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Jelen szabalyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapesolddo jogszabalyok
vonatkozo eléirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az tigyvezetd hatdskdrébe tartozik
és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a véltozas hatalyba lépését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabélyzat eldirdsainak betartdsa a szervezet minden munkavaéllaloja és foglalkoztatottja szamara
kotelezd.

A szabalyzatban foglaltak 2019. 12. 06. napjaval lépnek hatélyba.
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1. A selejtezés dltalanos tudnivaldi

Mind a Polgari Toérvénykdnyv, mind a Szamviteli Térvény hangsulyozza a vagyonért valo felelosséget.
Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetodi az e téren rajuk rott felelésséget vallalhassak, célszer(, hogy
igen precizen szabalyozzdk az éltaluk vezetett szervezetnél.

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

- a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rendjét,

- az értékesités lehetséges maodjat,

- a hasznositési és selejtezési eljards lefolytatasaért és ellendrzéséért felelos személyek jogait és feladatait,
- a hasznositasi eljaras lefolytatdsanak, nyilvantartasanak mddjat, tekintettel arra, hogy a hasznositas
érdekében minden ésszerli intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a selejtezés nem jelent fizikai
megsemmisitést vagy hasznélatra alkalmatlanna tételt,

- a hasznositassal dsszefiiggd értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszdmolasanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
- immaterialis javak,

- targyi eszkozok,

- anyagok,

- aruk,

- sajat termelési készletek.

A hasznositas soran szitkséges tennivalok:

- hasznositandé eszkozok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a hasznositandé eszkozok jegyzékbe foglaldsa,
- a hasznositas engedélyezeése,

- felajanlas mas gazdalkodoknak,

- értékesitési ar meghatarozasa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran ellatand¢ feladatok:

- a selejtes eszkozok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatésa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
- megsemmisités.

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valds ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és selt?jtezéssel
megbizott munkatdrs, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkod6 vezetdje annak
nyilvénitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek minbsitését, azaz megallapitando:
- mely eszkozok viltak feleslegessé,
- melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a felesleges
eszkz6k és készletek feltarasa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hataskorébe tartozik.




A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:
- hasznélatban [évé eszkozoknél
- raktarban lévo eszkdzdknél

Hasznalatban 1évo eszk6zdknél:

Az eszkdzbket hasznald egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikbn 1évé felesleges targyi
eszkozdket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozd a felajanlott eszkdzik
atvételérol és elszdllitasarol gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszer(i raktarra venni, kiilénds tekintettel
azokra az eszkdzokre, amelyek még hasznalhatdk, de a kordbbi idoszakban koltségként mar elszamoltak
azokat.

Raktarban 1évo eszkozoknél:

Altalaban a gazdalkodonal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a leltarozast
megelézéen felmérni a kezelésében lévo felesleges és selejtes eszkdzdket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithatd, felesleges vagyontargyak hasznositaséra javaslatot kell §sszeallitani. A
Jjavaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjéara, amely térténhet:

- eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

- leértékelt aron valo értékesitéssel,

- versenytargyaldssal torténd értékesitéssel,

- atadassal,

- leértékeléssel és készletben tartassal,

- bérbeadassal,

- a cégen beliili dtcsoportositassal.

-Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatérozott feltétel mellett értékesitheto, a cég altal
kivalasztott korben. A térités mértékében, az dtadas idépontjaban. a fizetési médban és hatridében - a
pénzforgalmi eléirdsok keretén beliil — a felek dllapodnak meg.

Altaldnos  szempont: az eladdsi 4 a  hulladékarnal magasabb  kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontdrgyak hasznositasinak modjat és az eladési drat mindig a cég vezetdje hagyja jova.
Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrdl szamlat kell kiallitani és a
vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitolevéllel adhatd at.

- Leértékelt aron vald értékesités

A cég szamara megfeleld dron torténé értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron is érték
esithetdk, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybol 1-1 példany

- a vevo,

- a kényveld,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

- Atadas téritésmentesen

Az atadasrol késziilt jegyzokonyv eredeti példanya a cégnél marad,

- egy masolati példany az atvevoe,

- egy masolati példény a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

- Bérbeadas

A gazdalkodd szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
dtadasanak id6tartamdban és a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevé a fizetett
hasznalati dij 6sszegét kdltségként, a bérbe adé a kapott hasznalati dij 0sszegét arbevételként szamolja el.
A bérletrdl bérleti szerzodést kell kétni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a gazdalkodo
szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkdzallomanyabol nem torolhetdk. Ezen targyak
ertékesdkkenésének kiszamitasardl, elszamoldsarol és nyilvantartdsardl a bérbe adé cég a konyvelésében



koteles gondoskodni.

-Versenytargyalas

A gazdalkodd az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni kdteles. A hirdetés
feladdsara vonatkozo bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonléan kell megérizni. A hirdetést kdvetd
30 nap utan, nyilvanos versenytargyalds utjan lehet értékesiteni a felesleges vagyontargyakat. Az eladasi

iranyérat szakemberek véleményének figyelembevételével kell meghatdrozni. Az értékesités szamlazasi
kotelezettség ald esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altaldban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottdk, de az értékesitési kisérlet nem jart eredménnyel,
- ha azok rendeltetésszer(i hasznélatra alkalmatlanna véltak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

- ha a targyi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalodtak,

- kdresemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezové tett eseteket.
A legtobb gazdalkodondl 4ltaldban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megeldzden helyes kitelezden
eldimi az e célbol elkiilonitett, dsszegyjtott eszkdzok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitdsa soran a kdvetkezd
feladatokat kell sorra venni:

- Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket haszndl6 egységek jelezzék, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

- Elkiilgnités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, széllitsdk kiilon raktarba. Kisebb szervezeteknél raktaron
beliil  elkiilonitve, ha nincs raktar ‘"selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni  azokat.

- Selejtezend eszkdzok jegyzékbe foglalasa
A készletek orzéséért felelds egység, vagy dolgozé készitse el a selejtezendd eszkozok listajat.

- Selejtezési jegyzOkdnyv elkészitése

Az dsszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutdn megszemlélte a selejtezendd eszkozoket,
elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, majd aldirasaval igazolja az abban lévo adatok tartalmi, szamszaki és
szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkdzfajtankkent.

Az eszkozok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébol fakadoan megkilonboztetjik a targyi
eszkoz0k és a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immateridlis javak jegyzOkonyve azonos lehet a targyi
eszk6z8k jegyzokdnyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve: a jegyzokdényv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
allomanyvaltozas bizonylata is, amely

- a tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és
- a selejtezés konyvviteli elszamolaséhoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készlet selejtezési jegyzokonyv: a készletek selejtezésénél és leériékelésénél rendszeresitett nyomtatvany. A




jegyzOkdnyvben az eljards lefolytatdsdra kijelolt dolgozok vagy bizottsdg végleges javaslatat kell
dsszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.

A jegyzokdnyv alkalmas legyen:

- a vagyon védelmének biztositdsa érdekében sziikséges ellenorzéshez, valamint
- a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszamoldsahoz.

- A selejtezési dontés és a selejtezés lefolytatasa
A szervezet vezetdje egyszemélyben dont az eszkdzok selejtezésérdl.

- Haszonanyag ¢€s hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbdl kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett egyéb

értékesithetd hulladékokat

- raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzdkonyvre hivatkozva,
- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli térvényben eldirt forgalmi aron.

- Haszonanyag ¢és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy kiviil meg
kell ~kisérelni. Ha ez nem Iehetséges, ugy az adott eszkézt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a széllitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejtezési

jegyzOkdnyv szamat.

- Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas modon
hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fliggden, meghatarozott technikai eljardssal torténik. Az eljards soran
atulajdonvédelmi, az egészségligyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszimolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredménye a gazdalkodoé szamvitelében meg kell
jelenjen.

A szamviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszamolési idészakban feltart
felesleges vagyontdrgyak hasznositasarol és selejtezésérél. a hianyzo vagy megsemmisiilt vagyontargyak
eértékérol, immaterialis javak, targyi eszk6zok, valamint készletek bontdsdban.

A hasznositdsi €s selejtezési eljaras eredményeként kapott dsszegek kinyvelésénél, valamint az értékesitett
eszk6zok dllomanydbol valo kivezetésnél a szamviteli torvény eléirasait kell alkalmazni.

Zaroé rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd selejtezési szabalyzat kialakitasdért, karbantartisaért &s
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A selejtezési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kételezd érvények, azoktol eltérni csak a
selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirdasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelelé madon lehet.

A szabalyzat személyi hatilya Kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat idébeni
hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kévetden a selejtezési szabalyzat a kiegészits



maddositassal egylitt vagy az 1j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossaga szerint érvényes. A
modositasnal a selejtezési szabalyzat eredeti szdvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a mddositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossdgdt), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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JEGYZOKONY YV targyi eszkozok selejtezésérol

................................................................................................. raktaraban (hivatali
helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név,
beosztas):

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

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

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés

ENEEAEIYEZESE. ...vueeeeneeveieriiina ettt r s et hataskorébe
tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a
selejtté valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a
megvizsgalt targyi eszkozok lizemeltetésre alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk
gazdasagtalan stb., ezért selejtezéstik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi
eszkozok selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

bruttd ért€ke (6SSZESEN) 000 eeeseeseessessenesssaeenenneian Ft,

Deszevontneto ke ™ = 090 masssacanmmomsupsssmas Ft.

A bizottsag tagjai felelosségiik tudatéaban kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgalt selejtezésre
javasolt targyi eszkozok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi
eszkozokkel. A bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a tirgyi eszkdzok és




tartozékok hidnytalan meglétét. A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt
targyi eszkozokbol a 2. sz. mellékletben felsorolt alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-,
illetve hulladékanyagként — hasznosithatok. Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal
kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités) megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért,
értékesitéséért, megsemmisSiteSEEIT. .. ..oivirini it a felelds.

el L n) I "

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkdzok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk$zok allomanybdl torténd kinevezését, tovabba a
hasznosithato eszkdzok hasznositasaval kapcesolatos intézkedések (értékesités, készletként
raktarra vétel) végrehajtasat.

1.sz. melléklet



SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Brutt6 érték Netto érték Selejtté valas Hasznositas — szam
Ft Ft oka modja
Osszesen:
JEELES . cresmmsss srsommnsmssmmmamssssnsonnamnpsnns e i s s SRS
IAVATTABOKE o vomevoeorsvsssnnnsonsasns sossinis sssiiesssd5sdongssassauasseuissss s bedsFobsyaTs s emas SsRaUa R AR LR OR P AR SR RA O LSS AR R LS

2.sz.melléklet




TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT

ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszk6z Hasznositas mddja A selejtezésbol visszanyert anyagok
Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:

3. szamu melléklet



Jegyzokonyv készletek selejtezésérol, leértékelésérol

Késziilt: ....... éV .eenennne ho .... napjan a
................................................................................................... raktaraban (hivatali
helyiségében).

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megdllapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés enged€lyezese ... hataskorbe
tartozik.

A bizottsag megtekintette az el6készitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik
indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését €s a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.




A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)

felelos.

F N F: =TT o ) T

A selejtezeési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon térténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésbol hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.

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

4.sz. melléklet



SELEJTEZETT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté valas Hasznositas

sZam Ft oka médja

Osszesen:

5.sz.melléklet




LEERTEKELT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt
Kilénbség
sz4m Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft  Ft
Osszesen:
KEIL: ... covrnsvmeersomsmmsmas sssnsionsonsamsisassnsrsvasassassivssssisss
Alairdsok:

6.sz. melléklet



A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT
HULLADEKANYAGOK

Hasznositas modja Avisszanyertanyagok

Megnevezése

Mennyisége Egységara  Ertéke Ft

Osszesen:

7. sz. melléklet




MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyz6konyvet alairok feleldsségiik tudatdban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési jegyzOkonyvben szerepld, alabbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladékanyagként felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem
lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti €s egészségiigyi
hatosagi eldirasoknak megfeleléen:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités

Ft madja

8.sz.melléklet



Osszesen:

] | ——————

Megsemmisitette:

HITELESITO ALAIRASOK

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




