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I. Altalanos rész

1.§ Bevezet6 rendelkezések

A Debreceni Egyetem a nemzeti felsOoktatasrol sz6lo 2011. évi CCIV. torvény
(tovabbiakban: Nftv.), a Grof Tisza Istvan Debreceni Egyetemért Alapitvanyrol, a Grof Tisza
Istvin Debreceni Egyetemért Alapitvany ¢és a Debreceni Egyetem részére torténd
vagyonjuttatasrol sz616 2021. évi XIII. torvény, a kdzfeladatot ellatd kozérdeki vagyonkezeld
alapitvanyokrol szolo 2021. évi IX. torvény (tovabbiakban KEKVA tv.), valamint a
Debreceni Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) alapité okirata, tovabba a Szervezeti ¢és
Miikddési Szabalyzata és az egyéb vonatkozd jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok keretein
beliil 2021. augusztus 1-t61 allamilag elismert kdzhaszni egyetemként végzi tevékenységét.

Az Egyetem, mint gazdalkodé a szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény (tovabbiakban:
Szamviteli torvényt.) hatalya ala tartozik. Az Szt. meghatarozza a gazdalkodok beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségét, a beszamold Osszedllitdsa, a konyvek vezetése soran
érvényesitendd elveket, az azokra épitett szabalyokat, valamint a nyilvdnossagra hozatalra, a
kozzétételre és a konyvvizsgalatra vonatkozo kdvetelményeket. Az Egyetemnek az Szt. 14. §
(5) bekezdésében foglaltak szerint ki kell alakitania és irasban kell foglalnia az adottsagainak,
koriilményeinek leginkdbb megfeleld — a térvény végrehajtdsdnak modszereit, eszkozeit
meghataroz6 — az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat.

2.§ Fogalmak

(1) Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Egyetem a tulajdondban, kezelésében 1évo
vagy tartos hasznélataba adott eszkdzoket €s azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait,
tovabba a birtokdban v idegen eszkozdket szamba veszi, megéllapitja azoknak a
valosagban meglévé allomanyat.

(2) Leltar: olyan tételes kimutatds, amely az eszkozok és forrasok, valamint a
kotelezettségvallaldsok valosdgban is meglévd allomanyanak mennyiségét és azok értékét —
meghatdrozott idépontra vonatkoztatva — tartalmazza tételesen és ellendrizhetd moddon,
fokonyvi szamlanként vagy mérlegtételenkénti csoportositasban.

(3) Leltarozasi iitemterv: minden évben az 0Osszes eszkOz- és forrascsoport leltdrozasi
feladataira Osszedllitott feladatterv, amely tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfeleldsok,
ellenérok személy szerinti kijelolését. A leltarozasi litemtervet a kancellar hagyja jova.

(4) Leltarozasi utasitas: a leltarozasi itemtervben megjelolt konkrét eszkoz- vagy
forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird intézkedés.

(5) Leltarozasi korzet, leltarkorzet: a leltarozési korzet vagyongazdalkodas szempontjabol
Osszefliggd, fizikailag elhatarolhatd, felelés személyhez rendelt, azonositoval megjeldlt
terilet.

(6) Leltarozas modszerei lehetnek:

a) Mennyiségi felvétel: a vagyonelemek leltarozasanak azt a modjat jelenti, amelynél a
felvétel tételes megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei:

e nyilvantartadsokon alapuld leltdrozds: az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek  Osszehasonlitdsa,  egyeztetése a  valosidgban  fellelhetd
mennyiségekkel;



e nyilvantartasoktol fiiggetlen leltarfelvétel: az Gsszes leltarozandd eszkozféleség
megszamlalasa, megmérése, majd az analitikus nyilvantartdsokkal vald
Osszehasonlitasa.

b) Egyeztetés: a fokdnyvi szdmldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek, stb.) vald
Osszehasonlitasat jelenti. Az egyeztetés modszerei:

e belsd egyeztetés: a mar rendelkezésre 4llo, a masik fél altal kordbban megkiildott
szerzddések, megallapodasok, szamlak, atadéast-atvételt igazolé okmanyok,
pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazolé dokumentumok alapjan
torténd egyeztetés;

o cgyeztetd levél: a kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgal. Az
egyeztetés  irdsos formija a  kovetelésdllomannyal  rendelkezé — fél
kezdeményezésére.

o személyes egyeztetés: jelent0s Osszegli kovetelés-, illetve kotelezettségallomany
esetén alkalmazando, a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel,
jegyzokonyv készitése mellett.

Ezeket az egyeztetési formakat lehet alkalmazni a kovetelések és kotelezettségek
mérlegsoroknal.

c) Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell Osszehasonlitani a nyilvantartés
alapadataival (sajat toke, egyéb sajatos eszkoz és forrds oldali elszdmolasok, aktiv és
passziv idébeli elhatarolasok esetén).

(7) Leltarkorzet vezeto: a leltarkorzettel azonositott szervezeti egység mindenkori vezetdje

(8) Leltarfelelos: a szervezeti egység vezetdje, mint a leltarozasi korzet vezetdje altal leltari
korzetenként kijelolt munkavallalo. Feladata az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése,
eszk6z mozgasok nyomon kovetése, az alleltari felelésok és leltar korzet munkavallaldit
érintéen az eszk6zok, készletekrdl elszamoltatds id6kozi megtétele, kozremiikodés a
leltarozés eldkészitésében, lebonyolitdsdban, a leltari eltérések rendezésében, a felesleges
eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszk6zok elkiilonitésében, valamint a leltarozasi
szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

(9) A leltarozas idopontja:
a) Folyamatos leltdrozast meghatarozott iddtartamon beliil kell végrehajtani.

Elofeltételei:

e azonos eszkdzok, eszkdzcsoportok, leltarfelvételi egységek leltarozasat az eldre
megallapitott, azonos iddtartamon beliil kell végrehajtani;

e naprakész, analitikus nyilvantartas;
e leltarozasi munkalatok rendszeres ellenorzése;
e ¢ves leltarozasi litemterv.

b) Fordulonapi leltarozds az Egyetem teljes egészénél vagy egységeiben elore
meghatdrozott naptari nappal elvégzett leltarozas, amely a teljes eszkdz ¢és
forrasallomanyra kiterjed.



(10) Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megallapitott mennyiség és a
nyilvantartasokban szerepld mennyiség kozotti eltérés. A leltarkiilonbozet lehet hidny vagy
tobblet.

(11) Leltari eltérések kompenzdldsa: a leltari hiany és a tobblet 0sszeszamitasa. Leltari hidnyt
és leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékii targyi eszk6zoknél szabad
kompenzalni. A kompenzéalas csak akkor hajthatd végre, ha a hidny és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld értékli és rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd
eszk6zoknél keletkezett.

(12) Normalizalt hianynak mindsiil az elkeriilhetetlen, természetes, mennyiségi csokkenés,
ami a készletek bels tulajdonsagai folytan eléall.

(13)Kadlo: természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel egylitt jard veszteség mértékén
beliili hiany.

(14)A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszeriien atadott és
atvett anyagban, targyi eszkozben, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbodl keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban
egyiitt: forgalmazési veszteség) meghaladé hiany.

(15) A leltartobblet az értékesitésre, forgalmazéasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, targyi eszkdzben, aruban (leltari készlet), tovabba tarolasra vagy hasznalatra
atvett targyi eszkdzben ismeretlen okbdl keletkezett mennyiségi novekedés. A leltartobblet
egyetemi nyilvantartasba torténd aktudlis forgalmi értékének meghatirozasa a Beszerzési
Igazgatosag feladata. A tobblet bedrazdsdban illetékes beszerzési dolgozd eszkoz
csoportoknak megfelelden kérheti az Informatikai Szolgaltatd Kozpont vagy a Miszaki
Osztaly illetékes szakértdi allaspontjat, tovabba specidlis szakértelmet igényld esetekben
kiils6 szakértd igénybevétele is lehetséges.

(16) Ujraleltarozas kotelezettsége: Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el,
vagy annak adatai az ellen6rzés megallapitdsa szerint vitathatok, az érintett leltdrozési
terlileten levd eszkozoket, készleteket, részben vagy egészben ujra kell leltdrozni. Az
ujraleltarozast a kancellar rendelheti el ismételt leltarozasi utasitas kibocsatasa keretében.

(17)Jelentési kotelezettség: A leltarozas soran észlelt leltarkezelési szabalytalansagokrol
(szandékos rongalas, eltulajdonitds, hanyag kezelés, jogtalan kdlcsonzés stb.), valamint a
leltarozas akadalyoztatasa esetén a leltarellendr koteles haladéktalanul irdsbeli jelentést tenni
a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly vezetdje felé.

(18) Szigoritott onleltar: Az adott leltarkorzet felelds altal végrehajtott, a leltarkorzet
vezetdje altal jovahagyott tételes mennyiségi felvétel, leltar és errdl késziilt nyilatkozat, ami a
kancellar altal kiadott zarasi iitemtervben, vagy kiilon erre a témara vonatkozo korlevélben
keriil meghatarozasra.

3.§ A Szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat célja az éves beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak
készitésére €s a leltarban szerepld eszkozok, kotelezettségek leltdrozasara, értékelésére
vonatkoz0, az érvényes szabalyok irasba foglalasa rogzitése 6sszhangban az Szt. 69. §-aban
foglaltakkal.



4.§ A Szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére, valamint az
intézmény tulajdonaban 1évod, valamint a rendelkezésére, a hasznalatara bocsatott, miikodését,
feladatellatasat szolgalo eszkozokre és azok forraséra.

r rr

5.8 A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelés személy
kijelolése
(1) A nemzeti felsdoktatasrol sz616 2011. évi CCIV. térvény (tovabbiakban: Nftv.) 13/A. §-a,

valamint az Egyetem Gazdalkodasi Szabalyzatdnak 8. § (2) m) pontja alapjan a Kancellar
felelds jelen Szabalyzat 6sszedllitasaért, folyamatos karbantartasaért.

(2) A Szabalyzat 0Osszeallitasaért, elkészitéséért, valamint az abban foglalt el6irdsok
betartasaért a Kancellaria Ugyrendjében ¢és az Egyetem belsé szabéalyzataiban
meghatarozottak szerint alakul a feleldsség.

6.8 A leltarozasra vonatkozo jogszabalyi el6irasok

(1) Az Egyetemnek jelen szabalyzatot a Szamviteli politika keretében kell elkésziteni,
Osszeallitdsanal a Szamviteli torvény 69. §-aban foglaltakat kell alkalmazni.

(2) Az éves beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell
Osszeallitani és megodrizni, amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a mérlegben
szerepld eszkozoket és forrasokat.

(3) A Szamviteli torvény 69. §-aban foglaltakat az alabbiak szerint kell értelmezni.

(4) Az éves beszamolohoz készitett leltarozasi kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg
fordulénapjara (december 31.) vonatkozdan el kell végeznie.

(5) A szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezetése
esetén, a leltdrba bekeriild adatok valodisagarol — a leltar GOsszedllitdsat megelézéen —
leltarozassal kell meggy6zddni, és azt a Szabdlyzatidban meghatirozott idészakonként, de
legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

(6) Ha a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriild adatok valdodisagardl — a
leltar  Osszeallitasdt megel6zéen —  leltdrozéssal koteles meggy6zddni, és a
mérlegforduldénapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értében
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzoknél
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(7) Az el6zdektdl eltérden az év mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt
kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvantartasanak a
mérleg forduldénapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségessé valo modositasokat a mérlegforduldnapjara vonatkozdan kell elszamolni.

(8) A leltarozast a fentiekben is részletezett a Szadmviteli torvény 69. §-a szerint kell
végrehajtani a kovetkezo eltérésekkel:

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikddtetd/vagyonkezeld altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdmasztani. Ha a vagyonkezeldi, koncesszios
szerzOdés eltéré rendelkezést nem tartalmaz, akkor a miikodtetd/vagyonkezeld koteles
ezt a leltarozast kiilon térités és dijazéas nélkiil évente elvégezni;



b)

a haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott médon kell leltarozni.

7.8 A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

(1) A leltarnak lehetévé kell tennie:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)

a mérleg valodisaganak biztositasat;
az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat;

a fokonyvi konyvelés és a részletezd nyilvantartasok pontossagénak, egyezdségének
ellenOrzését;

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elsegitését;

a leltari eltérések kimutatasat, a leltarfelvétel eredményének megfeleléen a
nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését;

az Egyetem sajat ¢és hasznalatba kapott vagyonanak védelmét;

az eszkozokért, a jelen Szabalyzat alapjan meghatarozott feleldsok elszamoltatasat.

(2) A leltarral szemben tamasztott alaki kdvetelmények:

a)

b)

c)

Teljesség: A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen és teljes kortien kell
tartalmaznia az Egyetem éves beszamold mérlegében kimutatott eszkozeit €s forrasat;

Valddisag: A valddisadg elve alapjan a kdnyvekben rogzitett, a beszamoloban felvett
tételek a valosagban is bizonyithatdan fellelhetok, kiviilallok altal is megallapithatok
legyenek. A valodisag elvének érvényesiiléséhez alapvetd feltételek, hogy

e a Szamviteli torvény eldirdsai szerint késziiljon az éves beszdmoldt alatdmasztd
leltar;

e a leltarban az eszkozoket ¢és a kotelezettségeket a Szamviteli torvényben eldirt
értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék;

e a fOkonyvi konyvelésnek és a részletezd nyilvantartdsoknak a leltarral egyezd
Osszevont adatokat kell tartalmazniuk.

Vilagossadg: A leltarnak (részleltarnak) attekinthetden, ellendrizhetéen — leltarozasi
helyenként (leltar korzetek, raktarak, munkahelyek, stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret
€s mindség szerinti részletezéssel — rendezett formaban kell tartalmaznia az eszkdzoket
¢és forrasokat;

(3) A leltarral szemben tamasztott tartalmi kdvetelmények:

a)

b)

c)
d)

Egyedi értékelés: Az eszkozoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés- és a beszamolod
készités soran egyedileg kell rogziteni €s értékelni. Az eszkdzoket €s a kotelezettségeket
leltarozéssal, egyeztetéssel kell ellendrizni €s — a szamviteli elirasokban szabalyozott
esetek kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltdrnak az eszk6zok és a forrasok
mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és (Ossz)értéket is a
Szamviteli torvényben eldirt modon.

A leltarfelvételi bizonylatok és egyéb dokumentaciok (jegyzékonyvek, kimutatdsok)
eliras szerinti, egyértelmii és hidnytalan kitdltése;

A sziikséges zaradékok (pl. feleldsségi nyilatkozat) és alairasok megléte;

A leltarnak tartalmaznia kell:



e)

a leltar tipusat;

a leltarozasi hely (korzet, telephely) megjelolését;

a bizonylatok sorszamat;

a leltarozas megkezdésének ¢€s befejezésének iddpontjat;

a leltar fordulonapjat;
a leltarozott eszk6zok és forrasok meghatarozasat;
a leltarozott sajat tulajdonu és haszndlatba atvett idegen tulajdonti eszkozok és
forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét, az egyértelmii
azonositashoz sziikséges jeloléseket;

e a leltarkiilonbozetek (eltérések: hianyok és tobbletek) kidolgozasat;

o a leltarozads végrehajtasaért ¢és ellendrzésért feleldés, valamint a szamaddsra

kotelezett személyek alairasat.

A konyvek év végi zardsahoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek aldtamasztasara olyan leltart sziikséges Osszedllitani, amely tételesen,
ellenérizhetd modon tartalmazza az Egyetem mérlegfordulonapjan meglévd eszkozeit
mennyiségben és értékben, valamint forrasait értékben.

(4) A leltarozasi szabalyzat tartalmazza:

a leltarozas eldkészitése soran elvégzendd feladatok felsorolasat;

a leltarozasi egységek (korzetek, telephelyek) kijelolését (illetve szempontjait);

a leltarozas bizonylati rendjének — mashol nem szabélyozott — eldirasait;

a leltarozas technikai feltételeit és eszkozeit;

a leltarozas modjat (ideértve a mennyiségi feltétel specialis moddszereit is) és az
értékelés szabalyait;

a leltarfelvétel anyaganak (leltdrozasi bizonylatok, stb.) feldolgozasi és megdOrzési
modjat;

a leltarozas és a konyvviteli adatok egyeztetésének maodjat;

a leltarozas és az értékelés ellendrzésének maodjat;

a leltarkiilonbozetek megallapitasdnak és rendezésének modjat;

a leltarozéssal kapcsolatos feleldsségi kérdéseket;

a leltarkiilonbozetekkel kapcsolatos feleldsség megéllapitdsanak modjat.

I1. A leltarozas és leltarkészités részletes szabalyai

8.8 A leltarozas célja, tipusai

(1) Leltarozas célja:

a)

Az éves beszamoldo mérlegében kimutatott eszkozok és forrasok értékének tételes
alatdmasztasa, a valodisaganak biztositasa, a tényleges eszkoz- és forradsallomanyok,
kotelezettségvallalasok dllomanyanak megallapitasa.

A vagyon védelme és az a leltari eszkdzokért és készletekért felelosok elszamoltatasa.

A csokkent értékli készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

A konyvelés, illetve nyilvantartdsok egyeztetése a tényleges allapottal és egyuttal a
bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitése.

Az eltérések kimutatasa, a nyilvantartdsoknak a tényleges vagyoni helyzethez torténd
igazitasa.

(2) Leltar tipusai:



a) Teljes vagyonmegallapité leltar: Az éves beszamold mérlegének valddisagat
alatdmaszté dokumentacid, amely az Egyetem valamennyi eszkozét és forrasat,
kotelezettségvallaldsat tartalmazza az éves beszamold mérlegének forduldnapjara
vonatkozoan.

b) Részleltar: Az Egyetem eszkdzeinek és forrasainak egy-egy részérdl, valamint egy-egy
leltarozasi korzet eszkozeirdl készitett leltar.

c) Elszamoltat6 leltar (lehet atadd-atvevo leltar): A leltari eszkdzokért és készletért felelds
egyetemi alkalmazott elszdmoltatdsanak, valamint az esetleges anyagi és biintetjogi
felelosség megallapitdsanak az alapokmanya.

d) Idegen leltar: A mas gazdalkodd szervezet tulajdonat képezd, de az Egyetem
kezelésében, hasznalataban 1év0 vagyontargyakrol késziil. Ezt a leltart az eszkoz
tulajdonosanak meg kell kiildeni.

e) Bérbe adott eszkdzok leltara: Az Egyetem tulajdonat képezd, de mas kiils partner
kezelésébe, haszndlatdba szerzddés alapjan ideiglenesen atadott vagyontargyakrol
késziil, melyet a szervezeti egység leltarfeleldse kéri be az eszkdz hasznaldjatdl minden
targyév december 31-i fordulonappal elkészitett szigoritott onleltar keretében.

9.§ § Szigoritott onleltar

(1) A szigoritott onleltar soran a szervezeti egységeknek a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly altal rendelkezésre bocsatott tételes listak alapjan az alabbi vagyonelemeket tételes,
tényleges egyedileg beazonositott, mennyiségi leltarfelvétel ala sziikséges venniiik:

* A/I. Immaterialis javak

« AJ/II. Téargyi eszkdzOk (ingatlanok ¢és kapcsolodd vagyoni értékii jogok, és
befejezetlen beruhazasok kivételével)

» BJ/I. Készletek (kiilondsen a textilidk — leltar koteles anyagok és jegyzetek).

(2) A leltarozasnak atfogonak kell lennie, ki kell terjednie az egyetemi telephelyeken 1évo
sajat tulajdonu, valamint a bérbe, kdlcsonbe vagy javitasra atadott vagyon elemekre és a
dolgozdk személyi haszndlatdra atadott targyi eszkozokre, készletekre is. Tovabbd a
szigoritott Onleltar része az idegen tulajdonban 1évd, de egyetemi hasznalatra atvett, vagy
kolesonbe kapott tételekre leltarozasa is.

(3) A nyilvantartott immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint textilidk és jegyzetek
allomanyat a szervezeti egységek illetékes dolgozoi/leltarfeleldsei az erre a célra hasznalt
gazdasagi informatikai rendszerben elektronikus formaban érhetik el. A nyilvantartasi adatok
letoltése a mindenkori targyév november ¢és december havi pénziigyi zarasat kdvetden
hozzaférhetd, az éves zdrasi litemterv és az adott évre kiadott szigoritott Onleltar eljarasi
rendben meghatarozott hataridék szerint. A nyilvantartasi adatok papir alapon nem keriilnek
megkiildésre, letoltés a dokutar.unideb.hu honlaprol egyetemi felhasznaléi azonositoval
torténik.

(4)  November 30-i forduldénappal a szervezeti egységeknek szdmba kell venniiik a
ténylegesen meglévd eszkozoket, készleteket, s ezeket Ossze kell vetni a nyilvantartas
adataival. A leltarozas eredményérdl készitett Nyilatkozatot a szigoritott onleltarra vonatkozd
korlevélben megadott hataridok szerint a leltarfelelds és a szervezeti egység vezetd alairasaval
irasban kotelesek megkiildeni a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly részére. Ennek
elmulasztasa esetén a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly hidnypotlasra szolitja fel a
leltarfelelds és a szervezeti egység vezetdjét. A hianypotlas elmulasztisa megalapozza az
érintettek felelésségre vonasat

(5) A targyév december O1. és december 31. napja kozott tortént allomanyvaltozasokat a
targyi év december 31-i fordulonapjaval kell leltarozni. A leltarozas eredményérdl készitett
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Nyilatkozatot a szigoritott Onleltarra vonatkozé korlevélben megadott hataridok szerint a
leltarfelelds és a szervezeti egység vezetd alairdsaval irdsban kotelesek megkiildeni a
Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly részére. Ennek elmulasztdsa esetén a Leltarellendrzési
¢és Selejtezési Osztaly hidnypotlasra szolitja fel a leltarfelelds és a szervezeti egység vezetdjét.
A hidnypotlas elmulasztasa megalapozza az érintettek feleldsségre vonasat.

(6) A szigoritott Onleltarozas elvégzésének, a leltarkdrzet vezetdje részérdl
torténd nyilatkozattételnek az elmulasztasa, vagy az eldirt hataridok be nem tartdsa miatt a
Vagyongazdalkodasi Igazgatd kezdeményezésére a Kancellar azonnali rendkiviili teljes kort
leltarozast irhat el a mulasztd szervezetnél.

(7) A leltarkorzeteknél elvégzett szigoritott Onleltar sordn feltart leltari eltérések
szamviteli rendezését a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly vezetdje kezdeményezi a
Pénziigyi Igazgatdsag felé tovabbi intézkedésre.

(8) A hivatalos szervezeti névvel, leltarkorzet azonositoval ellatott, olvashatd formaban
rogzitett névvel és hiteles alairasokkal, pecséttel elkészitett nyilatkozatok egy-egy példanyat,
valamint a szigoritott Onleltdr alapjaul szolgdlé dokumentumokat az illetékes leltarkdrzet
felel6sok az Egyetem Iratkezelési szabalyzatdban meghatarozott ideig kotelesek elektronikus
¢s/vagy papir alapti médon megdrizni. A dokumentacidnak minimum az aldbbiakat sziikséges
tartalmaznia:

* november és december havi szigoritott Onleltari nyilatkozatok,

 letoltott és ellendrzott eszkdz és készlet allomanyi listak,

* egyéb igazolasra alkalmas hivatalos mellékletek (szerzédések, megéllapodésok,

levelezés stb.).

10. § Leltarozasi iitemterv

(1) Targyévre vonatkozoan a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly - legkésobb a targyév
januar 31. napjaig - leltdrozasi litemtervet készit el6 a Kancelldria {iigyrendjében
meghatarozottak szerint. A leltdrozasi {itemtervnek tartalmaznia kell a leltdrozas
elokészitésével, felvételével, értékelésével, ellendrzésével kapcsolatos 0sszes munkafolyamat
kezdd és befejezd idopontjat, valamint a feladatok elvégzéséért, valamint ellendrzéséért
felelosoket.

(2) Az éves leltarozasi litemtervet a Kancellar hagyja jova, ami korlevél formajaban
elektronikus feliileten kertiil kozzétételre.

(3) Aziitemterv és annak részét képezd eljarasi iigyrend tartalmazza legalabb:

a) a leltarozasra kotelezett szervezeti egységeket, leltarkorzetek-telephelyeket,
korzetfelelosok nevét;

b) a leltarozandd eszkozok és anyagok korét;

c) a leltarozas forduldnapjat;

d) a leltdrozas modjat — mennyiségi felvétel vagy egyeztetés;

e) a leltarozassal kapcsolatos 0Osszes munkafolyamat megkezdésének és legkésdbbi
befejezésének idépontjat;

f) mire terjed ki a leltarozas;

g) a leltar kiértékelésének hataridejét;

h) az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldségre vonas hataridejét;

1) azaro-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét;

J) azeltérések konyvviteli nyilvantartdsokban valoé rendezésének hataridejét.

(4) Az éves zarlati munkakhoz kapcsolodd leltarozési feladatokra vonatkozodan kiilon
eljarasrend késziil a zarlati iitemtervnek megfelelden.
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11. § Leltarozasi utasitas

(1) A leltarozési litemterv elkészitése utan a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly vezetdje
elkésziti és kiadja a leltarozasi utasitast.

(2) A leltarozasi utasitas rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltdrozasi
feladatai Osszedllitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért feleldsok nevét.

(3) A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkezoket kell tartalmaznia:

a) a leltarfeleldsok és leltarozok neveit leltdrozasi szervezeti egységenként;

b) a leltarellenérzésre jogosultak nevét (ellendrzésre jogosult, illetve kotelezett);

c) a leltarozas litemtervét (naptari napokra, iddpontokra leosztva, rogzitve a kezdés és a
befejezés idépontjat, valamennyi feladat tekintetében).

12. § Leltarkorzetek és leltarozasi egységek

(1) A leltarozasi feladatokat leltarozasi egységenként (mérleg nem szervezeti egységek altal
kezelt vagyonelemei), illetve leltarkorzetenként kell teljesiteni.

(2) Az Egyetem leltarozasi korzetei azok a folyamatos leltdrozdsi rendszerbe tartozo
egységek, amelyek 6nallo korzeti nyilvantartast vezetnek az immaterialis javakrol, a nagy és
kis értéki targyi eszk6zokrol, textilidkrol, gongyodlegekrdl, jegyzetekrdl.

Az 0nallo leltarkdrzethez nem tartozd tovabbi vagyonelemek (pl. épiilet, épitmény,
pénzeszk6zok, kovetelések, kotelezettségek) leltdrozasi egységnek tekintenddek.

o A leltarkorzetek leltarfeleldsei a szigoritott Onleltarozast évente kétszer, a kiilon
kiadasra keriilé eljarasi rend szigoritott dnleltarozasra vonatkozd utasitasai szerint
kotelesek elvégezni.

o A leltari egységek nyilvantartasaért felelés szervezeti egységek a vagyon
leltarozasat tételes formaban legalabb évente, a jovahagyott leltdrozasi litemterv
alapjan kotelesek elvégezni. A foldteriiletek, telkek, épiiletek, épitmények
vonatkozasdban legaldbb 3 évente sziikséges mennyiségi leltdrozast végezni. A
szervezeti egységek leltarozasi tevékenységét a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly ellendrzi.

(3) Uj leltarozasi korzet létrehozasa a jelen Szabalyzat 2. szamu mellékletét képezd
,Leltarkorzet igényldlap/modositds” nyomtatvany kitoltésével kezdeményezhets. Uj
leltarkdrzet csak az Egyetem Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban, vagy annak mellékletét
képezd szabdlyzatban nevesitett és az SAP-ban létrehozott (gazdalkodasi jogosultsaggal
rendelkezd) szervezeti egység részére hozhato létre. Uj szervezeti egység létrehozasakor — 1j
szervezet, vagy meglévd szervezetekbdl torténd atalakulds esetén egyarant - a Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, vagy a szervezeti egységek miikddési rendjének modositasakor a
leltarkorzet létrehozasardl, leltarfelelds megbizasarol a gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd
felettes vezetd a hatalybalépéssel egyidejiileg koteles gondoskodni.

4 A leltarkorzet adataiban  bekovetkezett valtozasokat a ,Leltarkorzet
igényl6lap/modositas™ (2. szamu melléklet) adatlap kitoltésével kell jelezni. Modositas esetén,
az adatlapon a leltarkorzet kodjat minden esetben kotelezd kitdlteni, ezen tilmenden az
adatlapon csak a valtozassal érintett adatokat kell feltlintetni. Tovabba az adatlapon a
leltarkorzet felelds és a leltarkorzet vezetd aldirdsdnak minden esetben szerepelnie kell.
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(5) Meglévo korzet felszamoldsdra a szervezeti egység megsziinésekor, atszervezésekor
keriilhet sor ,,Leltarkorzet megsziinés bejelentése” (3. szamu melléklet) nyomtatvany alapjan.

(6) Leltarozasi korzet év kozbeni megvaltoztatasaval egyidejiileg a nyilvantartds rendezést
(az alapleltar készitést vagy atado-atvevd leltart) is el kell végezni. Az alapleltar és/vagy
atado-atvevo leltar elkészitéséhez tételes leltarozast kell végrehajtani a Leltarellendrzési €s
Selejtezési Osztaly vezetdjének utasitdsa szerint, melyben részt vesz a Leltarellendrzési és
Selejtezési Osztaly megbizott leltarellendre.

(7) Uj leltarozasi korzet létrehozasakor, meglévé leltarozasi korzet szétvalasakor, leltarozasi
korzet megsziinésekor alapleltart, vagy atado-atvevd leltart kell felvenni. A szervezeti
valtozast kezdeményezd, gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd szervezeti egység vezetdje a
szervezeti valtozas hatalybalépést megel6z6 30 napon beliil kdteles a szervezeti valtozasbol
eredd vagyon-nyilvantartasi feladatok rendezésérdl intézkedni.

(8) Uj leltarozasi korzet létrehozasakor a szervezeti egység vezetd kijeloli a leltarfelelds
személyét (gondnok, korzeti leltarkezeld), és az egység vezetd koteles intézkedni, a
szabalyosan atvett vagyonért vald, a jelen Szabdlyzat 4. szami mellékletét képezd Egyeéni
leltarfelelosségi megallapodas megkdtésérol vagy a jelen Szabdlyzat 5. szdmu melléklete
szerinti Megbizas leltarkezeldi feladatok ellatasdarol dokumentum alairasardl.

(9) A szervezeti egységek vezetdi a vagyonvédelmi, vagyonkezelési, valamint a leltdrozasi
munka hatékonyabb megszervezése ¢és idosziikségletének csokkentése érdekében a leltarozési
korzeten beliil alleltarozasi korzeteket (alleltarakat), illetve indokolt esetben telephelyeket
alakithatnak ki. A gazdalkodasi jogkorrel rendelkezd vezetd koteles gondoskodni a hozza
tartozo eltérd telephelyen miikodo szervezeti egységek vonatkozasaban a fizikailag elkiiloniilé
miitkodési helyek szerinti leltarkorzetek, vagy telephelyek kialakitasarol.

(10)Korzeten belill 1) alleltdr kialakitdsakor az alleltdri vagyon (és valtozésai)
dokumentélasara alleltarat kell megnyitni, és azt folyamatosan vezetve 2 példanyban
(egyezben) kell kinyomtatni. Az alleltar egyik példanya az alleltarkezeld¢, masik példanya
pedig a gondnok/kdrzeti leltarkezel6é.

(11)Az alleltar korzetek kialakitdsakor meg kell bizni az alleltar kezel6jét, és gondoskodni
kell az egyszemélyi, vagy kollektiv feleldsségvallalasi nyilatkoztatasrol, a kezelésbe adott
vagyon dokumentalt, jegyzékkel (jegyzékonyvvel) valo atvételérdl.

(12) Az Egyetem anyag ¢s targyi eszkoz raktarait — melyek analitikus nyilvantartasat a SAP
biztositja - a 7. szamu melléklet, gyogyszer és egyéb raktarait, illetve az analitikus
nyilvantartast biztositd gazdasagi informatikai rendszerek megnevezését a 8. szamu melléklet
tartalmazza.

13. § Leltarozasi csoportok

(1) A leltarozas tényleges végrehajtasa a leltarozasi csoportok feladata.

(2) Az éves leltarozasi iitemterv alapjan a leltarozasra kotelezett szervezeti egység vezetdje
kijeloli és megbizza a leltdrozasban részt vevé munkatdrsakat, azaz a leltarozasi csoport
tagjait.
(3) A leltarozasi csoport tagjai:

a) leltarozasi csoport vezetdje;

b) leltarfelvevok;

c) raktaros, segédmunkas;

d) gondnok/korzeti leltarkezeld, alleltarkezeldk, szakértd (pl.: tanszéki mechanikus).
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(4) A csoport munkdjaban a leltarellendrok a leltarozési litemtervnek megfelelden vesznek
részt.

(5) A leltarozési csoportba olyan munkatarsat kell kijelolni, aki a leltarozési korzetben kelld
helyismerettel, illetve szakismerettel rendelkezik.

(6) A csoport tagjai kotelesek az erre iranyuld megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve az
(7) bekezdés szerinti 0sszeférhetetlenség esetén.

(7) A leltarozasi csoport vezetdje, leltarfelvevo és a leltarellendr nem lehet az elszamoltatasra
keriilé személy (pl.: raktaros, gondnok, alleltarkezeld).

14. § A leltarozasban részt vevok feladatai

(1) A szervezeti egységek leltdrozdsa soran torténd leltarellendrzésért és a leltdrozas
végrehajtasaért a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly felelds.

(2) A leltarellendrzésért felelds ellendr feladatai:

a) a Leltarellendrzési ¢és Selejtezési Osztaly munkatdrsai az Egyetem 0Osszes
leltarkdrzeteinél, telephelyeinél a leltarozas folyamatat ellendrzi, segiti. Emlékeztetd
felvételével leltar elokészitdé megbeszélést tart, ahol ismerteti a jelen Szabalyzat
eloirasait, a leltarozasi feladatokat, valamint a leltarozok feladatait;

b) Ellendrzi a leltdrozési feladatok teljes folyamatdban (mennyiségi felvétel, kiértékelés
stb.). A Gyogyszertarak és az Elelmezés, mint raktar leltarozasa soran a mennyiségi
felvételnél a Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly munkatarsa teljes korlien részt
vesz, de a kiértékelést a Gyogyszertarak/Elelmezés felelés munkatarsa végzi a sajat
analitikus rendszerében,;

c) Ellend6rzi:

e a leltar felvételhez az eldirt egyeztetések megvalositasat, a Pénziigyi Igazgatdsaggal
egylttmiikodve az eltérések konyvviteli rendezését az SAP-ban;

a leltarozasi programban eldirt feladatok elvégzését, hataridok betartasat;
magantulajdonrol, kdlesonadott, kolesonvett targyakrol vezetett nyilvantartasokat;
javitasba, mosodaba, stb. adott targyak illetve textilidk atvételi elismervényeit;
megallapitja a leltarkiilonbozeteket, mely alapjan kezdeményezi a szamviteli
rendezést a Pénziigyi Igazgatosag felé;

d) Elkésziti a kartéritési eljarast kezdeményezd iratanyagot.

(3) A leltarfelvevok feladatai:

a) a leltarozast a szervezeti egységek dolgozoi, elsdsorban a leltarfeleldsok, raktarosok
végzik;

b) a leltarfelvevok elvégzik az eszkdzok tételes szambavételét, mérését;

c) elkészitik a leltarozas alapbizonylatait (leltarfelvételi jegyek, leltarfelvételi ivek).

(4) A leltarfelelds, illetve a raktaros koteles a leltarozds megkezdésének idépontjara
biztositani:

a) a leltarozas targyat képezd eszkozok idoveszteség nélkiili fellelhetoségét;

b) a mennyiségi felmérés eszkozeit;

c) nyilvantartas, egyeztetés utan bekovetkezett készlet-, eszkozmozgas bizonylatait;
d) az eszkdzok azonositd szamat, azonnali bemutathatdsagat;
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e) a leltarozasi nyomtatvanyok, bizonylatok hidnytalan rendelkezésre allasat;
f) a készletek/eszk6zok nyilvantartasara vonatkozd raktari- és eszkoznyilvantartasok
hidnytalan rendelkezésre allasat.

(5) A leltarozasi csoportvezetd feladatai:

a) A szigoritott Onleltar esetén a leltarozasi korzeteknél a leltdrozas idépontjara koteles
gondoskodni:

az alleltarak egyeztetésérdl, eltérések rendeztetésérdl;
személyi hasznalatra kiadott eszkdzok egyeztetésérol.

b) A tételes leltar esetén a leltarozasi korzeteknél (raktarak) a leltarozas idépontjara koteles
gondoskodni:

a leltar felvételi jegyekre az azonositd adatokat felvezettetni (nyilvantartasi szdm,
megnevezes, mértékegység), ennek soran azonban a nyilvantartott készlet
feltiintetése tilos!

a leltarozasra keriild vagyon részek nyilvantartdsi dokumentumait a
leltarkiilonbozet okait bizonyité alapdokumentumokkal egyiitt a leltarellenérnek
(lezaras és alairas végett) atadni.

c) A leltarozési csoportvezetd felelés a leltarozasi szabalyzatban, valamint az egyéb

utasitdsokban foglaltak betartasaért.

15. § A leltarozas bizonylatai

(1) Az Egyetemen a leltdrozéssal kapcsolatos alabbi bizonylatokat kell hasznalni:

a)
b)
c)
d)
e)

leltarfelvételi jegyek (9. szamu melléklet);,

leltarfelvételi ivek, hidny esetén eltérési lista;

leltarfelvételi Osszesito;

eltérési kimutatas €s konyvelési utasitas (/0. szamu melléklet),
az SAP-ban talalhat6 leltarfelvételi és leltar eltérési iv.

(2) A leltarfelvételi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a bizonylat sorszama, megnevezése;

a bizonylat kiallitasdnak id6épontja;

a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megnevezése;

a leltarozok, leltarellenér(6k) alairésa;

a leltarozott tételek megnevezése, leltari szdma, gyari szdma, mennyisége.

(3) A leltarozéssal kapcsolatos fent jelzett bizonylatok kitoltése/eldallitasa torténhet
hagyomanyos modon (irégéppel, tintaval, golyostollal, grafitceruza nem hasznalhato), vagy
szamitogépes adatfeldolgozassal.

(4) Olvashatatlan szovegirds, szabdlytalan javitds a bizonylatok nem tartalmazhatnak. A
bizonylaton rogzitett adatoknak egyértelmiieknek kell lenniiik. A javitds tényét a javitd
alairasaval, a javitas daitumanak feltiintetésével és bélyegzdvel kell igazolni.

(5) A leltarozési bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szamviteli torvény 165. § (1), (2) és (4)
bekezdéseiben valamint a 166-169. § eldirasaiban meghatarozott tartalmi ¢és alaki
kovetelményeknek.

(6) A bizonylatok, mint szigorti szamadasra kotelezett bizonylatok kezelésére (sorszdmozas,
nyilvantartas, elszamoltatas) a Szamviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.
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(7) A bizonylatokat a leltdrozasban résztvevok, a feleldsok, €s az ellendr koteles alairasaval
datummal és pecséttel ellatni.

16. § A leltarozas elokészitése

(1) A leltarozésért felelds egységeknek az éves leltarozasi iitemterv alapjan részletes
leltarozasi titemtervet kell készitenie, amely tartalmazza:

a) a leltarozas 0sszes munkafolyamatanak kezdd és befejez6 idépontjat;
b) az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellendrzéséért felelds dolgozok nevét.

(2) A leltarozasi program alapjan a leltarozott szervezeti egység vezetdjének a leltarfelvétel
megkezdéséig gondoskodnia kell gondnok, korzeti leltarkezeld altal:

a) a nyilvantartdsok naprakészségérdl;
b) a korzeti nyilvantartasok egyeztetésérol,
c) a leltarfelelds feladatai teljesitésérol.

(3) A nyilvantartasok egyeztetése soran az éves leltarozasi ilitemtervben meghatarozott
fordulonap, illetve leltarozasi idOpont alapjan az analitikus konyvelés naprakészségét, a
leltarkorzetek nyilvantartdsainak egyeztetését - leltarozas megkezdésekor folyamatban 1évé és
a leltarozas ideje alatt torténd targyi eszkoz beszerzések tekintetében is - a Pénziigyi
Igazgatosag koteles biztositani.

(4) A leltarozas részét képezi a leltarkorzet fizikalis elokészitése a leltarozasra, a leltarozas
szerves része a leltarkorzetek, leltdrozandd vagyon rendezése a felvételi folyamat eldsegitése
¢és zOkkendmentességének biztositdsa érdekében, melyet a leltarfelelés végez. Ennek soran
gondoskodni kell:

a) az eszkdzok azonosithatdsagarol, nyilvantartasi adatok meglétérdl, potlasarol;

b) az eszkozok mindség, méret, fajta stb. szerinti elkiilonitésrdl;

c) sajat ¢s idegen eszkdzok szétvalasztasarol, megjeldlésérol;

d) raktarakban az 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol;

e) elfekvd, selejt eszkozok/készletek elkiilonitésérdl, selejtezésérdl vagy egyéb modon
torténd hasznositasardl, méréshez sziikséges megfeleld eszkozokrol.

17.§ Leltarozas szervezése elszamoltato leltar esetén

(1) Az alleltar kezelé elszamoltatdsakor (4tadas-atvételkor) a leltarozas folyamatanak
megszervezése, végrehajtasa, dokumentélasa a korzet (szervezeti egység) belsé hataskorébe
tartozik.

(2) A gondnok (korzeti leltarkezeld, leltarfelelds) elszamoltatdsakor (4tadas-atvételkor)
végzett leltarozas megszervezése, végrehajtasa, dokumentalasa a korzet (szervezeti egység)
belsé hataskorébe tartozik. A leltdrozas teljes folyamatat a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly ellendre kérésre helyszinen ellendrzi, segitheti, amennyiben a szervezeti egység ezt
irasban kezdeményezi a Vagyongazdalkodasi Igazgato felé.

(3) A szervezeti egység vezetdje koteles legalabb egy honappal kordbban irdsban értesiteni a
gondnok/kdrzeti leltarkezeld elszamoltatdsa miatt tervezett leltarozas iddpontjarol a
Vagyongazdalkodasi Igazgatot.

18. § A leltarozas lebonyolitasa

(1) A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

(2) A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent, ennek soran
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a) Az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszerti leltdrozni, meg kell
allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét.

b) A leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszkdzOk azonositasi adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét.

c) Ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkdz leltarozasra keriilt-e, a mar leleltarozott
eszkozoket meg kell jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése érdekében.

(3) Az egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazol6 okmanyokkal vald dsszehasonlitasat jelenti.

(4) Az Egyetem eszkozeinek és forrasainak, kotelezettségvéllalasainak leltarozasi modjat,
idépontjat, valamint gyakorisagat a /1. szamu melléklet tartalmazza.

(5) Az éves beszamold mérlegét lizletdganként alatamasztod, analitikét is tartalmazo leltart
december 31-i fordulonappal kell elkésziteni, és az éves beszamold elkészitésének
iitemtervében meghatarozott idépontban kell megkiildeni a Szamviteli és Szervezési Igazgato
részére. A tervezési egységek (azaz lizletagak) Osszes szervezeti egységei ¢€s azok
leltarkorzeteinek, telephelyeinek leltarai tamasztjak ald az Egyetem éves beszamoldjanak
mérlegét.

19. § A leltarak feldolgozasa
(1) A leltarkiilonbozetek megallapitasa:

a) a leltarfelvétel eredményét a leltarellendr rogziti a leltarbizonylaton, a szigoritott
Onleltar kivétel,

b) a leltarfelvételi bizonylat minden oldalat ald kell irnia a leltarfelelésnek (raktéros,
alleltarkezeld, gondnok/korzeti leltarkezeld) és a leltarellendrnek;

c) a szabalyszerlien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol Osszesitd leltart kell készitent,
melyet a leltarozott szervezeti egység vezetdje, a leltdrozési csoport vezetdje és a
leltarellenor ir ala;

d) a leltarellendr kidolgozza és kimutatja az egyeztetett konyvszerinti és a ténylegesen
felleltarozott készlet/eszkdzvagyon alapjan a leltarkiilonbozetet;

e) leltarellendr elkésziti jegyzOkonyvet.

(2) A leltareltérések rendezése:

a) a kimutatasat kovetden az eltérések (tobblet-hidny) okainak kivizsgalasa utan 30 napon
beliil, az éves beszamold mérlegét alatdmasztd leltdr esetén a zéarasi litemtervben
meghatarozott idépontig rendezni kell a leltarkiilonbozeteket.

b) a leltarkiilonbozet elszamolasa eldtt meg kell allapitani:

e a kompenzalhat6 eltéréseket;

e a készlet természetébdl adodo tarolasi veszteséget, vagy nyereséget (norman beliili
eltérés);

e a kompenzalds utani norman feliili leltarhianyt;

c) a leltarhianyrol kartéritési hatarozatot kell a szervezeti egység vezetdjének elkésziteni,
melyet a felelésként megjelolt gondnok/korzeti leltarkezeld, raktaros €s a szervezeti
egység vezetdje ir ald, amelyhez minden esetben csatolni kell a leltarfelelds magyarazé
jelentését.

(3) A megallapitott és kivizsgalt leltareltérésekrdl a leltarellendr eltérési kimutatast,

konyvelési utasitast és kartéritési kezdeményezési iratot készit, melyhez csatolja a magyardzo
jelentést.
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(4) A bizonylatot a gondnok/kdrzeti leltarkezeldnek, illetve raktdrosnak, a szervezeti egység
vezetdjének ¢€s a leltarellendrnek kell alairnia.

(5) A leltarfelvételi bizonylatok feldolgozasanak teljes folyamata a Leltarellendrzési és
Selejtezési Osztaly kijelolt dolgozojanak a feladata.

(6) A leltarellendr az elkészitett leltdrozasi dokumentumokat a kartéritési eljaras
lefolytatasahoz felettesén keresztiil megkiildi a korzet, szervezeti egység vezetdjének.

(7) A leltareltérések szamviteli rendezését — az elvégzett ellendrzések (és azok
dokumentéldsa) alapjan a Klinikai Kozpont esetében az egészségiigyi kancellar-helyettes, a
tobbi lizletdg vonatkozdsdban a Kancellir vagy a Kancellaria tigyrendje szerint
meghatalmazott személy engedélyezi.

20. § Leltarértékelés

(1) A leltdirban szerepld eszkozoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan meglévo
allomany értékének meghatarozasat jelenti.

(2) Az értékelést az Egyetem Eszk6zok €s forrdsok értékelési szabalyzatanak eldirdsai szerint
kell elvégezni.

21. § A leltarhianyok és tobbletek megallapitasa, rendezése

a) A leltarfelvétel zard iddpontjatodl szamitott legkésébb 30 napon beliil - ha ez aldl
jogszabaly kivételt nem tesz - a leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni
és az egyeztetés soran megallapitott, jegyzokonyvben rogzitett kiilonbozetek okat (okait)
kivizsgalni és a konyvviteli nyilvantartasokban rendezni kell.

b) A feltaras, kivizsgalast kovetden Kkartéritési hatarozatot kell a szervezeti egység
vezetdjének felvenni, amiben rogziteni kell:

a) a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét;

b) akiilonbdzetet el6idézo okokat;

c) a felelosség megallapitasat;

d) a felelos személyek nyilatkozatat — magyarazo jelentés.

c) A Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly leltarellendre atadja az osztaly vezetdje felé a
kareseti okmanyokat.

d) A feleldsség megallapitasa szempontjabodl leltarhidnynak mindsiil a leltarkiilonbozetnek a
kompenzalhat6 és a normalizalt hiany mértékét meghalado része.

e) Leltari hianyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a tobblet,
illetve a hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitdleg hasonld értékii, mennyiségii €s
rendeltetésti, ezért Osszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd, altalaban ugyanazon
raktarban tarolt készleteknél mutatkozik és az egyik készletfajtabol hiany, a masikbol tobblet
van.

f) A kezeléssel, tarolassal jard veszteség (kalo) esetén a kalonorma vetitési alapja a
termékeknek a legutolsd leltar szerint kimutatott és azota beszerzett egyiittes mennyisége
(nyitokészlet + beszerzés). Ha az utolsé leltar ota egy évnél rovidebb id6 telt el, csak a
mindenkori nyitokészlet aranyos részét (nyitokészlet szorozva az utolsd leltarozas ota eltelt
teljes honap szamaval, és osztva tizenkettdvel) lehet figyelembe venni.

g) A kélonorma alapjan a nyilvantartott készletekben leltarozaskor észlelt hianyt csak a
norma mértékéig lehet hidnyként elfogadni a feleldsség megallapitasa szempontjabol.
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h) A tényleges készletnek minden esetben a leltarozéssal felvett készletet kell tekinteni. A
kompenzalas, kalonormak elszdmolasanak csak az anyagi feleldsség megallapitdsanal van
szerepe.

1) Gondatlan, szakszerlitlen kezelés vagy visszaélés miatt keletkezett hianyt még abban az
esetben sem lehet a kalonorma alapjan leirni, ha a hidny a norma szerinti mérték alatt van.

j)  Leltarhianyért valo feleldsség:

a) A munkavallalét személyes haszndlatra atvett eszkdozok vonatkozasaban teljes anyagi
felelosség terheli, ha az eszkozt elismervény, illetve jegyz€k alapjan vette at.

b) A szervezeti egység vezetd hataskore ¢€s kotelezettsége a kartéritési eljaras

rrrrr

kartéritési hatarozatban. A kartéritési és fegyelmi eljards kezdeményezésére a
kartéritési hatarozat alapjan a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd jogosult. Mentesiil
a feleldsség alol az anyagilag feleldés dolgozd (akit a rabizott eszkozok tekintetében
teljes anyagi feleldsség terhel), ha bizonyitja, hogy a hiany:

e clemi csapas (tlizvész, arviz, stb.);

o clharithatatlan véletlen esemény;

e harmadik személyek altal elkdvetett blincselekmény (betorés, lopas, stb.)
miatt keletkezett.

22.§ Leltarozas ellenorzése

(1) A raktari leltarkorzeteknél a leltarellendri feladatokat a Leltarellendrzési és Selejtezési
Osztaly ellendre latja el.

(2) A korzetek leltarfeleloseinek leltarozadsi munkdajat ellendrzi a Leltarellendrzési és
Selejtezési Osztaly leltarellendre.

(3) A leltarellendrzésért felelds kijelolt leltarellendr altal végzett leltarellendrzés mélysége és
tartalma alapjan lehet:

a) teljes kort;
b) szardprobaszer;
c) célellendrzés.

(4) A szuréprobaszerii leltarellendrzés kiterjedhet:

a) a leltarozas folyamatara; vagy
b) a leltarozas dokumentumaira.

(5) Az egyes leltari korzeteknél alkalmazasra keriild leltarellendrzési modszerek az éves
leltarozési iitemtervben keriilnek meghatdrozasra a szardprobaszerii ellenérzés és a
célellendrzés kivételével.

23. § Leltarozasi tevékenységgel kapcsolatos hataskorok
(1) Szenatus hataskore a leltdrozads és leltarkészitési szabalyzat ¢és modositasanak
joévahagyasa.
(2) A Kancellar hataskore:

a) a Szabalyzat médositasdnak Szenatus elé terjesztése;
b) a Rektor tajékoztatasa a rendkiviili, gondatlansagbol eredd leltareltérésekrdl;
c) az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa.
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(3) A vagyongazdalkodasi igazgat6 hataskore:

a)
b)

a Szabalyzat médositasanak kezdeményezése;

a tervezési egységre vonatkozd leltarozas koordinacioja, feliigyelete, ellendrzése, ezen
beliil:

leltarfelvétel megismétlésének elrendelése, végrehajtatasa;
leltarellendrok altal készitett leltarellendrzési jelentések jovahagyasa;
kompenzalasok és azok konyvelési elszamolasanak engedélyezése;

a leltarozas tlitemezett helyszini ellendrzése;

a Kancellaria tigyrendjében meghatarozott feladatok ellatasa.

(4) Leltarellendrzési és Selejtezési Osztaly hataskore:

)
h)
i)

3
k)

leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat modositdsdnak kezdeményezése;

éves leltarozasi iitemterv 0sszeallitasa;

leltarozasi utasitasok kiadmanyozasra el6készitése;

leltarozasi korzetkijelold és megsziintetd hatdrozatok kiadmanyozasra el0készitése
egyittmiikodve a Tervezési ¢és Kontrolling Igazgatdsaggal, és ehhez kapcsolddod
feladatok elvégzésének ellendrzése (alapleltar);

felettes vezetd altal elrendelt, megismételt leltarfelvétel végrehajtasanak ellendrzése,
illetve raktar esetén végrehajtasa;

a tételes leltar esetén a teljes leltdrozdsi munkafolyamatdban vald részvétel és
ellenOrzés;

leltarkdrzeten/telephelyen beliili — alleltari, tovabba személyi hasznalatti — eszkoz és
elszamolas koteles anyag atadasok atkonyvelése;

kartéritési  eljaras lefolytatdsanak, a leltareltérések szamviteli rendezésének
kezdeményezése (eltérési kimutatas, konyvelési utasitas bizonylatainak elkészitése);
leltarellendri jelentés, realizalo irat, sszefoglalod jelentés készitése és kiadmanyozasra
valo el6terjesztése;

a tervezési egység leltarozasi tevékenységérdl éves beszamolo készitése;

Kancellaria igyrendjében meghatarozott feladatok ellatéasa.

(5) Pénziigyi Igazgatdsag hataskore

az Egyetem éves beszamoloja mérlegét alatdmasztd, nyilvantartasokkal torténd
egyeztetd leltarozasi feladatok ellatasa;

a megallapitott leltarhiany, leltari tobblet kdnyvelése;

leltarkorzetek kozotti eszkdzatadasok konyvelése;

Kancellaria igyrendjében meghatéarozott feladatok ellatésa.

(6) Szervezeti egységek, leltarkorzetek vezetdjének hataskore:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
g)

elszamolasra kotelezett eszkozokrdl, anyagokrol eldirt nyilvantartasok vezetése;

a veszélyes hulladékokkal kapcsolatos belsd szabalyozasban, valamint a selejtezési
szabalyzatban jelzettek szerinti hasznositasra vonatkozo eldirdsok betartasa;

hulladékok hasznositdsdnal, értékesitésénél a selejtezési szabalyzat eléirasainak
betartasa;

leltarozasi program készitése;

leltareltérés okainak kivizsgalasa az egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliil;

intézkedés az eltéréseket eldidézd okok megsziintetésére;

A leltarhianyért valo feleldsség megallapitasa és érvényesitése: kartéritési hatdrozatban.
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24. § Egyéb rendelkezések

(1) A konyvtari allomany leltarozasa a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és
az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol sz616 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM
egyiittes rendelet alapjan torténik.

(2) A leltarozéasi korzetek az Onleltarozast szigoritott jelleggel évente egyszer, az éves
leltarozasi titemterv és a kiilon kiadasra keriild utasitas szerint kotelesek végezni.

(3) A leltardokumentacio Orzésére, archivaldsdra az Egyetem Iratkezelési szabalyzatdban
foglaltakat kell alkalmazni.

III. Zaro rendelkezések, hatalybalépés datuma, jovahagyas

(1) A Debreceni Egyetem Eszk6zok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzatat a
Szenatus 2022. december 8. napjan hozott 23/2022. (XII. 8.) szdmu hatarozataval jovahagyta.
A Szabalyzatban 2022. december 9-¢én Iép hatélyba.

(2) A Szabdlyzat hatalybalépésével egyidejlileg a kordbban érvényben volt szabalyzat
hatélyat veszti.

(3) A Szenatus felhatalmazza a Kancellart, hogy a jogszabalyi valtozasbol adddo
értelemszerii és sziikségszerli modositasokat a szabalyzatan keresztiil vezesse.

Debrecen, 2023. szeptember 21.

Prof. Dr. Szilvassy Zoltan Prof. Dr. Bacs Zoltan
rektor kancellar
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Mellékletek
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1. szamua melléklet

Jogszabalygyiijtemény

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol (Nftv.)
2000. évi C. torvény a szamvitelr6l (Szamviteli torvény)
2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

3/1975. (VIII. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozésardl) és az allomanybol torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol
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2. szamu melléklet

Leltarkorzeti igénylélap/modositas

Idatoszant

(*: leliarldzat manvle

Leltidctrs t'telephaly kodp*:

4 barakteres bod, alaperisimezes ben a srerver etbddd al azonas

Leltarkcirme t'telephaly nava®:

Leltarkbmet tevekenvsag (i) ¥:

ot tar gyl eczkz5k, immaterializ javal milyer

tevekerpoes ek \hez lezrnek i gerpbe veve, besrerezve. Alapesstben sz megegvezik a

beszerzesnel igewy bevert beverhes taviosd tevelemirggs]

Leltaricbret verstope *:

Leltarkibret &lelose®:

A leltarkarzst vererdie altal meghizon, a

51 sszidzeisrt g

lslds

sTemElv

Leltarkciret f£lelos & amail*:

Jeldr e-meail oims, Dizaralags egveters -l cim

Leltarkbret £lelos vemteles
telafon®:

Vagy a kazvstlen vereteker voral hivoszama, vagy a me

DOX N VXYYV NY frmdtumban

thez srtkseger Loz portl szam

Leltarkbret £lelos vemteles
telefon mellelk:

challomas hiveszama, ha van

Leltadctret felelos mobil

A Edrnrpebb bapcsolattmtdashez, PEXYXNNY XYY formdt uran

Leltidctmet Szl halya(i)*:

Azon helvizegek cime, akol aleltarkdrzet exzhazei fellel hetdek

WMerjepymss:

Leltidctr=t flelos
aliiras minta®:

lelarkdeat vazataje

4 PR Ts
<1 mEgielelosh KT

ek megkl deni.
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3. szdmu melléklet
Leltarkorzet megsziinés bejelentése

IKT:

(*: kotelezé mez0)

Leltarkorzet/telephely kodja* : |

4 karakteres kod, alapértelmezésben a szervezetkoddal azonos

Leltarkorzet/telephely neve™ : |

A leltarkorzet megnevezése max. 30 karakterben

Leltarkorzet vezetdje* : |

Leltarkorzet vezeto neve

Leltarkorzet felelose* : |

A leltarkorzet vezetdje altal megbizott, a leltarkorzet eszkozeiért felelds személy

Leltérellendr* |

A leltarellendr, aki a megsziinés tényét igazolja

Megjegyzés:

Megsziinés datuma*

Az eszkozkészlet kivezetés datuma, ha nem volt készlet, akkor a megsziintetés kérés datuma

Leltarfelel6s
és Leltarellenor alairasa

Leltarfelel6s Leltarellenor

Kelt: , 20

leltarkorzet vezetdje

P.H.

A megfelelden kitoltott, kinyomtatott, alairasokkal, pecséttel ellatott adatlapot a Szamvitel-szervezési Osztalynak
kerjiik kiildeni.
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4. szamu melléklet

Egyéni leltarfelel6sségi megallapodas

amely létrejott egyrészrol a Debreceni Egyetem (székhely: 4032 Debrecen, Egyetem tér 1.
adoszam: 15329750-4-09, csoportos addazonositd szam: 177882218-5-09, intézményi
azonositd: FI 17198)

mint Munkaltato,

masrészrol;

NEVI et e e e e e e et e e e e e e e bt aeeeee e e e aabraaes
SZUICTESI NEV: et e e e et e e e et e e e e naaeeeennees
szliletési hely €s 1d0: e
SZemMElyl IZaZOIVANY SZAM: it e e e e
MUNKAKOT: et e et e e et a e e e baaeaeenes

mint Munkavallalé (a tovabbiakban egyiittesen: Felek) kozott, alulirott helyen és id6ben, az

alabbi feltételekkel:

1. A Felek a Munka torvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.)
184. §-a alapjan leltarfeleldsségi megallapodast kotnek.

2 Felek megallapitjak, hogy a leltdri 1idészak ............. €V i hénap
......... napjatol .............&v...............honap .........napjaig tart.

3. A Munkavallalo jelen megéllapodas alapjan vétkességére tekintet nélkiil felel a
leltarhianyért.  Leltarhidny az  értékesitésre, forgalmazisra vagy kezelésre
szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, druban, targyi eszkdzben (leltari készlet)
ismeretlen okbodl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard
veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

4. A Munkaviallalé a kdvetkezo leltari készletért tartozik feleldosséggel:

5. A 4. pont szerinti leltari készletet a Munkavallalé allandéan egyediil kezeli, igy a
leltarhiany teljes 6sszegéért felel.

6. A Munkavallal6 a leltarhianyért valo feleldsségének feltétele:
a) a leltari készlet szabalyszer(i dtadasa és atvétele,
b) a leltdrhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet
érintd leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba
c) legalabb a leltaridoszak felében az adott munkahelyen torténé munkavégzeés.

7. Leltarozasndl a Munkavallalo vagy akadélyoztatdsa esetén a képviseldje jelen lehet.

8. A Munkavillal6 a leltarelszamolast és annak eredményét a Munkaltatd ismerteti. A
Munkavallal6 az eljaras soran észrevételt tehet. A Munkavallalot meg kell hallgatni.
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10.

11.

12.

13.

14.

4. szamu melléklet

A felelésség vagy a kartérités mértékének megallapitasdnal figyelembe kell venni az
eset 0sszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a Munkavallalo feleldsségére
kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos ¢és eldirasszerli kezelést befolyasolhattdk, ezen
beliil a biztonsagos Orzésre vonatkozé munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba
a Munkavallal6 esetleges tavollétének tartamat.

A Munkaltato a leltarhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. BiintetOeljaras esetén e
hataridé harminc nap, amely a nyomoz6 hatdsadg vagy a birdsadg jogerds hatarozatdnak
kozlését kovetd napon kezdddik.

A leltarfelelosségi megallapodds megsziinik, ha a Munkavallal6 munkakdrének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

A Munkavallalo a leltarfeleldsségi megéllapodast a leltaridészak utolsé napjara indoklas
nélkiil irasban felmondhatja.

A Munkaltatd a jelen megallapodés megkotésével egyidejiileg, annak melléleteként
atadja a Munkavallalonak az Mt. 185. § (1) bekezdése szerinti, alabbi tartalmu
tajékoztatast:

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a kore, amelyek utan az anyag jellegére, méretére,
a raktidrozds vagy a téarolds feltételeire vald tekintettel forgalmazédsi veszteség
szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszamolhaté mértéke,

c) a leltari készlet atadasanak ¢€s atvételének modja €s szabalyai,

d) a leltarhidny vagy a leltarfeleldsség megallapitasara irdnyul6 eljaras rendje,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatdi kotelezettségek.

A jelen Megallapodasban nem szabdlyozott kérdésekben az Mt. és az egyéb
munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyok mindenkor hatalyos rendelkezései az irdnyadok.

Jelen Megallapodas .......... példanyban késziilt, melyeket a Felek, mint akaratukkal
mindenben egyezdt irjak ala.

Munkaltatd Munkavallald
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5. szamua melléklet

/&3

Megbizas leltarkezeloi feladatok ellatasara

A szervezeti  egység  vezetdjeként eziton  megbizom
....................................... munkavallalot, mint @ ......ccccovevviiiiiiiiiiie e
munkatarsat (Dolgozoéi kod......... ), hogy ...l szervezeti egység leltarkezeldi
feladatait a mai naptol a tdle elvarhat6 legnagyobb gondossaggal elldssa. A jelen megbizas 1.
szami mellékleteként csatolt listdban szerepld dolgokra, valamint a leltarkorzetbe ezt
kovetden bevételezett vagyonelemekre vonatkozdan a mai naptdl az alabbi kotelezettségek
allnak fenn:
1. leltarozas soran kozremiikodés a leltarozast végzd munkatarsakkal, a leltdrozas
segitése,
2. aszervezeti egység leltaraban szerepld dolgok listdjanak gondozasa,
3. aszemélyes leltarban 1év0 dolgok szabalyszer(i atadas-atvételének intézése kiilondsen
személyi valtozasok esetén,

4. kérdés esetén adatszolgéltatas teljesitése.

Debrecen, 20........cccovvvvvviinnl.

<szervezeti egység vezetoje>
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6. szamu melléklet

Nyilatkozat személyi leltarba atvett dolgokért fennallo

felelosségrol
Alulirott ..o ,  IMINE @ oo
munkatarsa (Dolgozoi kod......... ) ezaton nyilatkozom, hogy a jelen nyilatkozat 1. szamu

mellékleteként csatolt listaban szerepld dolgokat a mai napon visszaszolgéltatasi kotelezettség
mellett atvettem, azokért a mai naptol feleldsséggel tartozom, az azokban esetlegesen

bekodvetkezd hiany esetén a keletkezett karokat a Debreceni Egyetem részére megtéritem.

Debrecen, 20........ccoovvvvviiinnnn.
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7. szamua melléklet

TAnyag raktarak

Gyar Rallz;z;l;ely Raktirhely megnevezése
11 1101 Kenézy Gyula Campus kdzponti raktar

11 1105 Kenézy Gyula Campus kézponti miitd

11 1136 Palackos gaz raktar

11 113G Szakmai-gyogyaszati anyagraktar 1.

11 1131 Irodai anyagraktar

11 113K Kotszer raktar

11 1130 Szakmai-gyogyaszati anyagraktar II.

11 113T Tisztitoszer, gazdasagi-haztartasi anyagraktar
11 1144 Textil raktar

11 1150 Miiszaki anyag raktar

11 1170 Bontott anyag raktar

11 11C1 COVID raktar Nagyerdei Campus

11 11C2 COVID raktar Kenézy Campus

11 11CS Textilcsere raktar

11 111K Idegen készlet raktar

11 11J1 Jarvanyiigyi készlet Nagyerdei Campus

11 11J2 Jarvanyiigyi készlet Kenézy Campus

11 110K OKFO idegen készlet

11 11TR Védo-munkaruha raktar

12 1201 Kozponti Raktar GTIC

12 1236 Palackos gaz raktar GTIC

12 1270 Hasznalt anyagraktar GTIC

12 12J1 Jarvanyiigyi készlet GTIC

12 12TR Védo-munkaruha raktar GTIC
2K 2K70 AKIT NYKI Nyiregyhazi raktar
2K 2K72 AKIT DTTI Kismacsi Novénytermesztési Telep raktar
2K 2K8&2 AKIT DTTI Latoképi Novénytermesztési Kisérleti Telep raktar
2K 2K92 AKIT DTTI Pallagi Génbank és Gyakorlohely raktar
2K 2KTR Véd6-munkaruha raktar
2K 2KUO Ujfehértéi raktar
49 3604 Elfekv6 anyag raktar
49 36JE Jegyzet raktar
49 36JG Jegyzet raktar GYKF
49 36JM Jegyzet raktar MFK
49 49EK Egyetemi Kiado raktar
49 491K Jegyzet raktar Dexam
49 4957 Szig.szamadasi nyomtatvanyok raktara
49 49TR Véd6-munkaruha raktar

"Modositotta a 25/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. julius 1-t6l.
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8. szamu melléklet

2Gyégyszer és egyéb raktarak

Uzletag Raktar megnevezése Analitikus nyilvantarto rendszer
1100 Klinikai K6zpont Gydgyszerraktar Gyurika

1200 Gyogyszerraktar GTIC NovoHosp

1200 Kozforgalmia Gyogyszerraktar GTIC Gyogyir

1200 Elelmezésraktar GTIC Quadrobyte

2Modositotta a 25/2023. (IX. 21.) sz. szenatusi hatarozat; hatalyos 2023. jalius 1-t6l.
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Leltarfelvételi jegy

készletek
felvételére

Leltarfelvételi jegy

A leltar fordulénapja:

.év. .hé .nap

A leltarfelvétel idépontja:

év ho

-nap

Raktar megnevezése

A leltarozott készlet

Anyagszam

megnevezése, mérete, minésége,
késziiltségi foka

egy-
sége

Tényleges készlet

Nyilvantart. sz.

Leltari iv szama

Késziiltségi fok

Kényv szerinti

9. szamu melléklet

Leltarfelvételi jegy

készletek felvételére

Ne

Jegy szama:

Szervezeti egység:

A leltarozasi korzet szama:

A leltarozasi csoport szama:

A leltarozott készlet megnevezése:

(Mveleti kész.) készlet
A felvételért Hi Anyagszam:
PN iany
felel6sok alairasa
A I,<,e§zletkezelo Tobblet ]
alairasa LELTAROZVA
Ellenérizte Nyilvantartasi ar
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Eltérési kimutatas és konyvelési utasitas

Leltarhiany a nagyértéki targyi eszkozok korében

10. szamu melléklet

Villalat: Debreceni Egyetem Bizonylatszam: ........................
Uzletag: Datum:
Leltarkorzet neve:
7 . . 7 oy 7 . .7 . .7 Aktivélés rye .
Le}tarkorzet Eszkioz Alsz Eszkoz ) ORKI G)’fartas1 MN Bizsz Talalt | Tobbl | Hidny ”I‘ol?blet Irwllztny ; Aktu?hs l’(OI}yV Brutté érték | Lelt détum
szama megnevezése | tipusjel szam me me me érték érték datuma szerinti érték
Osszesen: 0
leltarellen6r gondnok, korzeti leltarkezeld szervezeti egység vezetoje konyvelo
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Eltérési kimutatas és konyvelési utasitas

Leltarhiany a kisértéki targyi eszkdzok korében

10. szamu melléklet

Bizonylatsza
Villalat: Debreceni Egyetem M
Uzletag: Datum:
Leltarkorzet neve:
r . . r r e r . o7 . o7 Akt' élés
Le,1 tarkérzet Eszkoz Als | Eszkoz . ORKI G)’fartas1 MN Biz.sz Talalt| Tobbl | Hidny ”I‘ol?blet I,hitny v Konyv ért Brutté érték | Lelt datum
szama z megnevezése | tipusjel szam me me me érték érték | datuma
Osszesen:
leltarellen6r gondnok, korzeti leltarkezeld szervezeti egység vezetoje konyvelo
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11. szamu melléklet

Eszkozok és forrasok leltarozasi modja és gyakorisaga

Sor-

szém Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés

ESZKOZOK

A) | BEFEKTETETT ESZKOZOK

szervezeti egységek altal | minden évben december 31-i

. NS . . leltarkorzet feleld
végzett szigoritott Onleltar | fordulénappal © orzet Ielelos

analitikus nyilvantartassal |minden évben december 31-1 |, . . -
Pénzigy1 Igazgatosag

A/l | Immateriglis javak torténd egyeztetés fordulonappal
Leltarellendrzési és Selejtezési
legalabb harom évenként, Osztaly egyiittmitkodve a
mennyiségi felvétel targyévi leltarozasi titemterv | FOmérnokséggel és az
alapjan Informatikai Szolgaltato
Kozponttal
A/Ml | Targyi eszkozok
Ingatlanok és a kapcsol6do vagyoni analitikus nyilvantartassal | minden évben december 31-i Pénziiovi [eazeatosi
értékii jogok torténod egyeztetés fordulonappal gyl lgazg &

tulajdoni lappal torténd
Foldteriiletek, telkek egyeztetés, mennyiségi
felvétel

legalabb haromévenként,

december 31-i fordulénappal Vagyongazdalkodasi Osztaly

tulajdoni lappal torténd
Epiiletek, épitmények egyeztetés, mennyiségi
felvétel

legalabb haromévenként, Vagyongazdalkodasi Osztély és
december 31-i fordulénappal | Fémérnokség egyiittesen

35



11. szam® melléklet

Sor-

sz4m Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés

szervezeti egységek altal | minden évben december 31-i

végzett szigoritott Onleltar | fordulonappal leltarkorzet felelos

: | & 4 of analitikus nyilvantartassal |minden évben december 31-1 |, . . .
Miiszaki és egyéb gépek, hatitixus nylival forduld M Pénziigyi Igazgatosag
berendezések, felszerelések, jarmiivek | tOrteno egyeztetes ordulonappal
legalabb harom évenként, , v g o
N . i . Leltarellendrzési és Selejtezési
mennyiségi felvétel targyévi leltarozasi litemterv Osztal
alapjan Y

szervezeti egységek altal | minden évben december 31-i

végzett szigoritott Onleltar | fordulonappal leltarkdrzet felelos

analitikus nyilvantartassal | minden évben december 31-i

Tenyészallatok torténé egyeztetés fordulonappal Pénziigy1 Igazgatosag

Leltarellendrzési és Selejtezési

legalabb harom évenként, Osztély egyiittmitkodve az

mennyiségi felvétel targyévi leltarozasi litemterv . g
yiseg £Y§ AKIT Gazdalkodasi
alapjan s
Igazgatosagaval
analitikus nyilvantartassal
. . torténd tetés, tétel minden évben mber 31-1 |, ..
Beruhazasok, felujitasok OTIENO egyczieles, teteles den évben december 3 FOmérnokség

ellenérzés a miiszaki fordulonappal
allapotnak megfeleléen

analitikus nyilvantartdssal |minden évben december 31-i

Beruhazdsokra adott elélegek torténd egyeztetés forduloénappal

Pénziigyi Igazgatdsag

szervezeti egységek altal . , .
. CEYSCECH . minden évben december 31-i - .
végzett szigoritott Onleltar, leltarkorzet felelds

egyeztetés fordulénappal

Bérbe, kolcsonbe, javitasra atadott,
eszk6zok

minden évben december 31-1
fordulonappal, valamint a
bérbeadd, hasznalatba ado
kérésére

Bérbe, kolcsonbe, hasznalatba atvett

eszk6zok (idegen eszkdzok) leltarkorzet felelos

egyeztetés
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11. szam® melléklet

Sor-

sz4m Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés
L I~ analitikus nyilvantartdssal | minden évben december 31-1 |, . . -
A/IIl | Befektetett pénziigyi eszkozok tBrténd egyeztetés fordulénappal Pénziigy1 Igazgatosag
B. |FORGOESZKOZOK
sz’ervezetl‘egy’segelf altal, mlndefl évben december 31-i leltérkérzet felelés
végzett szigoritott onleltar | fordulonappal
analitikus nyilvantartassal |minden évben december 31-i Pénziiovi [oazeatosd
B/I | Készletek torténd egyeztetés fordulonappal gyl lgazg &
minden évben leltarozasi . o o
N . . . Leltarellendrzési és Selejtezési
mennyiségi felvétel litemterv szerint december ,
. , Osztaly
31-i fordulonappal
az elismert kdvetelés
egyeztetése a vevokkel, minden évben december 31-1 Pénziiovi [eazeatosi
egyenlegkozId levél forduloénappal gyl lgazg &
formajaban
egyeztetés az analitikus minden évben december 31-1 Pénziiovi eazeatosi
nyilvantartasokkal fordulonappal gyl lgazg &
tamogatasokhoz
BAL | Kévetelések kapcsolodo kovetelések minden évben december 31-i Tervezési és Kontrolling

vonatkozasaban egyeztetés

fordulonappal

Igazgatosag, KK GI, AKIT GI,

a nyilvantartasokkal, Pélyazati Kézpont

szerzOdésekkel

munkavallalokkal,

munkabérutaldssal

kapcsolatos kovetelések minden évben december 31-i -
HR Igazgatosag

esetében egyeztetés a
nyilvantartasokkal,
okiratokkal

fordulonappal
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11. szam® melléklet

Sor-szam Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés
B/II | Ertékpapirok ;elzzlje;nenenoms okiratok fgi‘ﬁgﬂ%ﬁ; december 31-1 | e iigyi Igazgatosig
B/IV | Pénzeszkozok
Pénztarak tényleges megszamlalas minden évben december 31-i Pénziigyi Igazgatosag
fordulonappal
Bankbetétek léé;zr;tléttzlstorteno Eiﬁiﬁgﬂiﬁ;ﬁ; december 31-i Pénziigyi Igazgatdsag
analitikus nyilvantartassal |minden évben december 31-1 |, . . -
. % torténd egyeztetés fordulonappal Penziigy! Igazgatosag
C AKTIV IDOBELI Tervezési és Kontrolling
ELHATAROLASOK tételes ellendrzés okiratok | minden évben december 31-1 .
alapjan fordulonappal Igazgatosag, KK GI, AKIT G,
Pélyazati Kbzpont
FORRASOK
. ,, egyeztetés az analitikus minden évben december 31-1 |, . . -
b SAJAT TOKE nyilvantartasokkal fordulonappal Penzigyt Igazgatosag
. . egyeztetés az analitikus minden évben december 31-i | Pénziigyi Igazgatdsag, KK GI,
E CELTARTALEKOK nyilvantartasokkal fordulonappal AKIT GI
egyeztetés az analitikus minden évben december 31-i Pénziiovi I (64
nyilvantartas adataival fordulonappal CRZUSY1 1gazgatosag
tamogatasokhoz
kapcsolodo kotelezettségek | . . . | Tervezési és Kontrolling
. . | minden évben december 31-i .
vonatkozasdban egyeztetés fordulénannal Igazgatosag, KK GI, AKIT GI,
a nyilvantartasokkal, PP Palyéazati Kdzpont
F |KOTELEZETTSEGEK szerzddésekkel
munkabér- és kozterhei
utalassal kapcsolatos
kotelezettségek esetében | minden évben december 31-i -
HR Igazgatosag

egyeztetés a
nyilvantartasokkal,
okiratokkal

fordulonappal
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11. szamu melléklet

SSZ;; Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés
egyeztetés az analitikus minden évben december 31-1 |, . . -
nyilvantartasokkal forduloénappal Penziigyl Igazgatosag

G |PASSZIV IDOBELI Y PP —
ELHATAROLASOK tételes ellendrzés okiratok | minden évben december 31-i | o vo2es1 €8 Sontrotling
alapidn fordulénappal Igazgatosag, KK GI, AKIT GI,
P) pp Palyéazati Kdzpont
Meérlegen kiviili tételek leltarozasa:
Megnevezés Leltarozas modja Leltarozas gyakorisaga Leltarozasért felelés

AKIT/KK GI, Tervezési és
egyeztetés a Kontrollig Igazgatosag,

Kotelezettségvallalasok egyeztetése minden évben december 31-i

nyilvantartasokkal, . Kozbeszerzési és Beszerzési
(KVM) szerzOdésekkel fordulonappal Igazgatosag, HR Igazgatdsag,
Palyéazati Kdzpont
Kovetelések, kotelezettségek egyeztetés a . , . AKIT/KK GI, Ter\,/ez,em ©s
o EOPRD . . . minden évben december 31-i | Kontrollig Igazgatosag, HR
nyilvantartasi szamlai (,,0-as nyilvantartasokkal, fordulénappal leazoatosie. Palvazati Kézpont
szamlak”) szerzddésekkel PP £az8 & raty pont,

Pénziigyi Igazgatdsag

sajat tulajdont eszkdzokkel | minden évben december 31-1 | sajat tulajdont eszkdzokkel

Idegen eszkozok P . y
megegyez0 modon forduloénappal megegyezoen
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