Ikt.: VK/316-1/2018.

Targy: Leltarozasi utasitds és titemterv-
2018. évi zarashoz

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

Leltarozasi litemterv és utasitas
a 2018. december 31-i fordulonapra vonatkoz6 leltirozashoz

A Nyiregyhazi Egyetem (Nye) Gazdalkodasi szabalyzatanak 3. melléklete tartalmazza a
oLeltirozast  és  leltarkészitési szabalyzatot”, melynek elSirasai  alapjan a 2018, évi
vagyonmegallapito leltirozasrol az alabbiak szerint rendelkezem:

I. A LELTAROZAS UTEMEZESE

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

Az értekezlet megtartasaért:
Felel6s:  kancellar
Helye: D7 éptlet sz. korel6adod
Ideje: 2018. oktéber 25. 10™ 6ra

2. A 2018. évi immaterialis és targyi eszkozokre vonatkozo egyetemi vagyonmegallapitd leltart
2018. december 31-ei fordulénappal kell elvégezni.
3. A leltarfelvételt 2018. november 5. - november 23. k6zott kell végrehajtani gy, hogy a

leltirozas 2018. november 26-ig ténylegesen befejez6djon. Szikség esetén a kancellar
tulorat is elrendelhet.

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

— aleltarozott egység vezetdje,
— aleltarozott egység leltarfelelse,
—  aleltarozasi bizottsagi tag.

A leltarozasba — az érintett egység vezetSjének intézkedése alapjan — mds dolgozok is
bevonhatok.

5. A jelen utasitas 1. szamu melléklete tartalmazza a leltirozasi egységeket és a leltarfelelSsoket.
A kijelolt leltarellenérok a kancellartol kiilon megbizolevelet kapnak 2018. oktober 30-4n az
oktatassal egybekotott megbeszélésen (A-114 terem).

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

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

Felel6s:  — az egységvezetd, valamint
—az egység gazdasagi felelse (leltarfelelds).
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Az immaterialis javak és targyi eszkozok leltarat mennyiségben és értékben legkésébb 2018.
december 10-ig el kell késziteni és ki kell értékelni.

A leltarozas teljes kord, kiterjed az egyetem valamennyi eszkozére és forrasara, melyek
leltarozasat a Leltarozasti és leltarkészitési szabalyzatban el6irt id6pontig kell elvégezni.

FelelGs: kancellar

II. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

A Gazdasagi és Kontrolling Iroda, Szamviteli, Pénziigyi és Kontrolling csoport —
eszkozkonyvelés — biztositja a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, bizonylatokat, leltari
okmanyokat (egyuttesen: leltarozasi bizonylatok). Ezek atadasara az egységek részére 2018.
oktober 25-én a leltarértekezlet alkalmaval kertl sor, amit a jelenlévék kotelesek hitelt
érdemlben igazolni. Az atvételt kovetéen harom munkanapon belil irasban jelezhetik
észrevételiket a Vagyongazdalkodasi Kozpont vezetdjének.

A tartds, vagy ideiglenes kolesonzésre atadott, illetve atvett eszkozoket a leltarozast
megel6z6en legalabb két héttel vissza kell szolgaltatni azon egységnek, melynek leltaraban az
érintett eszkoz szerepel. Tovabbi kolesonzésben csak azon eszkézok maradhatnak,
melyeknek atmeneti visszaszolgaltatasa az oktato-nevelomunkat, vagy a kutatasi tevékenységet
hatraltatna.

Ezen eszk6zoktdl 15 napnal nem régebbi keltezési — az érintett egységek vezetoi és
készletkezel6i altal alairt — atvételi elismervényt tartozik a leltarozott egysége bemutatni.

A leltarozas megkonnyitése érdekében — a lehetéségek fiiggvényében — adott leltari egységen
beliil azonos tipust muszereket és késziilékeket egy helyiségben célszer 6sszegytjteni.

III. A LELTAROZAS RENDJE

A leltarozas ideje alatt beérkezett eszkozt elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

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

A leltarivek minden oldalat a leltarbizottsag valamennyi tagjanak a leltirozott egység
vezetbjének és leltari felel6sének alairasaval hitelesitenie kell.

A leltarozas soran minden olyan eseményt, amely a leltarfelvétellel, illetve a kiértékeléssel
kapcsolatosan lényeges lehet (pl. leltarozas megszakitasa, tisztazatlan tételek rendezése, vis
major stb.), jegyz6konyvben kell régziteni. A leltariveken javitasokat csak a helytelen adat egy
vonallal torténé athuzasaval, a helyes adat folé irasaval lehet végezni. A javitas tényét az
egység vezetdje, a gazdasagi felelos (leltarfelelSs) és a leltarird alairasaval lehet elfogadni.

A leltarozas soran az alabbi nyomtatvanyokat kell hasznalni:

—  leltarfelvételi iv,
—  jegyzokonyv leltar felvételrdl és ellenérzéstdl,
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— nyilatkozat,
—  segédlet,
—  kimutatas a targyi eszkozok hianyarél és tobbletérdl.

A ténylegesen felvett mennyiségek rOgzitése utan kérjik az egységeket, hogy
a dokumentumokrél 1 példany fénymasolatot készitsenek, melyeknek az eredetiekkel azonos
moédon minden oldalat a szitkséges alairasokkal ellatni sziveskedjenek. A leltirozas
dokumentumainak elsé eredeti példanyait a leltarkiértékelének kell leadni (146. iroda) 2018.
november 26. 14% 6raig, 1 példanyt pedig az egység koteles az irattiraban — az eléviilési idé
figyelembevételével — megbrizni.

6. A leltirozas tényét, annak valodisagat és teljességét a 3. szama melléklet szerinti
nyilatkozatban kell r6gziten.

7. A leltarozast, annak teljes folyamatat az egyetem belsé ellenbrzésének vezetSje ellendrzi, aki
észrevétellel élhet, sziikség esetén, amennyiben szabalytalansagot észlel barmelyik folyamatot
felfiggesztheti.

IV. A LELTAR EGYEZTETESE ES ERTEKELESE

1. Az immaterialis javak és targyi eszkozok esetében a nyilvantartott mennyiség és a leltarban
felvett mennyiség kozotti eltérésekrol 2018, december 10-ig kell elkésziteni az egységenkénti
mennyiségi egyeztetést, s az eltérésekrdl legkésébb 2018. december 18-ig az egységek
vezet6it {rasban kell kiértesiteni. Az egységek vezetdi az értesités kézhezvételétdl szamitott 3
munkanapon belil kételesek kivizsgalni és irdsban indokolni az eltérés okat a felel6sok
egyértelmi megjelolésével.

Felel6s: — egységvezetSk

A leltar kiértékelését ugy kell elvégezni, hogy 2019. januar 11-ig hatarozattal lezarhat6 legyen.
Felel6s: kancellar

2. Az igazol6 jelentések alapjan a kancellir ad utasitast a szilkség szerinti potleltarozasokra,
melyeket az érintett leltarbizottsagok hajtanak végre.

3. A leltarozasi szabalyzatban valamint a leltarozasi utasitasban leirtak maradéktalan betartasaért
a leltarozasban résztvevo, valamennyi dolgozo fegyelmi felel6sséggel tartozik.

A leltarozassal kapcsolatban amennyiben észrevétel vagy kérdés meril fel azt kérjik a
kancellar@nye.hu elérhetségre eljuttatni vagy a 2018. oktober 25-én tartandd értekezleten

feltenni. —
9

Nyiregyhdza, 2018. oktiber 4. , \:\;~; =
Dr. Nagy Zsolt
V agyongazddlkoddsi Kogpont

kdzpontvezets

’

A kancellar jovahagyasaval:
Datum: )gcf. 0.9
Alairas:
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I. Intézetek

A Nyiregyhazi Egyetem

1. 3. melléklet

leltdrozasi korzetei a 2018. december 31-ei fordulonapra

Szama Leltarozasi egység LeltarfelelSs
214. Alkalmazott Humantudomanyi Intézet Nyilas Orsolya
170. Gazdalkodastudomanyi Intézet Dr. Hegediis Laszlo
Zsigmond
113. Kornyezettudomanyi Intézet/ Biologia Molnar Edit
Intézeti Tanszék
105. Kornyezettudomanyi Intézet/ Kémia Intézeti | Pivnyik Istvainné
Tanszék
150. Kornyezettudomanyi Intézet/ Kornyezettan Kovacs Laszloné
Intézeti Tanszék
109. Matematika és Informatika Intézet Eichinger Laszlo
219. | Muszaki és Agrartudomanyi Intézet Toth Miklosné
179. Muszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Pelachné Erddsi
Agrartudomanyi és Kornyezetgazdalkodasi Marianna
Intézeti Tanszék
175. | Muszaki és Agrartudomanyi Intézet/ JarmG- | Nyiti Zsolt
és Mezbgazdasagi Géptani Intézeti Tanszék
196. Muszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Dr. Kiss Zsolt
Kozlekedéstudomanyi és Infotechnologiai
Intézeti Tanszék
171. Miszaki és Agrartudomanyi Intézet/ Muszaki | Kosa Péter
Alapozé, Fizika és Gépgyartastechnologiai
Intézeti Tanszék
107. Nyelv- és Irodalomtudomanyi Intézet Dr. Sebestyén Zsolt
118. | Ové és Tanitképzd Intézet Mandy Tihamér
116. | Testnevelés és Sporttudomanyi Intézet Boda Istvan
117. Torténettudomanyi és Filozofia Intézet Dr. Gulyas Laszlo
104. Turizmus és Foldrajztudomanyi Intézet Dr. Vass Robert
115. Vizualis Kultira Intézet Havasi Tamas
102. Zenel Intézet Sinka Krisztina

I1. Intézeten kiviili egységek

Esélyegyenl6ségi Csoport

Szdma Leltarozasi egység LeltarfelelSs
218. Titkarsag Daradics Sandorné
207. Hallgatéi Szolgaltato Koézpont/ Lutter Krisztina

Szama

Leltarozasi egység

Leltarfelelds
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157. Hallgatéi Szolgaltaté Kozpont/ Grexa Attila
Felnéttképzési Csoport

151. Hallgatéi Szolgaltaté Kézpont/ Nemzetkozi | Béda Zsuzsa
Kapcsolatok Csoport

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

173. Vagyongazdalkodasi Kézpont/Innovicios Tudlik Tamasné
Iroda/ Agrar Szolgaltatasi Csoport/
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 IKutato- és Szolgaltato Intézet

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

122. Vagyongazdalkodasi Kézpont/ Kotanszki Eva
Vagyongazdalkodasi 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 Kézpont/ Innovacios Pappné Aukszi Matria
Iroda/ Informatikai Csoport

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

124, Gazdasagi és Kontrolling Iroda / Bér- és Andriké Imre
Munkatigyi Csoport és Szamviteli, Pénztgyi és
Kontrolling Csoport

210. Igazgatasi és Humanpolitikai Vaczy Norbert
Ko6zpont/Alumni-, Karrier- és PR Csoport

126. Igazgatasi és Humanpolitikai Kézpont/
Humanpolitikai, Szabalyozasi és Jogi Csoport | Bereczki Janosné
és Kozponti Iktatasi és Iratkezelési Csoport

127. | Koézponti Konyvtar Fabian Roébert

216. Bessenyei Gyorgy Tanarképzé Kozpont Benyuszné Siiveges

Mariann

120. Nyiregyhézi Egyetem Eotvos Jozsef Gyakorlo | Szathmariné Szilagyi
Altalanos Iskola és Gimnazium Karolina

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

Zsuzsanna
Szdma Leltarozasi egység Leltarfelel6s
213. Kelet- és Kozép-eurdpai Kutaté Kozpont Tukacsné dr. Karolyi

Margit
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222. Belso ellenérzési vezetd Olah Istvanné

225. Vagyongazdalkodasi Kézpont/ Innovacids Leitnerné Kiss Anita
Iroda

226. PPP Kivaltas soran atvett eszkozok Pesti Barnabas

ITI. Egyéb leltarozasi kérzetek

Szama Leltarozasi egység Leltarfelel6s
131. Hallgatoi Onkorményzati Testulet Toth Kinga
142. | Erdekképviselet Pokoraczki I1diké
165. Campus-Land Nonprofit Kft. Kormos Laszlo
224, Hasznalt eszkoz raktar Citrak Ivan
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2. 53, melléklet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ... , hogy a 2018. december 31-ei
fordulonapra vonatkozd leltarfelvételnél A . szamu

.................................................. leltari egységnél, mint

leltarellenGr
kozremikodni sziveskedjen.
Kérem, hogy a feladatat a .............. szamu leltarutasitasban foglaltak szerint sziveskedjen

végezni.
A Jeltirozands cETSes VEZOIOIBE = civonmumenmunassisisss bummeias s
Gazdasagi felelése: L

A leltar felvételének idépontja:

Nyirepybaza, 2008, i 0w swmsnsisrismmns

Dr. Kvancz Jozsef
kancelldr
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3. 5z melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott leltarfelel6s anyagi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kezelésemre bizott targyi
eszkozoket a  leltarozo  bizottsagnak maradéktalanul bemutattam. A leltirozas soran

a felvételezésbdl semmi nem maradt ki, s minden a valésagnak megfelelGen lett felvéve.
Alulirott leltarozé bizottsagi tagok felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a leltarfelvételt
a leltarozasi  szabalyzat és utasitds el6irasainak megfeleléen, tényleges mérlegeléssel,

megszamlalassal (mennyiségi felvétellel) hajtottuk végre.

Nyiregyhaza, 2018, ..o covvsnriaiiisarinsa

leltarozasi egység gazdasagi felelGse
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4. 53, melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... S v 0w 55 00 orcmnsion s £ 5332 SmOWIRRIEHE £ 6 ¥4 3 BRERIHLEE Y ) leltarozasi
egységnel 2018, ... -én

Targy: Targyi eszkézok dllomanyanak tételes leltarozasa.
Készletek mennyiségi felvétele
Jeleti VAODARS .« wwmsmvesnrssssrmonmume veesvrass sympess

A leltarfelveétel kezdési idOpontjar ...
A leltarfelvétel soran bekovetkezett események (valtozasok):

A leltarozas befejezesi IdOPONtIa: .. ...

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett leltar a valésagos helyzetet tiktozi, abbdl semmi nem

maradt ki.

leltarozasi bizottsagi tag leltarozasi egység vezetdje

leltarozasi egység gazdasagi felelGse
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JEGYZOKONYV

a leltarellendrzésrol

Késziilt: a Nyiregyhazi Egyetem ....... 7. Liwscs 13543 56000008 £ 5 84 45 habuinmmnie s ¢ 2 mmimmiscnnins ) leltarozasi

egységnél, 2018. ...

Targy: Az egység targyi eszkdzok allomanyanak ellendrzése
Jelen vannak: ........ccoovvviiiiiiiiiiiii

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

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

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

A leltar ellendrzésének naponkénti megszakitdsanak, befejezésének, wjboli folytatasanak
idépontjai:

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

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

Alulirottak kijelentjiik, hogy a felvett jegyzokonyv a valdsagos helyzetet tiikrozi, abbol

semmi nem maradt ki.

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

leltarellendr leltarozasi egység vezetdje

leltarozo személyek
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SEGEDLET

azon eszkozok listaja, amikre nem lehet vonalkédot ragasztani

Leltarozasi egység megnevezése:

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

Eszkoz Eszkoz vonalkédja Eszkoz megnevezése Db szam
azonositoja

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

Nyiregyhdza, 2018. ............coooiiiiiiiiin.o.

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

Az egység leltarfelelése
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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