1. sz. melléklet

LELTAROZAS ELJARAS|I RENDJE
2019.

Mely késziilt a szamvitelrdl sz6ld 2000. évi C. torvény, az allamhdaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet, valamint a Debreceni Egyetem Eszkozok és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata
eldirasai figyelembe vételével.

A leltarozads az egyetem hasznalatdban, kezelésében lévé valamennyi eszkdzre és forrdsra kiterjed, ezek
részletezését, a leltdrozas maodjat az aldbbiak tartalmazzak.

I, Eszkdzdk - INGOSAGOK

(Befektetett eszkzok: Immaterialis javak - Vagyoni értékl jogok, Szellemi termékek; Targyi eszkozok - nagy
és kis értéki; Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek; Tenyészallatok;

Bérbe, kolcsonbe, javitdsra hasznalatra atadott eszkozok, Bérbe, kolcsénbe, javitdsra, hasznalatra atvett
eszkdzok, és Készletek - leltarkoteles anyagok.

Kivétel: Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értéki jogok; Foldteriiletek, telkek; Epiiletek, épitmények;
Beruhazasok-feldjitasok]

1. A 2019. évben itemterv szerint teljes korl leltdrozas az aldbb részletezett 2. sz. mellékletben
nevesitett szervezeti egységekben fog torténni:

2/a-1. Klinikai Kozpont és orvos- és egészségtudomanyi képzést folytatd karok,

2/a-2. Kenézy Gyula Egyetemi Korhaz,

2/b Oktatdsi és tudomanyos szervezeti egységek,

2/c Agrar Kutatdintézetek és Tangazdasag, tovabbd a Szolgaltaté, igazgatdsi és funkcionalis
szervezeti egységek,

2/d-e. DE Szervezeti Raktarak I-Il. leltar kdrzetei esetében.

A teljes kord leltdrozasi tevékenységet a kijeldlt szervezeti egység leltarkorzeteinek leltarfelelései a
Leltarellendrzési Onallé Osztaly leltarellendreivel egyiittm(ikddve végzik.

Az éves Utemterven tul a szervezeti és/vagy személyi valtozasoknal jard atadd-atvevd leltarozasi, célellendrzési,
leltar rendezési feladatok elvégzése szintén az érintett egység leltarkezeldi és a Leltarellendrzési Onallé
Osztaly munkatarsainak kozrem(ikodésével torténik. A szervezeti és személyi valtozdsokbol eredd leltarozasi
igényt a szervezeti egység vezetdje irdsban koteles kezdeményezni a kozgazdasagi igazgato felé.

2. A szervezeti egységek leltdrkezel6i altal végzett év végi szigoritott oOnleltdrozds feladatai az
immateridlis javak, targyi eszk0zok, elszamolas koteles anyagok koérében torténik. (sajat tulajdon,
vagyonkezelésbe vett, hasznalatra kapott és idegen tulajdon).

2019. november 30. és december 31-ei forduldnappal minden szervezeti egység leltarfeleldse koteles az
immaterialis javak, targyi eszkozok, elszamolas kételes anyagok (textilidk] leltarozdsat elvégezni. A leltarozas
eredményét a 2019. év végén kiadasra keriild zarlati itemtervben foglaltak szerint kell teljesiteni.

A kiils6é cégek hasznalatdba atadott egyetemi ‘tulajdonl(’ eszkdzokrél a szervezeti egység leltarkezeldjének be
kell szereznie a tadrsasdg igazoldsat az eszkdz meglétérél. Ezt minden esetben az év végi szigoritott
onleltarozasrol készitett jelentés mellé csatolni sziikséges.

Az idegen tulajdonban, de a Debreceni Egyetem barmely egységének hasznalataban lévé immateridlis javak,
targyi eszkozok leltdrozdsat 2019. december 31-ei fordulénappal minden szervezeti egység leltarfeleldse
koteles végrehajtani. A leltdrozads eredmeényét a 2019. év végén kiadasra kerild zarlati Utemtervben foglaltak
szerint kell teljesiteni. [pl.: MTA, DMJV Onkormanyzat, EMMI-Drager, AEEK, T-Systems, National Instruments,
stb. eszkdzei, kiils6 tarsasagtol bérbe, kilcsonbe vett eszkdzok).

Leltdr fordulonapja: 2019. november 30. és december 31.
Véaqrehajtasarért felel8s: szervezeti egység vezetdi, gondnokok/leltarkezelSk/alleltarkezel6k
Ellendrzésért felelds: leltarellendrok, kozgazdasagi igazgaté




3. A leltdrozas folyamata

3.1. A bizonylati rend, a nyilvantartdsok naprakész biztositdsa érdekében a szervezeti egységek vezetdi,
gondnokai, leltarfeleldsei, leltarkezeldi, alleltarkezeldi, kdtelesek egyiittm({kodve a leltarozast elékésziteni, a
végrehajtasban részt venni.

3.2. A szervezeti egységek - ingdsag jellegd - vagyon leltarozasa kiterjed a leltarkdrzet valamennyi |. pontban
emlitett immateridlis vagyonelemeire, a kis és nagy értékl eszkdzére, azok tartozékaira, textilidkra.

3.3. A szervezeti egységek az 1. pont szerinti leltarellendrzés soran a leltdr megkezdését megel6zd 15 nappal
kiértesitd levélben, a 2. pont szerinti szigoritott Onleltarozas esetén pedig az év végi zarlati rendnek
megfeleléen (november 30. és december 31.] elektronikus kérlevélben értesitésre keriilnek. A kiértesit6 levél,
valamint korlevél kiadasat kovetden a Leltarellendrzési Onallo Osztaly kézremiikodésében biztositasra keriil a
szervezeti egység leltdrkorzeteiben nyilvantartott eszkozok listdja a leltdrozasban érintett leltdrkorzet vezetdje
és leltar felelbse részére.

3.4. Leltarellendrzést kivetéen a Leltarellendrzési Onallé Osztaly munkatarsa a leltdr eredményérél 5 napon
beldl kiértékelést készit, melyet atad a szervezeti egység vezetéjének. Leltarhiany esetén legkésébb 30 napon
bellil az egység vezetdje kivizsgalja a leltdreltérések okait, intézkedik azok megszlntetésérdl. A szervezeti
egység vezetlje magyarazo jelentést készittet el a leltarkezeldvel és kartéritési eljaras lefolytatasa mellett
kartéritési hatarozatban megallapitja a leltarhianyért valo felelésséget.

A szervezeti egység vezetdje altal elfogadott leltdr eltérések dokumentumait a leltar korzet vezetdje megkildi a
Leltarellendérzési Onallé Osztaly osztalyvezetdje részére feldolgozasra. A beérkezett bizonylatok alapjan a leltar
eltérések kidolgozdsat az ellenérzést végzd illetékes leltdrellendr rogziti az SAP rendszerben. A konyvelési
dokumentumokat a Leltarellendrzési Onallé Osztaly allitja 6ssze és tovabbitja a kézgazdasagi igazgatd felé
intézkedésre. A leltareltérések szamviteli rendezését a Debreceni Egyetem kozgazdasagi igazgatdja
engedélyezi.

Az egyetemi nyilvantartasok rendezését kovetéen a Kozgazdasagi lgazgatdsag megkildi a munkaltatoi jogkort
gyakorlo vezet6 és/vagy a szervezeti egység vezetGje részére szakmai felllvizsgalatra, ellenjegyzésre a
kartéritési hatarozatot.

Leltarhiany esetén a kartéritési eljards eredményérol késziilt hatdrozat, tovabba a hatalyos jogszabalyok és az
egyetem Kollektiv Szerzédés vonatkozo eldirdsai alapjan az illetékes munkaltatdi jogkdr gyakorldja jogosult a
kartérités megfizetésének kiszabasara, mérséklésére, illetve annak elengedésére.

3.5. A szigoritott onleltar esetén a leltarkezeldk az eszkdz- és készlet nyilvantartds alapjan elvégzik a tételes
felmerd leltarozast, melynek eredményérdl nyilatkozat megkiildésével irdsban tajékoztatjdk a Leltarellendrzési
Onallé Osztaly osztalyvezetdjét.

Az éves zarasi Utemtervhez és a 3.4. ponthoz lUgymenetéhez igazodva az osztaly vezetdje, az esetleges
leltdreltérésekrdl elkészitett konyvelési utasitdst lekdnyvelésre megkildi a Koézgazdasagi lgazgatdsagra,
tovabba eljuttatja a nyilatkozatok alapjan a leltdrak eredményérdl készitett dsszesitd jelentést a beszamolo
aldtdmasztasara a Pénziigyi és Adoligyi Fosztalyra.

A szigoritott onleltdr sordn megallapitott leltareltérések esetén is a 3.4. eljdrasrendet kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy a hatarid6ket az év végi zarasi itemterv rogziti.



1. Eszkozok - INGATLANOK
(Foldteriletek, telkek; Epijletek, épitmények]

A leltarozas a Debreceni Egyetem vagyonkezelésében, sajat tulajdondban és a hasznalati jogaban levd, ingatlan
vagyonelemekre [foldrészlet, épiilet, épitmény] terjed ki, ezek részletezését, a leltdrozds mddjat az alabbiak
tartalmazzak:

A leltdrozasi tevékenységet az éplilet - ingatlan leltarozasért felelds osztalyok illetékes munkatarsai és ahol
relevans, ott a kijeldlt szervezeti egységek illetékes leltarkezeldi-felelései egyuttmikodésében végzik.

Leltarozasra kotelezett szervezeti egységek:

- Vagyongazdalkoddasi Osztaly
o Dr. Péti Krisztian - leltdrozasért felelés munkacsoport vezetdje
o ToémbriIstvan - leltarozasért felelés munkacsoport tagja
o Modrovics Jozsef - leltdrozasért felelds munkacsoport tagja

- Mdszaki Osztaly
o Porcsin Jozsef - leltdrozasért felelés munkacsoport vezetdje
o Somlyai Janos - leltarozasért felelds munkacsoport tagja
o Ferenczi Péter - leltarozasért felelés munkacsoport tagja

- Leltarkorzet felel6sok - egytittm(ikodd résztvevd

A leltarozasi tevékenység végzéséhez sziikséges megbizd levéllel egyenértékl a Debreceni Egyetem hatdlyos
.Eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata” alapjan kiadott jelen Leltarozasi Utemterv,
mely alapjan a leltarozasi csoport felsorolt tagjai jelen (temterv szerint végzik megbizotti leltdrozasi
tevékenységlket.

Leltdrozando eszkozok kore:
- foldrészletek (termdfoldek, telkek])
- épiletek
- épitmények

Leltarozds madja:
kozhiteles nyilvantartassal (tulajdoni lappal) torténd egyeztetés, illetve helyszini bejaras

Foldrészletek esetén:
Elfogadva a kozhiteles ingatlan-nyilvantartasi adatokat a foldrészletek a tulajdoni lapon szerepld
adatok alapjan kerilnek rogzitésre.

Felépitmeények esetén:

A felépitmények a kozhiteles ingatlan-nyilvantartasi adatok alapjan, valamint a helyszini bejaras
tapasztalatainak 0sszevetésével keriilnek ragzitésre.

Az ingatlan-nyilvantartasban 6nallo helyrajzi szdammal nem rendelkezg felépitmények helyszini
bejaras soran keriilnek rogzitésre.

Leltdrozédssal kapcsolatos 6sszes munkafolyamat itemezése:
- tervezett kezdése: 2019. aprilis 10.
- leltarozas id6ponti besoroldsa: 3/a. és 3/b. sz. melléklet alapjan
- leltarozas tervezett befejezési iddpontja: 2019. szeptember 30.

Leltar kiértékelésének hatarideje, eltérések rendezésének hatarideje a konyvviteli nyilvantartasokban:
- leltareltérések rendezése, konyvelési utasitasok elkészitése, kOnyvelésre benyljtasa: 2019.
november 10.



A leltarozas folyamata:

1.

A bizonylati rend, a nyilvantartasok naprakész biztositdsa érdekében a leltarozasra kdtelezett szervezeti
egységek vezetdi, leltarfelelései, gondnokai kotelesek egylttmikddve a leltdrozast elékésziteni, a
végrehajtdshan részt venni.

A leltarozas kiterjed a leltarkorzetek valamennyi foldrészlet, épiilet és épitmény vagyonkorbe tartozd
vagyonelemre.

A Vagyongazdalkodasi Osztaly az 1. pont szerinti leltdrellenérzés soran a leltdr megkezdését megel6z6
15 nappal kiértesitd levélben kiértesitik az adott leltarkorzet feleldseit.

A kiértesit6 levelet kovet6en a Vagyongazdalkodasi Osztaly kozremikodésében megkiildésre keril a
szervezeti egység leltarkdrzeteiben nyilvantartott eszkozok listdja a leltarozasban érintett leltarkorzet
vezetdjének és a leltar felelésének.

A leltdrozas soran vizsgalni sziikséges a felépitmény besorolasat (épllet, épitmény/m(targy).

A besorolast kovetGen vizsgalni kell a felépitmények esetén az 9006/1999. (SK 5.] KSH Kozlemény
szerinti épitményjegyzék kod osztalyozasat, foldrészletek esetén a mivelési ag besorolasi
osztalyozasat.

Az épllet-épitmény, valamint az épitményjegyzék szerinti besorolast kovetéen sziikséges az
eszkOzosztaly besorolds felilvizsgalata. [(figyelemmel az 1996. évi LXXVIL. tv. 2.sz. mellékletében
rogzitett . lefrasi kulcsok jegyzéke” szerint].

A leltarellendrzést kovetden a leltdrozasi csoport a leltdar eredményérél 30 munkanapon beliil
kiértékelést készit. Leltarhiany, leltartobblet esetén 30 munkanapon beliil a Mszaki Osztaly kivizsgalja
a leltareltérések okait, azt kovetden a Vagyongazdalkodasi Osztaly intézkedik azok nyilvantartasi
megszintetésérdl.

Az esetleges leltareltérésekrdl elkészitett konyvelési utasitast konyvelésre megkiildi a Kozgazdasagi
lgazgatésagra.

Jelen leltarozasi feladatnak nem része az éplletek, épitmények terilet-, illetve egyéb méretre
vonatkozd naturalis jellemzdinek teljes kord felmérése. A leltarozas elsddleges célja az ingatlanok
nyilvantartassal valé mennyiségi egyeztetése.

Végrehajtasért felelfs:

- Vagyongazdalkoddasi Osztaly - Dr. Poti Krisztian osztalyvezetd
- Milszaki Osztaly - Porcsin Jézsef osztalyvezetd

Ellen6rzésért felelds:

- Prof. Dr. Bacs Zoltan - kancellar

Mellékletek:

3.sz. melléklet a.} - leltdrozasi itemterv
3.5z. melléklet b.} - ingatlan részletezés
4.sz. melléklet: fogalom meghatarozasok



IIl.  Tovabbi Eszkézék és Forrasok

(Ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni érték( jogok; Befejezetlen beruhazasok, feljitdsok; Befektetett Pénziigyi
eszk0zok; Pénzeszkozdk; Kovetelések; Egyéb Sajatos Eszkdzoldali Elszamolasok; Aktiv Idébeli Elhatarolasok;
Forrasok; Sajat T6ke; Kotelezettségek-kotelezettségvallaldsok; Passziv Idébeli Elhatarolasok]

A Debreceni Egyetem mérlegében szerepld - I. és |l. pontokban nem részletezett - Eszkdzok és Forrasok
leltdrozésa a Pénzligyi és Adoligyi Féosztaly kdzremikddésében torténik. A feladatban illetékesek az analitikus
nyilvantartdsok osszevetését, egyeztetését végzik el a fokonyvi kimutatasokkal, eldirt cél az egyetemi mérleg-
fdszamok helyességének aldtdmasztasa.

Leltar forduldnapja: 2019. december 31.

Jelentés hatdrideje: 2019. évi zarasi Utemtervben foglaltak szerint
Végrehajtasaért felelds: 2019. évi zarasi itemtervben foglaltak szerint
Ellendrzésért felelds: kancellar, kozgazdasagi igazgato

Debrecen, 2019. marcius 31.

Prof. Dr. Bics Zoltan
kancellar



