Ikt.: VK/298-2/2019.

Targy: Leltirozasi utasitds és litemterv-
2019. évi zarashoz

Ui.: Dr. Kancsevné Pércsi Agnes, Ban
Tiborné/Kovacsné Csada Aranka Krisztina

Leltarozasi iitemtetv és utasitas
a 2019. december 31-i fordulénapra vonatkozo6 leltarozashoz

A Nyiregyhazi Egyetem (Nye) Gazdilkodasi szabalyzatinak 3. melléklete tartalmazza a
sLeltdirozasi  és leltarkészitési szabalyzatot”, melynek elSirdsai alapjan a  2019. évi
vagyonmegallapito leltarozastrol az alabbiak szerint rendelkezem:

I. A LELTAROZAS UTEMEZESE

1. A leltarozas megkezdése el6tt leltarértekezletet kell tartani melyen az egyetem egységeinek
vezetdi, a leltari felel6sok, a leltarozé bizottsag tagjai kotelesek részt venni.

Az értekezlet megtartasaért:
Felel6s:  kancellar
Helye: ,D/1” épiilet sz. korelSadd
Ideje: 2019. oktdber 29. 11% 6ra
2. A 2019. évi immaterialis és targyi eszkozokre vonatkozé egyetemi vagyonmegillapito leltart
2019. december 31-ei fordulonappal kell elvégezni.
3. A leltarfelvételt 2019. november 4. - november 25. kozott kell végtehajtani Ggy, hogy a
leltarozas 2019. november 26-ig ténylegesen befejezidjon. Sziikség esetén a kancellar
talorat is elrendelhet.

4. A leltarozast az egységek sajat hataskorben, az alabbi 6sszetételd csoportban végzik:

—  aleltarozott egység vezetdje,
—  aleltarozott egység leltarfelelGse (i),
—  aleltarozasi bizottsagi tag.

A leltdirozdsba — az érintett egység vezetGjének intézkedése alapjain — més dolgozdk is

bevonhatok.
5. A jelen utasitas 1. szamu melléklete tartalmazza a leltarozasi egységeket és a leltarfelelGsoket.

A kijelolt leltarellen6rdk a kancellartol killon megbizolevelet kapnak 2019. oktoéber 29-én az
oktatassal egybekotott megbeszélésen (D/1 elGadoterem).

6. A leltirozasi bizottsag tagjait a leltarozasi munka alél csak a kancellir mentheti fel oly médon,
hogy a mentesitett dolgozo helyett az egység vezetSje masik személyt koteles biztositani.

7. A leltarozas el6tt az egység kezelésében 1évé eszkozoket ugy kell csoportositani, hogy a leltar
felvétele zavartalanul elvégezhets legyen.

Felel6s:  —az egységvezets, valamint
— az egység gazdasagi felelGse.

www.nye.hu

i

i

I

|

¥8200%8S €42 ANx



NYIREGYHAZI

EGYETEM

8. Az immaterialis javak és targyi eszkoézok leltarat mennyiségben és értékben legkésobb 2019.
december 9-ig el kell késziteni és ki kell értékelni.

9. A leltarozas teljes kord, kiterjed az egyetem valamennyi eszkozére és forrdsira, melyek
leltarozasat a Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban eldirt idSpontig kell elvégezni.

Felelgs:  kancellar

II. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

1. A Gazdasigi és Kontrolling Iroda, Szamviteli, Pénziigyi és Kontrolling csoport —
eszk6zkonyvelés — biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, bizonylatokat, leltari
okmanyokat (egylittesen: leltarozasi bizonylatok). Ezek atadasara az egységek részére 2019,
oktober 29-én a leltarértekezlet alkalmaval kerdl sor, amit a jelenlévSk kotelesek hitelt
érdemlSen igazolni. Az atvételt kévetéen harom munkanapon belil irasban jelezhetik
észrevételiket a Vagyongazdalkodasi Kézpont vezetSjének.

2. A tartés, vagy ideiglenes kolcsonzésre atadott, illetve atvett eszkozoket a leltirozast
megel6zéen legalabb két héttel vissza kell szolgaltatni azon egységnek, melynek leltardban az
érintett eszkoz szerepel. Tovabbi kolesonzésben csak azon eszkozok maradhatnak,
melyeknek dtmeneti visszaszolgaltatisa az oktato-nevelémunkat, vagy a kutatasi tevékenységet
hatraltatna.

Ezen eszk6zokedl 15 napnal nem régebbi keltezési — az érintett egységek vezetdi és
készletkezel6i altal alairt — atvételi elismervényt tartozik a leltarozott egysége bemutatni.

3. A leltairozas megkonnyitése érdekében — a lehetSségek fiiggvényében — adott leltari egységen
beliil azonos tipust muszereket és késziilékeket egy helyiségben célszeri Osszegyljtent.

ITI. A LELTAROZAS RENDJE

1. Aleltirozas ideje alatt beérkezett eszkozt elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

2. A leltarozas tényleges mennyiségi felvétellel (megszamlalassal) torténik a leltari egységhez
tartoz6 helyiségekben. A helyiségekben talalhaté valamennyi eszkozt fel kell leltirozni és
a leltarfelvételi iven rogzitent.

3. A leltarivek minden oldalat a leltarbizottsig valamennyi tagjanak a leltarozott egység
vezetSjének és leltari felel6sének alairasaval hitelesitenie kell.

4. A leltarozas soran minden olyan eseményt, amely a leltatfelvétellel, illetve a kiértékeléssel
kapcsolatosan lényeges lehet (pl. leltarozas megszakitasa, tisztazatlan tételek rendezése, vis
major stb.), jegyzokonyvben kell rogziteni. A leltarfveken javitisokat csak a helytelen adat egy
vonallal torténd athtzasival, a helyes adat folé irasaval lehet végezni. A javitas tényét az
egység vezetdje, a gazdasagi felelSs és a leltariré alairasaval lehet elfogadni.

5. A leltarozas soran az alabbi nyomtatvanyokat kell hasznalni:

—  leltarfelvételi iv,
—  jegyzOkonyv leltar felvételtdl és ellendrzéstdl,
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—  nyilatkozat,
—  segédlet,
—  kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl és tobbletérsl.

A ténylegesen felvett mennyiségek rogzitése utin kérjik az egységeket, hogy
a dokumentumokrél 1 példany fénymasolatot készitsenek, melyeknek az eredetiekkel azonos
moédon  minden oldalat a szitkséges alafrisokkal ellitni sziveskedjenek. A leltarozas
dokumentumainak elsé eredeti példanyait a leltarkiértékelének kell leadni (146. iroda) 2019.
november 26. 14% 6raig, 1 példanyt pedig az egység koteles az irattaraban — az eléviilési id6
figyelembevételével — megdrizni.

6. A leltirozas tényét, annak valédisigit és teljességét a 3. szami melléklet szerinti
nyilatkozatban kell r6gziteni.

7. A leltarozast, annak teljes folyamatit az egyetem belsS ellenérzésének vezetdje ellendrzi, aki
eszrevétellel élhet, sziikség esetén, amennyiben szabalytalansigot észlel barmelyik folyamatot
felfiiggesztheti.

IV. A LELTAR EGYEZTETESE ES ERTEKELESE

1. Az immateridlis javak és targyi eszkozok esetében a nyilvantartott mennyiség és a leltarban
felvett mennyiség kozotti eltérésekrdl 2019. december 6-ig kell elkésziteni az egységenkénti
mennyiségi egyeztetést, s az eltérésekrdl legkésébb 2019. december 16-ig az egységek
vezet6it irasban kell kiértesiteni. Az egységek vezetdi az értesités kézhezvételétdl szamitott 3
munkanapon beliil kételesek kivizsgalni és itdsban indokolni az eltérés okat a felel§sok

egyértelmi megjelolésével.

Felel6s: — egységvezetSk

Aleltar kiértékelését tgy kell elvégezni, hogy 2020. januar 17-ig hatirozattal lezarhaté legyen.
Felel6s: kancellar

2. Az igazol6 jelentések alapjan a kancellar ad utasitist a sziikség szerinti pétleltirozasokra,
melyeket az érintett leltirbizottsagok hajtanak végte.

3. A leltarozasi szabalyzatban valamint a leltirozasi utasitasban lefrtak maradéktalan betartasaért
a leltarozasban résztvevd, valamennyi dolgozo6 fegyelmi felelésséggel tattozik.

A leltarozdssal kapcsolatban amennyiben észrevétel vagy kérdés meriil fel azt kérjik a
kancellar@nye.hu elérhetSségre eljuttatni vagy a 2019. oktdber 29-én tartandéd értekezleten
teltenni.

Nyiregyhdaza, 2019. sgeptember 23. = ?

Dir.
VVagyongazddlkoddsi Kogpont
kozpontvezetd

A kancellar j6vahagyasaval:
Ditum: 9019, 09 ..

_ o
Alairas: e,

&
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I. Intézetek

A Nyiregyhazi Egyetem

1. sz, melléklet

leltarozasi korzetei a 2019. december 31-ei fordulénapra

Szama Leltarozasi egység Leltarfelel§s
214. | Alkalmazott Humantudoményok Intézet Nyilas Otsolya
170. Gazdalkodastudomanyi Intézet Dr. Hegedis Laszlo
Zsigmond

113. | Kornyezettudomanyi Intézet/ Biolégia Molnar Edit
Intézeti Tanszék

105. Kornyezettudomanyi Intézet/ Kémia Intézeti Pivnyik Istvanné
Tanszék

150. | Kornyezettudomanyi Intézet/ Kornyezettan | Kovacs Liszloné
Intézeti Tanszék

109. Matematika és Informatika Intézet Dr. Toledo Rodolfo

219. | Miszaki és Agrartudoményi Intézet Toth Miklosné

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

175, | Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Jarm@- | Nyiri Zsolt
és Mezbgazdasagi Géptani Intézeti Tanszék

196. Mszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Bujdoso Laszlé
Kozlekedéstudomanyi és Infotechnoldgiai
Intézeti Tanszék

171. | Maszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Miszaki |K6sa Péter
Alapozé, Fizika és Gépgyirtistechnoldgiai
Intézeti Tanszék

107. Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet Dr. Sebestyén Zsolt

118. | Ové és Tanitoképzd Intézet Dr. Mandy Tihamér

116. Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet Boda Istvan

117. | Torténettudomanyi és Filozéfia Intézet Dr. Gulyas Laszlo

104. Turizmus és Foldrajztudomanyi Intézet Bancsi Péter

115. Vizualis Kultra Intézet Havasi Tamas

102. Zenei Intézet Sinka Krisztina

II. Intézeten kiviili egységek

Szama Leltarozasi egység LeltarfelelGs
218. Titkarsag Daradics Sandorné
207. Hallgato6i Szolgaltaté Kozpont/ Lutter Krisztina

EsélyegyenlSségi Csopott
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Szama Leltarozasi egység LeltarfelelSs

157. Hallgatéi Szolgaltaté Kozpont/ Grexa Attila
Felnottképzési Csoport

151. Hallgatéi Szolgaltatdé Kozpont/ Nemzetkozi | Grexa Attila
Kapcsolatok Csoport

125. Hallgatéi Szolgaltaté Koézpont/ Tanulmanyi és | Tasnadiné Vida Zsuzsa
Felvételi Csoport

173. | Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovacios Tudlik Tamasné
Iroda/ Agrar Szolgaltatasi Csopott/
Tangazdasag

156. | Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovacios Minya Laszloné
Iroda/ Agrar Szolgaltatasi Csoport/ Tuzson
Janos Botanikus Kert

203. Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovacios Tarekné dr. Tilistyak
Iroda/ Agrar Szolgaltatasi Csoport/ Agrar és | Judit
Molekularis KKutato- és Szolgaltatd Intézet

221. Vagyongazdalkodasi Kozpont/Innovacids Kovacsné Nagy Tunde
Iroda/ Partiumi Tudascentrum

122. Vagyongazdalkodasi Kozpont/ Kotanszki Eva
Vagyongazdailkodasi Iroda/ Campus
Kollégium és Bessenyei Hotel/ Campus
Kollégium

209. Vagyongazdalkodasi Kozpont/ Felfoldi-Nagy Agnes
Vagyongazdalkodasi Iroda/ Campus
Kollégium és Bessenyei Hotel/ Bessenyei
Hotel

140. Vagyongazdalkodasi Kozpont/ Innovacios Pappné Aukszi Maria
Iroda/ Informatikai Csopott

223, Vagyongazdalkodasi Kozpont/
Vagyongazdalkodasi Iroda/ Uzemeltetési és Makai Gaborné
Vagyongazdalkodasi Csoport

124. Gazdasagi és Kontrolling Iroda / Bét- és Andriké Imre
Munkatigyi Csoport és Szamviteli, Pénziigyi és
Kontrolling Csoport

210. Igazgatasi és Humanpolitikai Viaczy Notbert
Kozpont/Alumni-, Kartier- és PR Csopott

126. Igazgatasi és Humanpolitikai Kozpont/
Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csopotrt | Papp Robert
és Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport

127. | Kozponti Konyvtar Fabian Robert

216. Bessenyei Gyorgy Pedagogusképzé Kozpont | Deményfalvi Tiborné

120. Nyiregyhazi Egyetem Eotvos Jozsef Gyakotlé | Szathmariné Szilagyi
Altalanos Iskola és Gimnazium Karolina

119. Idegennyelvi Oktaté és Vizsgaztatd Kozpont | Konczné dr. Nagy

Zsuzsanna
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NYIREGYHAZI

KANCELLA KANCELLAR
EGYETEM
Szama Leltarozasi egység Leltarfelelds
213. | Kelet- és Kozép-eurdpai Kutaté Kozpont Majoros Judit

222. Belso ellenbrzési vezetd Olah Istvanné

225. Vagyongazdalkodasi Kézpont/ Innovéciés Leitnerné Kiss Anita
Iroda

226. PPP Kivaltas soran atvett eszkozok Pesti Barnabas

2217. Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovaciés Szabo Jézsef
Iroda/LEGO Education Innovation Studio ]

ITI. Egyéb leltarozasi korzetek
Szama Leltarozasi egység Leltarfelelds

131. | Hallgatéi Onkormanyzati Testiilet Toéth Kinga

142. Erdekképviselet Pokoraczki Ildikd

165. | Campus-Land Nonprofit Kft. Kormos Laszlo

224, Hasznalt eszkoz raktar Citrak Ivan
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KANCELLARIA | KANCELLAR
EGYETEM
2. 53. melléklet
MEGBIZOLEVEL
DACOINEGI, wiwnsssivs 5o wwmnmomsin s 525 5o Gomumnis s R34 s 3 HESHIRE S 51545 wiss , hogy a 2019. december 31-ei
fordulonapra vonatkozo leltarfelvételnél - - szamu
.................................................. leltari egységnél, mint
leltarellenGr
kozremikodni sziveskedjen.

Kérem, hogy a feladatat a .............. szamu leltarutasitasban foglaltak szerint sziveskedjen
végezni.
A Jeltarozando egyse VEZEIOIS! cuswwsemnenss s svmmenar e s 358 baams
Gazdasagi felelGse: L

A leltar felvételének id6pontja:

Nyitepyhiza, 2019, .:uiscnmavissiimen

Dr. Kvancz Jozsef
kancelldr
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3. 5z, melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott leltarfelelés anyagi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kezelésemre bizott targyi
eszkozOket a leltarozé bizottsagnak maradéktalanul bemutattam. A leltarozas soran

a felvételezésbdl semmi nem maradt ki, s minden a valosagnak megfelelGen lett felvéve.
Alulirott leltarozé bizottsagi tagok feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvételt
aleltarozasi  szabalyzat és utasitas el6irasainak megfeleléen, tényleges mérlegeléssel,

megszamlalassal (mennyiségi felvétellel) hajtottuk végre.

Nyiregyhaza, 2019. .....................

leltarozasi egység gazdasagi felelGse
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4. s3. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Nyiregyhizi Egyetem ....... SZe (o eentennrn e ) leltarozasi
egységnél 2019. ....................... -én

Targy: Targyi eszkozok allomanyanak tételes leltirozasa.

Készletek mennyiségi felvétele

Jelenvannak: ........................
A leltarfelvétel kezdési TAGDOTEAT « » s omermnnc 5585 eatomumnnn oo v pwormps s 654 5 5 SHHEELS 00 £ 2 mmesn s s

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

Alulirottak kijelentjik, hogy a felvett leltdr a valésagos helyzetet tiikrozi, abbdl semmi nem

maradt ki.

leltarozasi bizottsagi tag leltarozasi egység vezetdje

leltirozasi egység gazdasagi felelGse
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NYIREGYHAZI KANCELLARIA KANCELLAR

EGYETEM
JEGYZOKONYV
a leltarellen6rzésrol
Késziilt: a Nyiregyhéazi Egyetem ....... SZu (et ) leltarozasi
egységnél, 2019. ...,

Targy: Az egység targyi eszkozok alloményanak ellendrzése
Jelen vannak: .................oocooviiiiiii

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

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

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

A leltar ellendrzésének naponkénti megszakitasanak, befejezésének, ujboli folytatdsanak
id6épontjai:

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

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

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett jegyz6konyv a valosagos helyzetet tiikrozi, abbél

semmi nem maradt ki.

leltarellendr leltarozasi egység vezetdje

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

leltaroz6 személyek
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NYIREGYHAZI
EGYETEM

SEGEDLET

azon eszkozok listija, amikre nem lehet vonalkédot ragasztani

Leltarozasi egység megnevezése:

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

Eszkoz Eszkoz vonalkédja Eszkoz megnevezése Db szam
azonositdja

A fent felsorolt targyi eszkozok az egység leltaraban szerepelnek, de magukra az eszkozokre
nem lehet raragasztani a vonalkodot.

Nyiregyhaza, 2019. ...........ccooiiiiininnnnn...

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

Az egység leltarfelelése
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NYIREGYHAZI
EGYETEM

ANCELLARIA KANCELLAR

Megismerési nyilatkozat

A leltirozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat 2 munkavégzésem sorin kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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