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1. A selejtezés altalanos tudnivaloi

Mind a Polgéri Térvénykényv, mind a Szdmviteli Térvény hangstlyozza a vagyonért
vald felelOsséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetdi az e téren rajuk rott feleldsséget
véallalhassak, célszeri, hogy igen precizen szabdlyozzdk az dltaluk vezetelt
szervezetnél,

- a felesleges vagyontérgyak folyamatos feltdrasanak rendjét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

- a feltart eszkozdk elkilonitésének, taroldsanak és nyilvantartasdnak rendjet,

- az értékesités lehetséges modjat,

. a hasznositdsi és selejtezési eljards lefolytatdsdért és ellenérzéséért felelds
személyek jogait és feladatait,

- a hasznositasi elidrds lefolytatdsanak, nyilvantartdsdnak mddjat, tekintettel arra,
hogy a hasznositds érdekében minden ésszerd intézkedést meg kell tenni, valamint
arra is, hogy a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra
alkalmatlannd tételt,

- a hasznositassal dsszefliggd értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénzigyi elszdmoldsdnak médjat.

A felesleges vagyontdrgyak csoportositdsa:
- immaterialis javak,

- targyi eszkozok,

- anyagok,

- aruk,

- sajat termelési készletek.

A hasznositas sordn sziitkséges tennivaldk:

- hasznositandd eszkozdk feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a hasznositandé eszkdzok jegyzékbe foglalésa,
- a hasznositds engedélyezése,

- felajénlds més gazdalkoddknak,

- értékesitési &r meghatarozésa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

- a selejtes eszkozok feltardsa,

- elktilénités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatdsa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
-~ megsemmisités.
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2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valds ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a
hasznositassal és selejtezéssel megbizott munkatars, vagy hizottsdy megfeleld
elSterjesztése alapjan a gazdalkodd vezetdje annak nyilvanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készlotek mindsitését, azaz
megallapitandd:

- mely eszkdzok valtak feleslegessé,

- melyek véltak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltdrdsa folyamatos munka. A rendelet eldirdsa
azerint a felesleges eszkézok és készletek foltdrasa, hasznositasa, illetve selejtezése a
gazdalkodé szervezet hatdskdrébe tartozik.

A felesleges készietek Teltdrdsa masképpen torténik:
- hasznéalatban 1évé eszkdzoknél
- raktdrban 1évé eszkozoknél

Hasznélatban 1évé eszkozoknél:

Az eszkozoket haszndld egységek lehetdleg frdshan jelentsék be a teruletiikon 1&vé
felesleges targyi eszkozoket, anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet
vagy dolgozé a felajanlott eszkozok tvételérdl és elszallitasardl gondoskodjék. Azokat
elkillénitve célszerti raktarra venni, kiilénds tekintettel azokra az eszkozokre,
amelyek még haszndlhaték, de a kordbbi iddszakban koltségként mér elszamolték
azokat.

Raktirban 1évd eszkozdknél:

Altaldban a gazddlkodéndl e feladattal megbizott dolgozé kotelessége évente, de
legaldbb a leltdrozést megelézéen felmérni a kezelésében 1évé felesleges és selgjtes
eszkozoket, készleteket,

A cégen belill nem hasznosithaté, felesleges vagyontdrgyak hasznositdsara javaslatot
kell dsszedllitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds mddjara, amely torténhet:

- eladéssal, immobilkészlet-jegyzék alapjén,

- leértékelt dron vald értékesitéssel,

- versenytargyaldssal 16rténd értékesitéssel,

- Atadéssal,

- leértékeléssel és készletben tartdssal,

- bérbeaddassal,

- a cégen belilli dtcsoportositdssal.

- Eladas
Fladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatérozott feltétel mellett
értékesithets, a cég 4altal kivAlasztott kérben. A térites mértékében, az atadas
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idépontjdban, a fizetési médban és hatédridében - a pénzforgalmi eldirasok keretén
belill - a felek dllapodnak meg.

Altaldnos szempont: az eladési ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositésénak moédjat és az eladési drat mindig a cég
vezetdie hagyja jéva. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tértéhet, az
cladasrél szamlat kell kidilitani és a vagyontargy csak a kifizetett szémla ellenében,
szallitolevéllel adhatd at.

- Leértékelt dron vald értékesités

A cég széméra megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak
leértékelt aron is értékesithetdk, ehhez a cég vezetjének engedélye szilkséges.

Az értékesitésrdl szamlat kell kidllitani, amelyb6l 1-1 példany

-avevd,

- a konyveld,

- péﬁztéros,

- a selejtezési bizottség példanya.

- Atadés téritésmentesen

Az dtadasrél készillt jegyzdkonyv eredeti példanya a cégnél marad,

- egy masolati példany az Atvevié,

- egy mésolati példdny a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

- Bérbeadas

A gazdéalkodé szervezetek a felesleges eszkizeiket bérbe adhatjak. A gazdalkoddk a
vagyontdrgyak atadasanak idétartamaban és a hasznalati dij mértékeben szabadon
allapodhatnak meg. A bérbevevd a fizetett hasznélati dfj osszegét koltségként, a bérbe
ad6 a kapott hasznélati dij dsszegét arbevételként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzédést kell kétni, a bérleti dijat gy kell megallapitani, hogy az
fedezze a gazdélkodod szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég
eszkozallomanydhdél  nem torolhetdk. Ezen  targyak  értékcsokkenésenek
kiszdmitasardl, elszamoldsardl és nyilvantartasarél a bérbe adé cég a konyvelésében
koteles gondoskodni.

-Versenytargyalds

A gazdalkodé az eladni kivant felesleges vagyontdrgyakat adott esethen meghirdetni
kételes. A hirdetés feladdsdra vonatkozo bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz
hasonléan kell meg6rizni. A hirdetést kovetd 30 nap utdn, nyilvanos versenytargyalas
itjan lehet értékesiteni a felesieges vagyontdrgyakat. Az gladasi iréanyarat
szakemberek véleményének figyelembevételével kell meghatdrozni. Az értékesités
szamlazési kételezettség ald esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkdzdket dltaldban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabélyos médon feleslegesnek nyilvanitottdk, de az értékesitési kisériet
nem jart eredménnyel,

- ha azok rendeltetésszerd hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
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fogalmét,
- ha a targyi eszkézdk rendeltetésszert haszndlat sordn elhasznalodtak,
- karesemény soran valtak selejtte.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezdvé tett eseteket.

A legtobb gazdédlkoddénal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast
megelézéen helyes kotelezben eléirni az e célbél elkillonitett, dsszegyljtdtt eszkozok
selejtezését.

A selejtezés végrehajtdsat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések Iebonyolitasa
sorén a kdvetkezd feladatokat kell sorra venni:

- Selejtes eszkiz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a terilletilkon selejtes eszkdzt taroinak.

- Elkiilénités raktdrhan

A leadott selejtezendd eszkdzoket, ha lehetséges, szallftsdk kulon raktdrba. Kisebb
szervezeteknél raktaron beliil elkiilénitve, ha nincs raktar "selejtezendd" megjeldléssel
helyes tarolni azokat.

- Selejtezendd eszkozok jegyzékbe foglalasa
A készletek drzéséért felelds egység, vagy dolgozd készitse el a selejtezendd eszkdzok
listdjat.

- Selejtezési jegyz6konyv elkészitése

Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a seleitezésért felelds, miutan megszemlélte a
selejtezendd eszkdzoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairdsaval
igazolja az abban 1év§ adatok tartaimi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzékonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkozfajtankként.

Az eszkozok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas killdnbségébdl fakaddan
megkiillonboztetjik a targyl eszkézok ds a készletek selejtezési jegyzdkonyveét,
Tmmateridlis javak jegyzékonyve azonos lehet a targyi eszkozok jegyzékényvével.

Targyi eszkdz selejtezési jegyzlkonyve: a jegyzSkonyv a selejtezéssel kapcsolatos
targyi eszkoz dllomanyvéltozas hizonylata is, amely

- a tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellenbrzéshez és

- a selejtezéds konyvviteli elszamoldsahoz szitkséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Késziet selejtezési jegyzbkonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél
rendszeresitett nyomtatvany. A jegyzékényvben az eljaras lefolytatdsara kijelolt
dolgozdk vagy bizottsdg végleges javaslatat kell dsszefoglalni, melyet aldirasukkal
hitelesitenek.

A jegyz8konyv alkalmas legyen:
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~ a vagyon védelmének biztositasa érdekében szitkséges ellendrzéshez, valamint
- a selejtezés és leértékelés kdnyvviteli elszdmoldsahoz.

- A selejtezdsi ddntés és a selejtezés lefolytatasa
A szervezet vezetdje egyszemélyben dént az eszkdzok selejtezésérdl.

- Haszonanyag és hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbdl kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitdsa soran
keletkezett egyéb értékesithetd hulladékokat
- raktédrra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eldirt
forgalmi aron.

- Haszonanyag és hulladék hasznositdsa, értékesitése

A kiselejtezett eszkézokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasét a szervezeten
beliil vagy kivill meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, ugy az adott eszkdzt meg
kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitélevélen és a szédmlan minden esetben fel kell
tiintetni a selejtezési jegyz6kényv szamat.

- Megsemmisités

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

A megsemmisitésrol jegyzikonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl figgden, meghatarozott technikai eljarassal
torténik. Az eljdras soran a tulajdonvédelmi, az egészségigyl, a kérnyezetvédelmi,
illetve a balesetelhdritasi szabdlyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A lefrtak alapjan lebonyolitott hasznositasck és selejtezések eredménye a gazdalkodd
szamvitelében meg kell jelenjen.

A szamviteli térvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszamolasi
id8szakban feltart felesleges vagyontdrgyak hasznos{tdsardl és selejtezéseérdl, a
hidnyzé vagy megsemmisillt vagyontdrgyak értékeérdl, immateridlis javak, targyi
eszkézok, valamint készletek bontdsdban.

A hasznositdsi és selejtezési eljdrds eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél,
valamint az értékesitett eszkozok allomanyéabdl valé kivezetésndl a szamviteli tdrvény
eléirdsait kell alkalmazni.

Zars rendelkezések

A szamviteli politika keretében clkészitends selejtezési szabalyzat kialakitdsaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A selejtezési szabédlyzatban hozott ddntések az adott szervezetre kotelezd érvénytek,
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azoktél eltérni csak a selejtezési szabdlyzat - a torvényl eléirdsoknak megfeleld -
médositdsa, illetve a modositott szabdlyzatok elfogaddsa utdn, az azokhan
foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezel Osszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasadig
terjed. Ezt kovetSen a selejtezési szabédlyzat a kiegészito mdodositissal egylitt vagy az
4j egységes szerkezetbe foglalt szabélyzat hatédlyossdga szerint érvényes. A
médositdsndl a selejtezési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
szitkséges egységes szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon belul kell Atvezetni, A
valtozasokat a szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
médositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvéltozott pont helyét és
hatalyossdgat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:
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Selejtezett készletek jegyzéke
Leértékelt készletek jegyzéke
A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok
Megsemmisitési jegyzdkényv
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