1.sz. melléklet
LELTAROZAS ELJARASIRENDJE
2021.

Készilt a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. tdrvény, az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet, valamint a Debreceni Egyetem Eszkoézék és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata
elSirasainak figyelembe vételével.

A leltarozas az egyetem vagyonkezelésében vagy barmilyen mas jogcim alapjan hasznalataban lévé
valamennyi eszkézre és forrasra kiterjed, ezek részletezését és a leltarozas maodjat az alabbiak tartalmazzak.

I Eszk6zok — INGOSAGOK

(Befektetett eszkozok: immateridlis javak — Vagyoni érték{ jogok, Szellemi termékek; Targyi eszkézok -
nagy és kis értéky; Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek; Tenyészallatok;

Bérbe, kdlcsonbe, javitasra hasznalatra atadott eszkézok, Bérbe, kélesénbe, javitasra, hasznalatra atvett
eszkdzok, és Készletek — leltarkSteles anyagok.

Kivétel: Ingatlanok és kapcsolédd vagyoni értékd jogok; Foldteriletek, telkek; Epuletek, épitmények;
Beruhazasok-felujitasok)

1. A 2021. évben Utemterv szerint teljes korl leltarozas az alabb részletezett 2. sz. mellékletben
nevesitett szervezeti egységekben fog torténni:

2/a-1. Klinikai Kdzpont Nagyerdei Campus tovabba az orvos- és egészségtudomanyi képzést

folytato karok,

2/a-2. Klinika Kézpont Kenézy Campus,

2/b Oktatasi és tudomanyos szervezeti egységek,

2/c Agrar Kutatdintézetek és Tangazdasag, tovabba a szolgaltato, igazgatasi és funkcionalis
szervezeti egységek,

2/d-e. DE Szervezeti Raktarak I-Il. leltarkorzetei eseteben.

A teljes kor( leltarozasi tevékenységet a kijelolt szervezeti egység leltérkdrzeteinek leltarfelelései a
Leltarellen8rzési és Selejtezési Osztaly leltarellendreivel egyittmikddve végzik.

Az éves Utemterven tUl a szervezeti ésjvagy személyi valtozasokndl jaré atado-atvevd leltarozasi,
célellendrzési, leltarrendezési feladatok elvégzése szintén az érintett egység leltarkezelGi és a
Leltarellenérzési és Selejtezési Osztaly munkatarsainak kézremikodésével torténik. A szervezeti és szemeélyi
valtozasokbdl eredd leltarozasi igényt a szervezeti egység vezetSjének irasban kell kezdeményeznie a
vagyongazdalkodasi igazgato felé.

2. A szervezeti egységek leltarkezeldi altal végzett év végi szigoritott onleltarozas feladatai az
immaterialis javak, targyi eszkdzok, elszamolas koteles anyagok korében torténik (sajat tulajdon,
vagyonkezelésbe vett, hasznalatra kapott és idegen tulajdon).

2021. november 30. és december 31-i fordulénappal minden szervezeti egység leltarfelelése koteles az
immaterialis javak, targyi eszkézok, elszamolas kételes anyagok (textiliak) leltarozasat elvégezni. A leltarozas
eredményét a 2021. év végén kiadasra keriild zarasi itemtervben foglaltak szerint kell teljesiteni.

A killsé cégek hasznalataba atadott egyetemi tulajdony’ eszkézokrdl a szervezeti egyséqg leltarkezel6jének
be kell szereznie a tarsasdg igazolasat az eszkdz meglétérdl. Ezt minden esetben az év végi szigoritott
dnleltarozasrol készitett jelentés mellé csatolni szikséges.

Az idegen tulajdonban, de a Debreceni Egyetem barmely egységének hasznalataban lévé immaterialis javak,
targyi eszkozok leltarozasat 2021. december 31-ei fordulonappal minden szervezeti egység leltarfelelose
kételes végrehajtani. A leltdrozas eredményét a 2021. év végén kiadasra kerild zarasi Utemtervben foglaltak
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szerint kell teljesiteni. (pl.: MTA, DMJV Onkormanyzat, EMMI-Drager, AEEK, UD-Infopark Kft., T-Systems,
National Instruments stb. eszkézei, kiilsé tarsasagtdl bérbe, hasznalatba vett eszk6zok).

Leltar forduldnapija: 2021. november 30. és december 31.
Végrehajtasarért felelds: szervezeti egység vezetdi, gondnokok/leltarkezeIok/a||eltarkezelok
Ellendrzésért felelds: leltarellenérok, LSO osztalyvezets, VGl vagyongazdalkodasi igazgato.

2. A leltarozas folyamata

2.1. A bizonylati rend, a nyilvantartasok naprakész biztositasa érdekében a szervezeti egységek vezetdi,
gondnokai, leltarfelel6sei, leltarkezeldi, alleltarkezeldi, kotelesek egyittmUkodve a leltarozast elGkésziteni, a
végrehajtasban részt venni.

2.2. A szervezeti egységek - ingdsag jellegli - vagyon leltarozasa kiterjed a leltarkdrzet valamenny| l. pontban
emlitett immateridlis vagyonelemeire, a kis és nagy értéky eszkézeire, azok tartozékaira és a textiliakra.

2.3. A szervezeti egységek vezetdje és feleldse az 1. pont szerinti leltarellendrzés soran a leltar megkezdését
megelozoen Iegkesobb 15 nappal kiértesits levélben, a 2. pont szerinti szigoritott dnleltarozas esetén pedig
az év végi zaradsi Utemtervnek megfelelden (november 30. és december 31.) elektronikus korlevélben
kiértesitésre keriinek. A kiértesité levél, valamint korlevél kiadasat kdvetSen a Leltarellendrzési és Selejtezesi
Osztaly a szervezeti egység leltarkérzeteiben nyilvantartott eszkézok listajat rendelkezésre bocsatja a
leltarozdsban érintett leltarkdrzet vezetdje és a leltar felelése részére.

2.4. Leltarellendrzést kvetben a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly munkatarsa a leltar eredményérdl 5
napon belil kiértékelést készit, melyet dtad a szervezeti egység vezetSjének. Leltarhiany esetén legkésobb 30
napon belil az egység vezetdje kivizsgalja a leltareltérések okait, intézkedik azok megszUntetésérdl. A
szervezeti egység vezetbje magyarazd jelentést készittet el a leltarkezelével és kartéritési eljaras Iefolytatasa
mellett kartéritési hatarozatban megallapitja a leltarhidnyért valé felelésséget. Tovabba a szervezeti egység
vezetdje koteles bels6 hataskorével intézkedési tervben foganatositani a késébbi leltari eltérések, vagyoni
hidnyok elkerilését.

A szervezeti egység vezetOje altal elfogadott leltér eltérések dokumentumait (. magyarazo jelentés, 2.
kartéritési hatarozat, 3. intézkedési terv/ a leltar kérzet vezetdje megkuldi a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly osztalyvezetSje részere feldolgozasra A beérkezett bizonylatok alapjan a leltar eltérések
kidolgozasat az ellendrzést végzd illetékes leltarellendr rogziti az SAP rendszerben. A konyvelési
dokumentumokat a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly allitja 8ssze, és tovabbitja a vagyongazdalkodasi
igazgatd felé intézkedésre. A leltareltérések szamviteli rendezését a Debreceni Egyetem kbzgazdasagi
igazgatdja engedélyezi.

Az egyetemi nyilvantartisok rendezését kovetéen a kartéritési hatarozatot a Vagyongazdalkodasi
|gazgatosag szakmai felulwzsgalatra ellenjegyzésre megkiildi a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd ésjvagy
a szervezeti eqgység vezetoje részére.

Leltarhidny esetén a kartéritési eljaras eredményérél készilt hatarozat, tovabba a hatalyos jogszabalyok és az
egyetem Kollektiv Szerz8dés vonatkozé eléirasai alapjan az illetékes munkaltatoi jogkor gyakorldja jogosult a
kdrtérités megfizetésének kiszabasara, mérséklésére illetve annak elengedésere.

2.5. A szigoritott 6nleltar esetén a leltarkezel8k az eszkéz- és készlet nyilvantartas alapjan elvégzik a teteles
felméré leltarozast, melynek eredményérél nyilatkozat megkildésével irasban tajékoztatjdk a
Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly osztalyvezetojét.

Az éves zarasi Utemtervhez és a 2.4. ponthoz igymenetéhez igazodva az LSO osztaly vezetSje megkildi - a
Vagyongazdalkodasi Igazgato ellenbrzése mellett -, az esetleges leltareltérésekrél a leltar kérzetenként
elkészitett konyvelési utasitast a Kozgazdasagi lgazgatosagra, tovabba eljuttatja a nyilatkozatok alapjan a



leltarak eredményérdl készitett Gsszesitd jelentést a beszdmold aldtdmasztasara a Pénzigyi és Adoigyi
FSosztalyra.

A szigoritott énleltar sordn megallapitott leltareltérések esetén is a 2.4. eljarasrendet kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy a hataridSket az év végi zarasi Utemterv régziti.

Il. Tovabbi Eszkozok és Forrasok

(Ingatlanok és a kapcsolddé vagyoni érték( jogok; Befejezetlen beruhazasok, feltjitasok; Befektetett
Pénzigyi eszkdzok; Pénzeszkézok; Kovetelések; Egyéb Sajatos Eszkozoldali Elszamolasok; Aktiv Id6beli
Elhatarolasok; Forrasok; Sajat Téke; Kotelezettségek-kotelezettségvallalasok; Passziv Idébeli Elhatarolasok)

A Debreceni Egyetem mérlegében szerepld - 1. pontban nem részletezett - Eszkézok és Forrasok leltarozasa a
Kancelldria Ugyrend vonatkozo rendelkezései szerint a Vagyongazdalkodasi Osztaly, az Altalanos Miszaki
Osztdly valamint a Pénziigyi és Adolgyi Féosztaly kozremikodésében torténik. A feladat felel6sok az
analitikus nyilvantartasok &sszevetését, egyeztetését végzik el a fékonyvi kimutatasokkal, az egyetemi
mérleg-fészamok helyességének aldtdmasztasa érdekeben.

Leltar forduldnapja: 2021. december 31.

Jelentés hatdrideje: 2021. évi zarasi Utemtervben foglaltak szerint

Végrehajtasaért felelds: 2021. évi zarasi Gtemtervben foglaltak szerint :
Ellenérzésért felelds: kancellar, kézgazdasagi igazgatd, vagyongazdalkodasi igazgato.

Debrecen, 2021.04.21.
Prof. Dr. Bacs Zoltan’
kancelldar |
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