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Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamuviteli torvény és a kapcsolédo
jogszabalyok vonatkozod eldirasai szerint kell eljarni. Felllvizsgalata és karbantartasa az
ugyvezetd hataskorébe tartozik és a Jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba
lépesét kévetd 90 napon belil térténik.

A szabalyzat eléirasainak betartasa a szervezet minden munkavallalojara és foglalkoztatottjara
szamara kotelezé.

A szabalyzatban foglaltak 2022. 09. 01. napjaval lépnek hatalyba, és visszavonasig, illetve
modositasaig érvényes.

Kelt: Dunatijvaros, 2022. december 31.
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1. ASELEJTEZES ALTALANOS TUDNIVALOI

Mind a polgari térvénykényv, mind a szamviteli torvény hangsllyozza a vagyonért vald
felelosséget.
Annak erdekében, hogy a szervezetek vezetdi az e téren rajuk rott felelésséget vallalhassak,
célszerd, hogy igen precizen szabdalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél.
* afelesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,
» afeleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,
» afeltart eszk6zok elkilénitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rendjét,
* az értékesités lehetséges modjat,
* a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellenérzéséért felelds szemelyek
jogait és feladatait,
* a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositds érdekében minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy
a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,
* ahasznositassal 6sszefliggé értékelést, valamint
* ahasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak maodjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
e immateridlis javak,
e | targyi eszkdzok,
e anyagok,
e aruk,
e sajat termelés(i készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:
* hasznositando eszkozok feltarasa,
» elkulonités (raktarban),
* ahasznositando6 eszkozok jegyzékbe foglalasa,
e ahasznositas engedélyezése,
» felajanlas mas gazdalkoddknak,
e értekesitési ar meghatarozasa,
e hirdetés,
o értekesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:
» aselejtes eszk6zok feltarasa,
e elkllonités (raktarban),
» aselejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
e selejtezés engedélyezése,
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* selejtezés lefolytatasa,
e hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
* megsemmisités.

2. A FELESLEGES = VAGYONTARGYAK FELTARASA
HASZNOSITASA

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkéz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatars, vagy bizottsag megfelels eléterjesztése alapjan a
gazdalkod6 vezetéje annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:
* mely eszk6zok valtak feleslegesseé,
e melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a
felesleges eszkodzok és készletek feltarasa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodé
szervezet hataskorébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen térténik:
e hasznalatban lév6 eszkdzoknél
» raktarban lévé eszkdzoknél

Hasznalatban 1évd eszkdzeknél:
Az eszkozoket hasznalo egységek lehetbleg irasban jelentsék be a terletikén 1&vé
felesleges targyi eszkdzoket, anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet vagy
dolgozd a felajanlott eszkdzok atvételérdl és elszallitasard| gondoskodjék. Azokat
elktlonitve célszerli raktarra venni, kiilénds tekintettel azokra az eszkozokre, amelyek
még hasznélhatok, de a korabbi idészakban Koltsegkent mar elszamoltak azokat.

Raktarban 1évé eszkdzeknél:
Altalaban a gazdalkodonal e feladattal megbizott dolgozd kotelessége évente, de
legalabb a leltarozast megeléz6en felmémi a kezelésében lévé felesleges és selejtes
eszkozoket, készleteket.

A cégen beldl nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell
osszeallitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositas maodjara, amely térténhet:
1. eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,
leértékelt aron valé értékesitéssel,
versenytargyalassal to6rténd értékesitéssel,
atadassal,
leertékeléssel és készletben tartassal,
bérbeadassal,
‘a cégen belilli atcsoportositassal.,
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1. Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett
ertekesitheté, a cég altal kivalasztott kérben. A térités mértékében, az atadas
idopontjaban, a fizetési médban és hataridében - a penzforgalmi el6irasok keretén beliil
- a felek allapodnak meg.

Altalanos szempont: az eladasi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak modjat és az eladasi arat mindig a cég
vezetbje hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az
eladasrol szamlat kell kiallitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében,
szallitélevéllel adhato at.

2. Leértékelt aron valé értékesités
A cég szamara megfelel6 aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak
leerteékelt aron is értékesitheték, ehhez a cég vezetbjének engedélye szilkséges.
Az értékesitésrél szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany
e avevo,
e 3 kdnyveld,
* a pénztaros,
* aselejtezési bizottsag példanya.

3. Versenytargyalas
A gazdalkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni
koteles. A hirdetés feladasara vonatkozo bizonylatokat a szamwviteli bizonylatokhoz
hasonléan kell megérizni. A hirdetést kdvetd 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalas
utjan lehet értékesiteni a felesleges vagyontargyakat. Az eladasi iranyarat szakemberek
vélemeényének figyelembevételével kell meghatarozni. Az értékesités szamlazasi
kotelezettség ala esik.

4. Atadas téritésmentesen
Az atadasrol készilt jegyzékényv eredeti példanya a cégnél marad,
* egy masolati példany az atvevéeé,
* egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozé jelentés melléklete.
Téritésmentes atadas csak nonprofit szervezet részére térténhet.

5. Leértékeléssel és készletben tartassal
A keszleten levé targy sértlése/értékesokkenése esetén leértékelést kell alkalmazni és
azt keszleten kell tartani. Jegyzékonyv felvétele szlkséges.

6. Bérbeadas
A gazdalkod6 szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a
vagyontargyak atadasanak idétartamaban és a hasznalati dij mértékében szabadon
allapodhatnak meg. A bérbevevé a fizetett hasznalati dij 6sszegét kéltségként, a bérbe
ado a kapott hasznalati dij 6sszegét arbevételként szamolja el.
A berletrdl bérleti szerzé6dést kell kétni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az
fedezze a gazdalkodd szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég
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eszkozallomanyabdl nem térélheték. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasardl
elszamoldsarél és nyilvantartasarél a bérbe ado cég a konyvelésében koteles
gondoskodni.

7. Cegen beliili atcsoportositas
Csak specialis esetben, amennyiben a cegen belll a leltarkészletek valamilyen ok miatt
megbontasra kell, hogy keriiljenek. Ebben az esetben elészér ki kell alakitani a
megbontas formajat és a meglévé eszkézoket be kell sorolni. A tovabbiakban szikség
esetén alkalmazhato az atcsoportositas.

3. LEERTEKELESIES SELEJTEZESI ELJARAS

Az eszkdzoket altalaban akkor helyes selejtezni,
* ha azokat a szabalyos mddon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési Kiserlet
nem jart eredménnyel,
» ha azok rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat,
* ha atargyi eszk6zok rendeltetésszerl hasznalat soran elhasznalédtak,
o karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezeés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezéve tett eseteket. A legtébb
gazdalkodondl altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megelézden helyes
kotelezéen eloirni az e célbol elkulonitett, Osszegyjtott eszkozok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell régziteni és a selejtezések lebonyolitasa soran a
kovetkezd feladatokat kell sorra venni:

1. Selejtes eszk6z bejelentése
Az eszkbzoket hasznald egységek jelezzék, ha a teriiletiikén selejtes eszkozt tarolnak.

2. Elkilonités raktarban
A leadott selejtezendé eszkdzoket, ha lehetseéges, szallitsak kilon raktarba. Kisebb
szervezeteknél raktaron belul elkilonitve, ha nincs raktar "selejtezendd" megjeloléssel
helyes tarolni azokat.

3. Selejtezendé eszk6z6k jegyzékbe foglalasa
A keszletek drzeséert felelés egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendé eszkézok
listajat.

4. Selejtezési jegyzékonyv elkészitése
Az Gsszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelés, miutan megszemlélte a
selejtezendd eszkozoket, elkésziti a selejtezési Jegyzbkonyvet, majd alairasaval igazolja
az abban lévé adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.
A selejtezési jegyz6konyveket kiildn kell elkésziteni, eszkodzfajtankként.
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Az eszk6zOk és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kilénbségébdl fakadoan
megkllonboztetjiik a targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzékonyvet.
Immaterialis javak jegyzékényve azonos lehet a targyi eszkozok jegyzokanyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzbékonyve: a jegyzékényv a selejtezeéssel kapcsolatos targyi
eszkoz allomanyvaltozas bizonylata is, amely
e atulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenérzéshez és

* a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz szilkséges adatok feliegyzésére is
alkalmas.

Keészlet-selejtezési  jegyzékonyv: a készletek selejtezésenél és leértékelésénél
rendszeresitett nyomtatvany. A jegyzékényvben az eljaras lefolytatasara kijelslt dolgozok
vagy bizottsag végleges javaslatat kell osszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.

A jegyzbkonyv alkalmas legyen:
* avagyon vedelmének biztositasa érdekében szikséges ellendrzéshez, valamint
» aselejtezés és leértékelés kényvviteli elszamolasahoz.

5. A selejtezési dontés és a selejtezés lefolytatasa
A szervezet vezetdje egyszemélyben dént az eszkozok selejtezésérdl.

6. Haszonanyag és hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakboél kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran
keletkezett egyéb értékesithetd hulladékokat
» raktarra kell vételezni a selejtezési Jegyzdkoényvre hivatkozva,
* ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra ervenyes, a szamviteli térvényben elirt
forgalmi aron,

7. Haszonanyag és hulladék hasznositisa, értékesitése
A kiselejtezett eszk6zokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten
belll vagy kivil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, Ugy az adott eszkdzt meg kell
semmisiteni.
A hulladék értekesitésekor a szallitdlevélen és a szamlan minden esetben fel kell tantetni
a selejtezesi jegyzokoényv szamat.

8. Megsemmisités
Azokat a Kkiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék
anyagként, sem mas modon hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell
semmisiteni.
A megsemmisitésrél jegyzékényvet kell felvenni.
A megsemmisités az anyag jellegétél fuggden, meghatarozott technikai eljarassal
tortenik. Az eljaras soran a tulajdonvédelmi, az egeszseglgyi, a kornyezetvédelmi, illetve
a balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.
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4. A HASZNOSITAS ES SELEJTEZES PENZUGYI SZAMVITELI
ELSZAMOLASA

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

A szamviteli térvény értelmében a gazdalkoddk szamot kell adjanak a beszamolasi id6szakban
feltart felesleges vagyontargyak hasznositasardl és selejtezéserdl, a hianyzé vagy
megsemmisult vagyontargyak értékérdl, immaterialis javak, targyi eszk6zok, valamint készletek
bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél, valamint
az ertékesitett eszkdzok allomanyabél valo kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell
alkalmazni.

5. HASZNOSITASI ES SELEJTEZESI BIZOTTSAG

Hasznositas, selejtezés soran helyes, ha a gazdalkodo a hasznositasban, selejtezésben
eljara dolgozok, bizottsagi tagok részére névre szolo irasos megbizodlevelet ad.

A hasznositandé és selejtezend6 eszkézdkkel kapcsolatban a kdvetkezd feladatokat kell
ellatni:

* a hasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellendrzése,

e azeszkozok ertékenek a nyilvantartasokkal valé egyeztetése,

* @ hasznositasra €s selejtezésre vonatkozd szamitasok elvégzése,

* ahasznositando és selejtezend6 eszkozok helyszini szemlgje,

* a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyz6konyvek elkészitése,

» @ hasznositasi és selejtezési jegyz6kdnyvek sorszamozasa,

e @avarhaté hulladékmegtérulés sulyanak és értékének megjelolése,

* a jovahagyott jegyz6konyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladék beszolgaltatas

ellendrzése,
e aselejtezés elszamolasa és jelentés.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendé selejtezési szabalyzat kialakitasaért,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetsje a felelés.

A selejtezési szabalyzatban hozott déntések az adott szervezetre kotelezé érvényiiek, azoktol
elterni csak a selejtezeési szabalyzat — a térvényi eléirasoknak megfelels — modositasa, illetve a
modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé madon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 moédositasaig terjed. Ezt kovetéen a
selejtezési szabalyzat a kiegészité modositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt
szabdlyzat hatalyossaga szerint érvényes. A modositasnal a selejtezesi szabalyzat eredeti
szovegezesebe a modositast nem szilkséges egységes szerkezetbe foglalni.
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A séelejtezési szabalyzatot érintd6 barmely valtozast 90 napon beltl kell atvezetni. A
valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a

mc')d:t)sitésoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy
egyseges szerkezetben kell elkésziteni.




7. MELLEKLETEK

Jegyz6konyv targyi eszk6zok selejtezésérél és a jegyzékonyv
mellékletei
 Gazdakods

JEGYZOKONYV
tarqyi eszk6zék selejtezésérsl

....... [FEEt e S s s esinsens FAKETADEN (hivatali
helyiségében).

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részérél (név, beosztas):

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

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

engedelyezeése. ...

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elékészitett targyi eszkbzoket. Megvizsgalta a selejtté
valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredmenyét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi
eszkozok uzemeltetésre alkalmatlanok, feltjitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért
selejtezésiik indokolt.

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

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

bruttd értéke (6SSZESEN)..........eeeeeeeeeeeeeeoeeoo Ft,
Osszevont Nettd Erteke ...........c.oeu oo Ft.

A bizottsag tagjai felelésségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre
Jjavasolt targyi eszktzék megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltintetett targyi eszkdzokkel.
A bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellenérizte a targyi eszk6zok és tartozékok
hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkézokbél a 2. sz.
mellékletben felsorolt alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként —
hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel,
érteékesités) megtételét.




A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéeért,
ertekesitéséert, megsemmisitéséeért ... .. "
a felel6s.

ALBITASOK: ..o

A selejtezési jegyzékonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitesét jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkézok allomanybol torténé kinevezését, tovabba a
hasznosithato eszkézok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként
raktarra vétel) végrehajtasat.




Gazdalkodo

. . 1.8z. melléklet
SELEJTEZETT TARGYIESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Brutté erték  Netto érték Selejité valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:




Gazdalkodo

) o L 2.sz.melléklet
TARGYIESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszkoz Hasznositas madja A selejtezésbdl visszanyert anyagok ]
Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke
Ft
Osszesen:
Kelt: | e
Alairasok:




Jegyzokonyv készletek selejtezésérdl, leértékelésérdl és  a
jegyzokodnyv mellékletei

Gazdalkodo
Jeqyzékonyv
készletek selejtezésérdl, leértékelésérsl
Készlt: ... 2. S—— o (o napjan a
................................................................................................... raktaraban (hivatali
helyiségében).

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

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés eNgedelyezese. ...........occoveeeeeveoeeses 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 és a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A szilkséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
........................................................................................................... felels.

A selejtezesi jegyzékonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon térténé keresztllvezetését, valamint a
selejtezésbdl hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.







Gazdalkodo

) 7.5z. melléklet
SELEJTEZETT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft oka maodja
Osszesen:




Gazdalkodo

. ] 8.sz.melléklet
LEERTEKELT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leér’té’kelt Kulénbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
= o S




Gazdalkodo

] ) 3.5z. melléklet
A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL

VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas médja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:
Kt e
Alairasok:




Megsemmisitési jegyzékonyv

Gazdalkodo

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzékényvet alairdk felelésségik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyz6konyvben szereplé, alabbi eszkizoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznalni, sem mas médon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet
vagy nem szabad, jelenlétikben megsemmisitették a tlizrendészeti &s egeszseglgyi hatosagi
eléirasoknak megfeleléen:

Megnevezés Mennyiség Egységar  Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:
7 | ——
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