceni Egyetem éves ziré mérlegének tételeit timasztja ala, ezért
minden szervezeti egység vezetdje szimara kotelezo, hogy a szervezeti egységét illetden teljesitse,
a szigoritott onleltirozas folyamatit és a vonatkozo papir alapi adatszolgaltatist elvégeztesse.

Kérem Vezeté Asszony/Ur segité kozremiikodését az onleltirozis szabalyosan torténé
végrehajtisiban és a szoros hataridék pontos betartiasaban.

Debrecen, 2023. januar 25.
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