1. sz. melléklet
LELTAROZAS ELJARASI RENDJE
2020.

Késziilt a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény, az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,
valamint a Debreceni Egyetem Eszkdzok és Forrdsok Leltarozasi és Leltarkészitési szabdlyzata eldirasainak
figyelembe vételével.

A leltdrozas az egyetem vagyonkezelésében, vagy barmilyen mas jogcim alapjan hasznalatdban lév8 valamennyi
eszkdzre és forrasra kiterjed, ezek részletezését, a leltdrozas modjat az aldbbiak tartalmazzak.

I.  Eszkdzok - INGOSAGOK

(Befektetett eszkdzok: Immaterialis javak — Vagyoni érték( jogok, Szellemi termékek; Targyi eszkdzdk - nagy és kis
érték(; Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek; Tenyészallatok;

Bérbe, kélcsdnbe, javitasra hasznalatra atadott eszkdzok, Bérbe, kdlcsdnbe, javitasra, hasznalatra atvett eszkdzok, és
Készletek — leltarkdteles anyagok.

Kivétel: Ingatlanck és kapcsolddé vagyoni értékl jogok; Foldteriletek, telkek; Epiiletek, épitmények; Beruhazasok-
feldjitdsok)

1. A 2020. évben iitemterv szerint teljes kori leltirozas az alabb részletezett 2. sz. mellékletben nevesitett
szervezeti egységekben fog torténni:

2/a-1. Klinikai Kézpont, valamint az orvos- és egészségtudomanyi képzést folytatd karok,

2/a-2. Kenézy Gyula Egyetemi Kdrhaz,

2/b Oktatasi és tudomanyos szervezeti egységek,

2/c Agrar Kutatéintézetek és Tangazdasag, tovabbd a szolgaltatd, igazgatdsi és funkcionalis
szervezeti egységek,

2/d-e. DE Szervezeti Raktarak I-1I. leltarkdrzetei esetében.

A teljes korti leltarozasi tevékenységet a kijeldlt szervezeti egység leltarkorzeteinek leltarfeleldsei a Leltarellendrzési
és Selejtezési Osztaly leltarellendreivel egyiittmikddve végzik.

Az éves litemterven tul a szervezeti és/vagy személyi valtozasoknal jaré 4tado-atvevd leltdrozasi, célellendrzési,
leltdrrendezési feladatok elvégzése szintén az érintett egység leltdrkezelSi és a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly munkatarsainak kézremiikodésével torténik. A szervezeti és személyi valtozasokbdl eredd leltarozasi igényt a
szervezeti eqység vezet8jének irdsban kell kezdeményeznie a vagyongazdalkodasi igazgaté felé.

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

2020. november 30. és december 31-i fordulénappal minden szervezeti egység leltarfeleldse kdteles az immaterialis
javak, targyi eszkbzok, elszdmolas koteles anyagok (textilidk) leltdrozasat elvégezni. A leltdrozas eredményét a 2020.
év végén kiadasra keriild zarasi itemtervben foglaltak szerint kell tetjesiteni.

A kiils6 cégek hasznalatdba atadott egyetemi ‘tulajdond’ eszkozokrél a szervezeti egység leltarkezeldjének be kell
szereznie a tarsasag igazoldsat az eszkdoz meglétérsl. Ezt minden esetben az év végi szigoritott onleltarozasrol
készitett jelentés mellé csatolni sziikséges.

Az idegen tulajdonban, de a Debreceni Egyetem barmely egységének hasznalatdban lévé immaterialis javak, targyi
eszkozok leltdrozasat 2020. december 31-ei fordulénappal minden szervezeti egység leltarfelelése koteles
végrehajtani. A leltdrozas eredményét a 2020. év végén kiadasra keriilé zarasi iitemtervben foglaltak szerint kell
teljesiteni. (pl.: MTA, DMJV ﬁnkorményzat, EMMI-Dr&ger, AEEK, UD-Infopark Kft., T-Systems, National Instruments
stb. eszkdzei, kiilsé tarsasagtdl bérbe, hasznalatba vett eszk6zok).



Leltar fordulénapja: 2020. november 30. és december 31,
Véagrehajtisarért felells: szervezeti egység vezetdi, gondnokok/leltarkezelGk/alleltarkezeldk
Ellengrzésért felelds: leltarellendrok, LSO osztalyvezetd, VGl vagyongazdalkodasi igazgaté

2. A leltarozas folyamata

2.1. A bizonylati rend, a nyilvantartdsok naprakész biztositdsa érdekében a szervezeti egységek vezetdi, gondnokai,
leltérfelel8sei, leltdrkezeldi, alleltarkezelGi, kotelesek egylttmikodve a leltarozast elkésziteni, a végrehajtadsban
részt venni.

2.2. A szervezeti egységek - ingésag jellegli - vagyon leltdrozasa kiterjed a leltarkérzet valamennyi |. pontban emlitett
immaterialis vagyonelemeire, a kis és nagy érték( eszkdzeire, azok tartozékaira és a textilidkra.

2.3. A szervezeti egységek az 1. pont szerinti leltdrellendrzés sordn a leltar megkezdését megeldzden legkésébb 15
nappal kiértesitd levélben, a 2. pont szerinti szigoritott dnleltdrozés esetén pedig az év végi zarasi ltemtervnek
megfeleléen [november 30. és december 31.) elektronikus kérlevélben értesitésre keriilnek. A kiértesitd levél,
valamint korlevél kiadasat kévetéen a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly a szervezeti egység leltdrkdrzeteiben
nyilvntartott eszkdzok listdjat rendelkezésre bocsatja a leltdrozasban érintett leltarkérzet vezetdje és a leltar
felelése részére.

2.4. Leltarellendrzést kovetSen a Leltareilendrzési és Selejtezési Osztaly munkatarsa a leltar eredményérél 5 napon
belil kiértékelést készit, melyet atad a szervezeti egység vezetGjének. Leltarhidny esetén legkésébb 30 napon belil
az egység vezetdje kivizsgalja a leltareltérések okait, intézkedik azok megszlintetésérél. A szervezeti egység vezetfje
magyarazo jelentést készittet el a leltdrkezel8vel és kartéritési eljaras lefolytatdsa mellett kartéritési hatarozatban
megallapitja a leltarhianyért valé feleldsséget.

A szervezeti egység vezetfje altal elfogadott leltdr eltérések dokumentumait a leltar kdrzet vezetdje megkiildi a
Leltdrellenérzési és Selejtezési Osztdly osztilyvezetSje részére feldolgozasra. A beérkezett bizonylatok alapjan a
leltr eltérések kidolgozasat az ellendrzést végzd illetékes leltdrellendr rogziti az SAP rendszerben. A kényvelési
dokumentumokat a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly allitja 6ssze, és tovabbitja a vagyongazdalkodasi igazgaté
felé intézkedésre. A leltareltérések szamviteli rendezését a Debreceni Egyetem kozgazdasagi igazgatéja engedélyezi.
Az egyetemi nyilvantartasok rendezését kovetden a kartéritési hatdrozatot a Vagyongazdalkodasi lgazgatdsag
szakmai feliilvizsgalatra, ellenjegyzésre megkiildi a munkaltat6i jogkort gyakorld vezet6 és/vagy a szervezeti egység
vezetGje részére .

Leltdrhidny esetén a kartéritési eljaras eredményérdl készilt hatdrozat, tovabba a hatalyos jogszabdlyok és az
egyetem Kollektiv Szerz8dés vonatkozd elGirdsai alapjan az illetékes munkaltatéi jogkdr gyakorléja jogosult a
kartérités megfizetésének kiszabasara, mérséklésére illetve annak elengedésére.

2.5. A szigoritott 6nleltdr esetén a leltarkezeldk az eszkdz- és készlet nyilvantartas alapjan elvégzik a tételes felmérd
leltdrozast, melynek eredményérdl nyilatkozat megkildésével irdsban tajékoztatjak a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly osztalyvezetdjét.

Az éves zardsi itemtervhez és a 2.4. ponthoz lgymenetéhez igazodva az LSO osztdly vezetbje megkiildi - a
Vagyongazdalkodasi lgazgaté ellendrzése mellett -, az esetleges leltareltérésekrél elkészitett kdnyvelési utasitast a
Kozgazdasagi |gazgatdsagra, tovabbd eljuttatja a nyilatkozatok alapjan a leltdrak eredményérél készitett dsszesité
jelentést a beszdmold alatdmasztisara a Pénzligyi és Addiigyi Fosztalyra.

A szigoritott onleltdr sordn megallapitott leltdreltérések esetén is a 2.4. eljarasrendet kell alkalmazni, azzal az
eltéréssel, hogy a hataridéket az év végi zarasi litemterv rogziti.

Tovabbi Eszkdzdk és Forrasok

{ingatlanok és a kapcsolodd vagyoni értékl jogok; Befejezetlen beruhdzasok, feldjitdsok; Befektetett Pénziigyi
eszkozbk; Pénzeszkozok; Kovetelések; Egyéb Sajatos Eszkozoldali Elszamolasok; Aktiv IdSbeli Elhatarolasok;
Forrasok; Sajat Toke; Kotelezettségek-kotelezettségvallalasok; Passziv Id6beli Elhatarolasok]



A Debreceni Egyetem mérlegében szerepl§ - I. pontban nem részletezett - Eszkozdk és Forrdsok leltdrozasa a
Kancellaria Ugyrend vonatkozé rendelkezései szerint a Vagyongazdalkodasi Osztaly, az Altaldnos Miiszaki Osztaly
valamint a Pénzlgyi és Addigyi Fdéosztaly kozremUlkodésében torténik. A feladat feleldsok az analitikus
nyilvdntartasok osszevetését, egyeztetését végzik el a fokdnyvi kimutatdsokkal, az egyetemi mérleg-fdszamok
helyességének aldtdmasztasa érdekében.

Leltar forduldnapja: 2020. december 31.

Jelentés hatarideje: 2020. évi zarasi litemtervben foglaltak szerint

Végrehaijtasaért felelgs: 2020. évi zarasi itemtervben foglaltak szerint

Ellendrzésért felelds: kancellar, kdzgazdasagi igazgatd, vagyongazdalkodasi igazgato.

Debrecen, 2020. majus 12. P
Prof. Dr. Bacs Zoltan
kancellar




