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83. sz. Korlevel

Tisztelt Vezetd Asszony / Ur!

A szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény, valamint az allamhaztartas szamvitelérdl sz6l6 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet, tovabb&a a Debreceni Egyetem Eszkdzok és Forrdsok Leltarozasi és
Leltarkészitési Szabalyzata alapjan az éves allamhaztartasi beszamol6t december 31. fordulénappal
készitett leltarral kell alatamasztani.

Az eszkdzallomany nagysagdra tekintettel a korabbi évek gyakorlata szerint 2018. évben is két
ttemben — november 30. és december 31. forduldnappal — torténik a leltarozas (szigoritott onleltar).

A szigoritott dnleltar soran az alabbi vagyonelemeket tételes, tényleges egyedileg beazonositott,
mennyiségi leltarfelvétel ala szlikséges venni:

- immaterialis javak

- nagy — és kis értéki targyi eszkézok (ingatlanok és kapcsolédé vagyoni eértéki jogok
valamint
befejezetlen beruhézasok kivételével)

- készletek (kulondsen a textilidk — leltarkoteles anyagok —, és jegyzetek).

A szervezeti egység leltarkdrzet felelése altal elvégzett leltarozasnak atfogénak sziikséges lennie, ki
kell terjednie az egyetemi telephelyeken 1évd, a bérbe, kdlcsdnbe vagy javitasra atadott vagyon
elemekre és a dolgozok személyi hasznalatara atadott targyi eszkdzokre, készletekre is.Tovabba a
tételes vizsgalat része az idegen tulajdonban |évd, de egyetemi haszndlatra atvett, vagy kolcson vett
eszkozok, készletek is.

A leltarozas folyamata a kovetkezoképpen torténik:

1. A november 30-i forduldénappal szamba kell venni a ténylegesen meglévé eszkdzoket,
készleteket, s ezeket dssze kell vetni a targyi eszkdz és elszamolas koteles anyag torzsadat-
nyilvantartas adataival. A nyilvantartott targyi eszkdzok, valamint textilidk (‘elszamolas-koteles
anyag’) és jegyzetek allomanyat a szervezeti egységek erre illetékes dolgoz6i az ,ESZKIMO”
program hasznalataval, 2018. december 12-ét kévetben elektronikus formaban érhetik el. A
nyilvantartasi adatok papir alapon nem kerliinek megkiildésre, a letdltés a korabbi évekhez
hasonléan, a 'dokutar.unideb.hu’ honlaprél egyetemi felhasznal6i azonositéval torténik. A
listak letoltésének tényét a Leltarellendrzési Onallé Osztaly ellendrzi.
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2. Az oOsszehasonlitdas eredményérél a leltarkorzet felelés vezetéjének és a leltarkorzet
kezel6jének alairasaval Nyilatkozatot kell késziteni (1. sz. melléklet).

3. Leltar eltérés - hiany vagy tobblet - esetén a 2. pontban meghatarozott személyek altal
elkészitett, nyomtatott névvel rogzitett és alairt, szervezeti pecséttel ellatott Magyarazé
Jelentést is sziikséges csatolni a Nyilatkozathoz.

Hiany esetén a szervezeti egység vezetdje koteles kartéritési vizsgalatot lefolytatni. Az
eljarasrol elkészitett, felelésség megallapitast tartalmazé kartéritési hatarozatot is szilkséges
a Nyilatkozathoz mellékelni.

A leadott dokumentumok alapjan a Leltarellenérzési Onallé Osztaly illetékes munkatarsa
elkésziti a leltari eltérések szamviteli rendezéséhez a kdnyvelési bizonylatokat.

Ezt kévetden a Leltarellendrzési Onallé Osztaly vezetdje a kdnyvelési és kartéritési eljarashoz
kapcsolodd Osszeallitott dokumentumokat megkiildi a kbdzgazdasagi igazgatdé részére
intézkedésre (szamviteli rendezés, munkatigyi kartérités kancellari fellilvizsgalata).

4. A szikséges dokumentumokkal felszerelt Nyilatkozatot (1.sz. melléklet — 2018. november

30-i fordulé nappal) legkésébb 2019. januar 09. napjaig papir alapon szlikséges eljuttatni a
Leltarellenérzési Onallé Osztaly részére.

5. Kérem, hogy egyéb targyi eszkdz adateltérések esetén (pl. feltart gyari szam, tipus- v.
megnevezés modositas) a leltarkorzet felelés vezetdje hivatalos levélben idében
kezdeményezze a DE Kancellaria Pénziugyi és Adélgyi Fbosztalya felé az érintett adat
korrekciojat.

6. A 2018. november 30-a és 2018. december 31. napja kozétt tortént allomanyvaltozasokat
2018. december 31-i fordulénappal kell az 1. pontban leirtak szerint leltarozni. Az eszkdzlista
2019. januar 19-ét kévetden érhetd el.

7. A leltarkorzeteknél 2018. december 31-i forduldnappal elvégzett szigoritott onleltar soran
feltart leltari eltérések szamviteli rendezését és munkaligyi rendezését a 2-3. pont szerint
szlikséges elvégezni.

8. A leltdrozas eredményérél a Nyilatkozatot (2.sz. melléklet — 2018. december 31.-i fordul6

nappal) a leltarfelelosok legkésobb 2019. januar 23-ig papir alapon sziveskedjenek
megkiildeni a Leltarellenérzési Onallé Osztaly részére.

9. A hivatalos szervezeti névvel, leltarkdrzet azonositoval ellatott, olvashaté formaban is rogzitett
névvel és hiteles alairasokkal, pecséttel elkészitett nyilatkozatok egy-egy példanyat, valamint
a szigoritott onleltar alapjaul szolgdlé dokumentumokat az illetékes leltarkdrzet felelésck az
Egyetem Iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott ideig, azaz 10 évig kotelesek
elektronikus és/vagy papir alapi moédon megérizni. A dokumentaciénak minimum az
alabbiakat szlikséges tartalmaznia:
- november és december havi szigoritott 6nleltari nyilatkozatok
- letoltott és ellendrzott eszkoz és készlet allomanyi listak
- egyéb igazold hivatalos mellékletek (szerzédések, megallapodasok, levelezes, stb.)
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10. A szigoritott dnleltar a Debreceni Egyetem éves allamhaztartasi beszamolojat tamasztja ala,

ezért minden szervezeti egység vezeté szamara kotelezo, hogy a szervezeti egységét illetéen
a szigoritott dnleltart elvégezzék

11. A szigoritott 6nleltarozas keretében az idegen tulajdonban lévé, illetve hasznélatra és/vagy
kolcson vett eszkézokre vonatkozoé év végi szamadast az eredeti tulajdonos altal a szervezeti
leltarkorzet részére megkiildott nyilvantartasok és beszamolasi dokumentum alapjan kell
végrehajtani. A szervezeti egységnek az 6sszehasonlitas eredményérél a leltarkorzet felelds
vezetdjének és a leltarkorzet kezel6jének alairasaval szintén nyilatkozatot kell készitenie,
amelyet a tulajdonos altal rogzitett formaban és hataridére szilkséges kételezé6en megkuldeni.

Kérem Tisztelt Vezeté Asszony/Ur segitd kézremikodését az dnleltarozas szabalyosan térténd
végrehajtasahoz és a hataridék pontos betartasahoz.

Debrecen, 2018. december 12.
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Prof. Dr. Bacs Zoltan .
kancellar



