1. sz. melléklet

LELTAROZAS ELJARASI RENDJE
2018.

Mely készult a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (1. 11.)
Korm. rendelet, valamint a Debreceni Egyetem Eszkoz6k és Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési szabalyzata
eldirasai figyelembe vételével.

A leltarozas az egyetem hasznalataban, kezelésében lévé valamennyi eszkozre és forrasra kiterjed, ezek
részletezését, a leltarozas madjat az alabbiak tartalmazzak.

1. A 2018. évben iitemterv szerint teljes korii leltarozas az alabbi 2. sz. mellékletben nevesitett szervezeti

egységekben fog torténni:
2/a-1. Klinikai Kézpont és egyéb kapcsolédo szervezetei,
2/a-2. Kenézy Gyula Egyetemi Kérhaz és kapcsolodo szervezetei,
2/b Oktatasi és tudomanyos szervezeti egységek,
2/c Agrar Kutatointézetek és Tangazdasag, tovabba a Szolgaltatd, igazgatasi és funkciondlis
szervezeti egységek,
2/d-e. DE Szervezeti Raktarak I-1l. leltar kérzetei esetében.

A teljes kord leltarozasi tevékenységet a kijeldlt szervezeti egység leltarkérzeteinek leltarfelelései a
Leltarellendrzési Onallé Osztaly leltarellenéreivel egyuttmikddve végzik.

Az éves Utemterven tal a szervezeti ésivagy személyi valtozasoknal jaré atadé-atvevd leltarozasi,
célellenérzési, leltar rendezési feladatok elvégzése is az érintett egység leltarkezelti és a Leltarellendrzési
Onallé Osztaly munkatarsainak kdzremikodésével torténik. A szervezeti és szemelyi valtozasokbél eredd
leltarozasi igényt a szervezeti egység vezetdje irasban kételes kezdeményezni a kézgazdasagi igazgaté felé.

2. A szervezeti egységek leltarkezelGi altal végzett év végi szigoritott onleltarozas feladatai az
immaterialis javak, targyi eszk6z6k, elszamolas koteles anyagok kdrében (sajat tulajdon, vagyonkezelésbe
vett és idegen tulajdon).

2018. november 30. és december 31-ei fordulénappal minden szervezeti egység leltarfelelése koételes az
immaterialis javak, targyi eszkozok, textiliak leltarozasat végrehajtani. A leltarozas eredményét a 2018. év
végeén kiadasra kerilé zarlati Utemtervben foglaltak szerint kell teljesiteni.

2.1. A kuls6é cégek hasznalataba atadott eszktzokrdl a szervezeti egység leltarkezeljének be kell szereznie a
tarsasag leltarozasardl készitett jelentését. Ezt minden esetben az év végi szigoritott dnleltarozasrol készitett
jelentés mellé csatolni szukséges.

Jelentés hatarideje: 2018. év végi zarasi Utemtervben foglaltak szerint
Véagrehaijtasért felelds: szervezeti egység vezetdi, gondnokok, leltarfelelésok, leltarkezelbk, alleltarkezeldk
Ellenérzésért, kiértékelésért felelés: Leltarellendrzési Onallé Osztaly

2.2. Az idegen tulajdonban, de a Debreceni Egyetem barmely egységének hasznalataban lévé immaterialis
javak, targyi eszk6zok, leltarozasat 2018. december 31-ei fordulénappal minden szervezeti egység leltarfelelése
koteles végrehajtani. A leltarozas eredményét a 2018. év végén kiadasra kerlé zarlati Utemtervben foglaltak
szerint kell teljesiteni. (pl.. MTA, DMJV Onkormanyzata, Drager, AEEK, T-Systems, stb. eszkoézei, kilsé
tarsasagtol bérbe, kdlcsénbe vett eszkdzok).

Leltar fordulénapja: 2018. december 31.
Véagrehajtasarért felelés: szervezeti egység vezetdi, gondnokok, leltarfelelésok, leltarkezelék, alleltarkezelk
Ellenérzésért felelés: Kézgazdasagi Igazgatod

3. A leltarozas folyamata

3.1. A bizonylati rend, a nyilvantartasok naprakész biztositasa érdekében a szervezeti egységek vezetdi,
leltarfeleldsei, leltarkezeléi, allaltarkezel6i, gondnokai kotelesek egyuttmiikédve a leltarozast elékésziteni, a
végrehajtasban részt venni.

3.2. A szervezeti egységek leltarozasa kiterjed a leltarkorzet valamennyi immateridlis jészagara, a kis és nagy
értékli eszkézére, azok tartozékaira, textiliakra.



3.3. A szervezeti egységek az 1. pont szerinti leltarellenérzés soran a leltar megkezdését megelézé 15 nappal -
‘kiértesitd levélben’- a 2. pont szerinti szigoritott 6nleltarozas esetén pedig annak fordulénapjat (november 30.
és december 31.) kovetden - elektronikus 'kérlevélben’ értesitésre kerlilnek. A kiértesitd levelet, valamint
korlevet kdvetden a Leltarellenérzesi Onallé Osztaly kézremilkddésében megkiildésre keriil a szervezeti egység
leltarkdrzeteiben nyilvantartott eszkdzok listdja a leltdrozasban érintett leltarkorzet vezetSjének és leltar
felelésének.

3.4. Leltarellendrzést kovetden a Leltarellendrzési Onallé Osztaly munkatarsa a leltar eredményérél 5 napon
beltl kiértékelést készit, melyet atad a szervezeti egység vezetdjének. Leltarhiany esetén legkésébb 30 napon
belll az egység vezetbje kivizsgalja a leltareltérések okait, intézkedik azok megsziintetésérél. A szervezeti
egyseég vezetbje 'magyarazd jelentést’ készittet el a leltarkezelével és kartéritési eljaras lefolytatasa mellett
‘kartéritési hatarozatban' megallapitja a leltarhianyért valé felelésséget.

Az egyetemi nyilvantartasok rendezését kévetden a kézgazdasagi igazgatdsag megkiildi a munkaltatéi jogkort
gyakorld vezetd és/vagy a szervezeti egység vezetSje részére szakmai felulvizsgalatra, ellenjegyzésre a
kartéritési hatarozatot.

Leltarhiany esetén a kartéritési eljaras eredményérdl készult hatarozat, tovabba a Munka Térvénykényve és az
egyetem Kollektiv Szerz6dés vonatkoz6 eldirasai alapjan az illetékes munkaltatéi jogkér gyakorléja jogosult a
kartérités megfizetésének kiszabasara, mérséklésére, illetve annak elengedésére.

3.5. A szigoritott onleltar esetén a leltarkezel6k az eszkdz- és készlet nyilvantartas alapjan elvégzik a tételes
felmérd leltarozast, melynek eredményérdl nyilatkozat megkildésével irasban tajékoztatjak a Leltarellenérzési
Onall6 Osztaly osztalyvezetojét.

Az éves zarasi Utemtervhez és a 3.4. ponthoz Ugymenetéhez igazodva az osztaly vezetdje, az esetleges
leltareltérésekrdl elkészitett konyvelési utasitast lekonyvelésre megkildi a Kozgazdasagi Igazgatésagra,
tovabba eljuttatia a nyilatkozatok alapjan a leltarak eredményérél készitett dsszesitd jelentést a beszamold
alatamasztasara a Pénziigyi és Addugyi Féosztalyra.

A szigoritott dnleltar soran megallapitott leltareltérések esetén is a 3.4. eljarasrendet kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy a hataridéket az év veégi zarasi Utemterv rogziti.

A leltareltérések szamviteli rendezését a Debreceni Egyetem kézgazdasagi igazgatéja engedélyezi.

4. Az 1. és 2. pontokban nem részletezett, a Debreceni Egyetem mérlegében szereplé eszktzOk és
forrasok leltarozasa

Leltar forduldénapja: 2018. december 31.

Jelentés hatarideje: 2018. évi zarasi Utemtervben foglaltak szerint
Véarehajtasaért felelds: 2018. évi zarasi utemtervben foglaltak szerint
Ellendrzésért felelés: Kancellar

Debrecen, 2018. majus 02.
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