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Leltarozasi iitemterv és utasitas
a 2016. december 31-i fordulonapra vonatkozo leltirozashoz

A Nyiregyhazi Egyetem Gazdalkodasi szabalyzatanak 3. melléklete tartalmazza a ,Leltdrozasi és

leltarkészitési szabalyzatot”, melynek elbirasai alapjan a 2016. évi vagyonmegillapitd leltarozastdl
az alabbiak szerint rendelkezem:

I. ALELTAROZAS UTEMEZESE

1. A leltirozds megkezdése elStt leltarértekezletet kell tartani, melyen az egyetem egységeinek
vezeto, a leltari felelGsok, a leltarozé bizottsag tagjai kotelesek részt venni.
Az értekezlet megtartisaért:
Felel6s:  kancellar

Helye: »D” épiilet 3 sz. korel6add
Ideje: 2016. november 03. 10% 61a

2. A 2016. évi immaterialis és targyi eszkozokre vonatkozé egyetemi vagyonmegallapitd leltart
2016. december 31-e1 fordulonappal kell elvégezni.

3. A leltirfelvételt 2016. november 07. - november 18. kozodtt kell végrehajtani gy, hogy

a leltarozas 2016. november 18-ig ténylegesen befejez8djon. Szikség esetén a kancellar
talorat is elrendelhet.

4. A leltarozast az egységek sajat hataskorben, az alabbi sszetételi csoportban végzik:

—  aleltarozott egység vezetdje,
—  aleltarozott egység leltarfelelése (1),
—  aleltarozasi bizottsagi tag.

A leltarozasba — az érintett egység vezetSjének intézkedése alapjan — mas dolgozok is
bevonhatdk.
5. Ajelen utasitas 1. szima melléklete tartalmazza a leltarozasi egységeket és a leltarfelelGsoket.

A kijelolt leltarellen6rok a kancellartdl kilon megbizélevelet kapnak 2016. novembet 4-én
az oktatassal egybekotott megbeszélésen.

6. A leltarozasi bizottsag tagjait a leltarozasi munka aldl csak a kancellar mentheti fel oly médon,
hogy a mentesitett dolgozo helyett az egység vezetdje masik személyt koteles biztositani.

7. Aleltarozas el6tt az egység kezelésében 1évé eszkdzoket tgy kell csoportositani, hogy a leltar
felvétele zavartalanul elvégezhetd legyen.

Felel6s:  —az egységvezetS, valamint
— az egység gazdasagi felelGse.
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8. Az immaterilis javak és targyi eszk6zok leltarat mennyiségben és értékben legkésébb 2016.
december 1-ig el kell késziteni és ki kell értékelni.

9. A leltirozas teljes kord, kiterjed az egyetem valamennyi eszk6zére és forrdsira, melyek
leltirozasit a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban el5irt idSpontig kell elvégezni.

FelelGs:  kancellar

II. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

1. A Gazdasigi és Kontrolling Iroda, Szamviteli, Pénziigyi és Iontrolling csoport —
eszkozkonyvelés — biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, bizonylatokat, leltari
okmanyokat (egyiittesen: leltarozasi bizonylatok). Ezek atadasira az egységek részére
2016. november 3-4n a leltarértekezlet alkalmaval kertil sor.

2. A tartés, vagy ideiglenes kolcsonzésre atadott, illetve atvett eszkozoket a leltirozast
megel6zben legalabb két héttel vissza kell szolgaltatni azon egységnek, melynek leltirdban az
érintett eszkoz szerepel. Tovabbi kolcsonzésben csak azon eszkozok maradhatnak,
melyeknek dtmeneti visszaszolgaltatisa az oktat6-neveldSmunkat, vagy a kutatisi tevékenységet
hatriltatna.

Ezen eszk6zoke6l 15 napnil nem régebbi keltezési — az érintett egységek vezetdi

és készletkezeldi altal alairt — atvételi elismervényt tartozik a leltarozott egysége bemutatni.

3. A leltarozas megkonnyitése érdekében — a lehetSségek fliggvényében — adott leltari egységen
beliil azonos tipust miiszereket és késziilékeket egy helyiségben célszerl dsszegydjteni.

II1. A LELTAROZAS RENDJE

1. A leltarozas ideje alatt beérkezett eszkozt elktilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. A leltarozas tényleges mennyiségi felvétellel (megszamlalassal) torténik a leltari egységhez
tartozé helyiségekben. A helyiségekben talalhaté valamennyi eszkozt fel kell leltarozni
és a leltarfelvételi fven rgziteni.

3. A leltirivek minden oldalat a leltirbizottsig valamennyi tagjanak a leltirozott egység
vezetSjének és leltari felelosének alairasaval hitelesitenie kell.

4. A leltirozas soran minden olyan eseményt, amely a leltarfelvétellel, illetve a kiértékeléssel
kapcsolatosan lényeges lehet (pl. leltarozas megszakitasa, tisztazatlan tételek rendezése, vis
major stb.), jegyzékonyvben kell rogziteni. A leltariveken javitasokat csak a helytelen adat egy
vonallal t6rténé athuzasaval, a helyes adat folé irdsaval lehet végezni. A javitds tényét az
egység vezetdje, a gazdasagi felelds és a leltarir alairasaval lehet elfogadni.

5. A leltarozas soran az alabbi nyomtatvanyokat kell hasznalni:

—  leltarfelvételi iv,

—  jegyzOkonyv leltar felvételrdl és ellenérzésrdl,
— nyilatkozat,

—  segédlet,
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—  kimutatas a targyi eszk6z6k hianyardl és tobbletérdl.

A ténylegesen felvett mennyiségek rogzitése utin kérjik az egységeket, hogy
a dokumentumokrél 1 példany fénymasolatot készitsenek, melyeknek az eredetiekkel azonos
médon minden oldalat a sziikséges aldirasokkal ellatni sziveskedjenek. A leltarozas
dokumentumainak els6 eredeti példanyait a leltarkiértékel6nek kell leadni (Borsodi Erika, 146.
iroda) 2016. november 18. 13% 6raig, 1 példanyt pedig az egység koteles az irattardban — az
eléviilési id6 figyelembevételével — megtizni.

6. A leltarozas tényét, annak valodisagit és teljességét a 3. szdmi melléklet szerinti
nyilatkozatban kell 16gziteni.

IV. A LELTAR EGYEZTETESE ES ERTEKELESE

1. Az immateriilis javak és targyi eszkozok esetében a nyilvantattott mennyiség és a leltarban
felvett mennyiség kozottt eltérésekrdl 2016. december 1-ig kell elkésziteni az egységenkénti
mennyiségi egyeztetést, s az eltérésekrdl legkésSbb 2016. december 7-ig az egységek vezetdit
irasban kell kiértesiteni. Az egységek vezetSi az értesités kézhezvételétdl szamitott 3
munkanapon belil kételesek kivizsgilni és irasban indokolni az eltérés okit a felelésok
egyértelmil megjelolésével.

Felelds: egységvezetok

A leltar kiértékelését ugy kell elvégezni, hogy 2017. januar 6-ig hatirozattal lezirhat legyen.
Felelos: kancellar

2. Az igazol6 jelentések alapjin a kancellar ad utasitist a szikség szerinti pétleltirozasokra,
melyeket az érintett leltarbizottsagok hajtanak végre.

3. A leltarozasi szabalyzatban valamint a leltarozasi utasitdsban leirtak maradéktalan betartasaért
a leltarozasban résztvevd, valamennyi dolgozé fegyelmi felelGsséggel tartozik.

Nyiregyhdza, 2016. szeptember 14.

p—

Dr. Nagy Zsolt—__
Vagyongazdilkoddsi Kogpont
meeghizott kizpontvezetd

A kancellar jévahagyasaval:
Datum: 72 e¢q. 04.44
Alafras:
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1. 53. melléklet

leltarozasi korzetei a 2016. december 31-ei fordulénapra

Szama Leltarozasi egység Leltarfelelds
214. | Alkalmazott Pedagdgia és Pszichologia Intézet | Dr. T6thné Gacsalyi
Viktoria
170. | Gazdalkodastudomanyi Intézet Dr. Hegediis Laszl6
Zsigmond

113.  |Kornyezettudomanyi Intézet/ Biologia Molnar Edit
Intézeti Tanszék

105. | Kormyezettudomanyi Intézet/ Kémia Intézeti | Pivnyik Istvanné
Tanszék

150. Kornyezettudomanyi Intézet/ Kornyezettan | Kovacs Laszléné
Intézeti Tanszék

109. | Matematika és Informatika Intézet Fichinger Laszlé

219. | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet Fazekas Imola

179. | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Pelachné ErdGsi
Agrartudomanyi és Kornyezetgazdalkodasi Marianna
Intézeti Tanszék

175. | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ JarmG- | Nyiti Zsolt
és Mezbgazdasagi Géptani Intézeti Tanszék

196. | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Dr. Kiss Zsolt
Kozlekedéstudomanyi és Infotechnologiai
Intézeti Tanszék

171. | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Mlszaki | Kdsa Péter
Alapozé, Fizika és Gépgyartastechnolbgiai
Intézeti Tanszék

107. | Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet Dr. Sebestyén Zsolt

118. | Tanitoképzd Intézet Mandy Tihamér

215. | Tarsadalom- és Kultiratudomanyi Intézet Nyilas Orsolya

116. | Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet Pestt Barnabas

H7— Forténettudomanyi-és-FilozdfiaIntézet D+—Gulyas Faszléd

104. | Turizmus és Foldrajztudomanyi Intézet . Dr. Vass Rébert

115. | Vizualis Kultdra Intézet Havasi Tamas

102. | Zenei Intézet Sinka Krisztina

IL. Intézeten kiviili egységek
Szama Leltarozasi egység LeltarfelelSs

218. | Titkarsag Daradics Sandorné

207. Hallgat6i Szolgaltatdé Kozpont/ Pappné Kisferi Exzsébet
Esélyegyenldségi Csoport

www.nye.hu
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Szama Leltarozasi egység Leltarfelelds
157. | Hallgatéi Szolgéltatd Kozpont/ Grexa Attila
Felnottképzési Csoport
151. Hallgatéi Szolgaltaté Kozpont/ Nemzetkézi | Dr. Veres Ferenc
Kapcsolatok Csoport
125. | Hallgatéi Szolgaltaté Kozpont/ Tanulmanyi és | Tasnddiné Vida Zsuzsa
Felvételi Csopott
173. | Vagyongazdilkodasi Kézpont/Innovacios Tudlik Tamasné
Iroda/ Agrar Szolgiltatasi Csopott/
Tangazdasag
156. Vagyongazdilkodisi Kozpont/Innovacids Dr. Csabai Judit
Iroda/ Agrar Szolgiltatasi Csopott/ Tuzson
Janos Botanikus Kert
203. Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovicids Tarekné dr. Tilistyak
Iroda/ Agrir Szolgaltatasi Csoport/ Agtar és | Judit
Molekularis Kutatd- és Szolgaltatd Intézet
221. Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovacids Kovacsné Nagy Tinder
Iroda/ Partiumi Tudascentrum
122. | Vagyongazdalkodisi Kézpont/ Kotanszki Eva
Vagyongazdalkodasi Iroda/ Campus
Kollégium és Bessenyei Hotel/ Campus
Kollégium
209. Vagyongazdalkodasi Kézpont/ Felfoldi-Nagy Agnes
Vagyongazdalkodasi Iroda/ Campus
Kollégium és Bessenyei Hotel/ Bessenyei
Hotel
140. | Vagyongazdilkodasi Kézpont/ Innovicios Pappné Aukszi Matia
Iroda/ Informatikai Csopott
223. Vagyongazdilkodasi Kézpont/
Vagyongazdalkodasi Iroda/ Uzemeltetési és | Budai Zoltan
Vagyongazdilkodasi Csoport
124. Gazdasagi és Kontrolling Iroda / Bét- és Andrikd Imre
Munkatigyi Csoport és Szamviteli, Pénziigyi és
Kontrolling Csoport
210.  |Igazgatasi és Humanpolitikai Vaczy Norbert
Kozpont/Alumni-, Katrier- és PR Csopott
126. | Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont/
Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport | Beteczki Janosné
¢és Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport
127. | Kozponti Konyvtar Fabian Rébert
216. | Bessenyei Gyotgy Tanarképzd Kozpont Benyuszné Siiveges
Mariann
120. | Nyiregyhazi Féiskola E6tvos Jozsef Gyakorlé | Szathmariné Szilagyi
Altalanos Iskola és Gimnézium Karolina
119. Idegennyelvi Oktato és Vizsgaztaté Kézpont |Konczné dr. Nagy
Zsuzsanna
Szama Leltarozasi egység LeltarfelelGs
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213. | Kelet- és Kozép-eurdpai Kutaté Kézpont Tukacsné dr. Karolyi
Margit
222. | Bels6 ellenérzési vezetd Olah Istvanné
225. | Vagyongazdilkodisi Kézpont/ Innovacids Szanyiné Pinte Agnes
Iroda
I11. Egyéb leltarozasi korzetek
Szama Leltarozasi egység Leltarfelel6s
131. | Hallpatéi Onkormanyzati Testiilet Té6th Kinga
142. | Erdekképviselet Pokoraczki 11dik6
165. | Campus-Land Nonprofit Kft. Ernyes Csaba
224. | Hasznalt eszkoz raktar Citrak Ivan
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2. 53, melléklet
MEGBIZOLEVEL
Megbizom ... , hogy a 2016. december 31-ei
fordulénapra vonatkozé leltarfelvételnél a szamu
.................................................. leltari egységnél, mint
leltarellenGr
kozremtkodni sziveskedjen.
Kérem, hogy a feladatat a .............. szamu leltarutasitisban foglaltak szerint sziveskedjen
végezni.
A leltarozandé egység vezetdje: i
Gazdasagi felelése: L

A leltar felvételének idépontja:

Nyiregyhaza, 2016. ..............cooi

Dr. Kvancz Jozsef
kancellgr

www.nye.hu



NYIREGYHAZI
EGYETEM
1914 4400 Nyiregyhaza, Sastai it 31/B; Pf.; 166.

Tel. +36 {42) 599-482; Fax: 4-36 (42) 402-489
E-mail: kancellar@nye.hu

KANCELLARIA | KANCELLAR

3. sz, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott leltarfelelés anyagi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kezelésemre bizott tirgyi
eszk6zOket a leltaroz6 bizottsagnak maradéktalanul bemutattam. A leltarozas soran

a felvételezésbdl semmi nem maradt ki, s minden a valésagnak megfelelGen lett felvéve.

Alulirott leltaroz6 bizottsagi tagok felelésségiink tudatiban kijelentjiik, hogy a leltirfelvételt
aleltdrozasi szabalyzat és utasitas elbirasainak megfelelen, tényleges mérlegeléssel,

megszamlalassal (mennyiségi felvétellel) hajtottuk végre.

Nyiregyhaza, 2016. ...,

leltarozasi egység gazdasagi felelsse

www.nye.hu
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4. s3. melléklet
JEGYZOKONYV
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... SZe (et ) leltarozasi
egységnél 2016. ... -én

Targy: Targyi eszk6z0k allomanyanak tételes leltirozisa.
Készletek mennyiségi felvétele

Jelenvannak: .................

A leltarfelvétel kezdési IdEpontja: ......o.viiiii i e

A leltarfelvétel soran bekovetkezett események (valtozasok):

A leltarozas befejezési 1dOPONta: .....ooviiii it

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett leltar a valdsagos helyzetet titkrozi, abbdl semmi nem

maradt ki.
leltarozasi bizottsagi tag leltarozasi egység vezetSje
leltarozasi egység gazdasagi felelése
, www.nye.hu
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JEGYZOKONYV

a leltarellendrzésrol

Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... SZ (eeneenne et e ) leltarozési
egységnél, 2016. .......cooeiiiiiiiiiiiiiiiin

Targy: Az egység targyi eszk6zok allomanyénak ellenérzése

Jelen vannak: ..o

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

A leltar ellenérzésének naponkénti megszakitdsanak, befejezésének, jboli folytatdsdnak
idépontjai:

Alulirottak kijelentjiikk, hogy a felvett jegyz6konyv a valdsagos helyzetet tikrozi, abbodl

semmi hem maradt ki.

leltarellendr leltarozési egység vezettje

leltarozo személyek

www.nye.hu
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SEGEDLET

azon eszkozok listaja, amikre nem lehet vonalkédot ragasztani

Leltarozasi egység megnevezése:

...............................................................................

Eszkoz Eszkéz vonalkédja Eszkoz megnevezése Db szam
azonositdja

A fent felsorolt targyi eszk6zok az egység leltardban szerepelnek, de magukra az eszkdzokre
nem lehet raragasztani a vonalkédot.

Nyiregyhdza, 2016, ......cccceiiiviiiiiiiiniiann..

Az egység leltarfeleldse

www.nye.hu
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Megismerési nyilatkozat

A leltirozasi szabilyzatban foglaltakat megismertem. Tudomisul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sorin kételes vagyok betattani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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