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1. A selejtezés altalinos tudnivaldi

Mind a Polgari Térvénykonyv, mind a Szamviteli Toérvény hangstlyozza a vagyonért vald

felelésséget.
Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetSi az e téren rajuk rott felel6sséget

vallalhassdk, célszerti, hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél.
- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltiridsanak rendjét,

- a feleslegessé valds ismérveit, dltaldnos feltételeit,

- a feltdrt eszk6zok elkiilonitésének, tiroldsanak és nyilvantartdsdnak rendjét,

- az értékesités lehetséges médjat,

- a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellen8rzéséért felelSs személyek
jogait és feladatait,

- ahasznositési eljaras lefolytatdsdnak, nyilvantartasinak maédjat, tekintettel arra, hogy
a hasznositis érdekében minden ésszerli intézkedést meg kell tenni, valamint arra is,
hogy a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznéalatra alkalmatlanna
tételt,

- a hasznositéssal 6sszefiiggs értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénziligyi elszdmoldsanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositisa:
- immateridlis javak,

- targyi eszkézok,

- anyagok,

- aruk,

- sajat termelés(i készletek.

A hasznositas sordn sziikséges tennivalék:

- hasznositand6 eszkozok feltarasa,

- elkiilénités (raktarban),

- a hasznositandé eszkozok jegyzékbe foglalasa,
- a hasznositas engedélyezése,

- felajanlas més gazdalkodéknak,

- értékesitési 4&r meghatirozasa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran elldtandé feladatok:

- a selejtes eszkozok feltdrasa,

- elkilonités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,

- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatasa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositasa,

- megsemmisités.
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2. A felesleges vagyontiargyak feltarasa hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek min&siil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal
és selejtezéssel megbizott munkatdrs, vagy bizottsadg megfelel6 el6terjesztése alapjan a

gazdalkodd vezet§je annak nyilvanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz
megallapitando:

- mely eszkozok valtak feleslegessé,

- melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontdrgyak feltardsa folyamatos munka. A rendelet el6irdsa szerint a
felesleges eszk6zok és készletek feltardsa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazddlkodo

szervezet hatdskorébe tartozik.

A felesleges készletek feltdrasa masképpen torténik:
- hasznalatban 1év§ eszkozoknél
- raktarban 1év8d eszkozoknél

Hasznalatban 1évé eszkozoknél:

Az eszkozoket haszndlé egységek lehetSleg irdsban jelentsék be a teriiletiikéon 1évé
felesleges targyi eszkdzoket, anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet vagy
dolgoz6 a felajanlott eszkozok atvételérdl és elszdllitasdrél gondoskodjék. Azokat
elkiilénitve célszerid nyilvantartani, killonds tekintettel azokra az eszkozokre, amelyek

még haszndlhatdk, de a korabbi idészakban kéltségként mar elszamoltak azokat.

Raktarban 1év6 eszkozoknél:

Altaldban a gazdalkod6nal e feladattal megbizott dolgoz6 kételessége évente, de legaiébb a

leltdrozast megel6z8en felmérni a kezelésében 1évé felesleges és selejtes eszkozoket,

készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithaté, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell
dsszeallitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositads mddjara, amely térténhet:

- eladéssal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

- leértékelt 4ron vald értékesitéssel,

- versenytargyaldssal torténé értékesitéssel,

- Atadassal,

- leértékeléssel és készletben tartéssal,

- bérbeadassal,

- a cégen beluli atcsoportositassal.

Eladds
Eladiasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett

értékesithetd, a cég altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az 4tadas id6pontjaban,

a fizetési modban és hatdridében - a pénzforgalmi el8irdsok keretén belil - a felek

allapodnak meg.
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Altalanos szempont: az elad4si 4r a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak madjat és az eladasi drat mindig a cég vezetbje
hagyja jéva. Ertékesités készpénzes vagy atutaldsos szdamla ellenében tortéhet, a
vagyontdrgy csak a kifizetett szdmla ellenében, szallitélevéllel adhatd at,

Leértékelt dron vald értékesités

A cég szadmdra megfelel§ aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak
leértékelt dron is értékesithetdk, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésril szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

- a vevd,

- a kdnyvel§,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

Atadds téritésmentesen

Az atadasrél késziilt jegyz6konyv eredeti példdnya a cégnél marad,

- egy masolati példany az atvevdé,

- egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozé jelentés melléklete.

Bérbeadds
A gazdalkodé szervezetek a felesleges eszkézeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodék a

vagyontargyak ataddsanak id6tartamaban és a hasznilati dij mértékében szabadon
allapodhatnak meg. A bérbevevd a fizetett hasznalati dij Osszegét koltségként, a bérbe adé
a kapott hasznalati dij 6sszegét drbevételként szamolja el.

A bérletr6l bérleti szerz8dést kell kétni, a bérleti dijat Ggy kell megéallapitani, hogy az
fedezze a gazdidlkodd szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég
eszkozallomdnyabél nem térélheték. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasardl,
elszdmolasarél és nyilvantartdsarél a bérbe adé cég a koényvelésében koteles

gondoskodni.

Versenytdrgyalds

A gazdalkodé az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni
koteles. A hirdetés feladdsdra vonatkozd bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz
hasonléan kell meg6rizni. A hirdetést kévets 30 nap utdn, nyilvdnos versenytargyalas utjan
lehet értékesiteni a felesleges vagyontdrgyakat. Az elad&si irdnydrat szakemberek
véleményének figyelembevételével kell meghatarozni. Az értékesités szamlazasi

kotelezettség ala esik.

Ut
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3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkdzoket dltalaban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabdlyos médon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet
nem jart eredménnyel,

- ha azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat,

- ha a targyi eszk6ézok a rendeltetésszerd hasznalat soran elhasznalédtak,

- kdresemény soran valtak selejtté,

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

egyszer célszerii selejtezni, de a leltdrozdst megel6z6en helyes kotelez6en el6irni az e célbdl

elkiilonitett, 6sszegy(ijtott eszkozok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitdsa soran a

kovetkez6 feladatokat kell sorra venni:

Selejtes eszkdz bejelentése
Az eszkozoket hasznalé egységek jelezzék, ha a teriletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

Elktilénités raktdrban
A leadott selejtezendé eszkdzoket, ha lehetséges, szallitsak kulon raktarba. Kisebb

szervezeteknél raktaron belil elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezend$" megjeléléssel

helyes tarolni azokat.

Selejtezendd eszkozok jegyzékbe foglaldsa
A készletek Grzéséért felelfs egység, vagy dolgozd készitse el a selejtezendd eszkozok

listajat.

Selejtezési jegyzdkonyv elkészitése

Az osszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felel6s, miutdn megszemlélte a
selejtezend8 eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyz6kényvet, majd aldirdsaval igazolja
az abban lév6 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét. A selejtezési

jegyzdkonyveket kulon kell elkésziteni, eszkozfajtankként.

Az eszkozok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartds kiilénbségébdl fakaddan
megkiilénboéztetjik a targyi eszkézok és a készletek selejtezési jegyz6konyvét.
Immateridlis javak jegyz6kényve azonos lehet a targyi eszkozok jegyz6konyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyz6konyve: a jegyz6konyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi
eszkdz dllomanyvaltozas bizonylata is, amely

- a tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellen6rzéshez és

- a selejtezés konyvviteli elszamolasadhoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.
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Készlet selejtezési jegyz6kényv: a készletek selejtezésénél és leértékeléséndl
rendszeresitett nyomtatviany. A jegyz6kényvben az eljaras lefolytatasara kijelslt
dolgozdk vagy bizottsdg végleges javaslatiat kell Osszefoglalni, melyet aldirdsukkal

hitelesitenek.

A jegyz6kdnyv alkalmas legyen:
- avagyon védelmének biztositdsa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint

- a selejtezés és leértékelés kényvviteli elszamoldsidhoz.

A selejtezési dintés és a selejtezés lefolytatdsa
A selejtezési bizottsdg javaslata alapjan a szervezet vezetGje dont az eszkozok

selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.

Haszonanyag és hulladék raktdrra vétele
A selejtezett vagyontargyakbdl kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitdsa soran
keletkezett egyéb értékesithetd hulladékokat

- raktarra kell vételezni a selejtezési jegyz6konyvre hivatkozva,

- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli térvényben eldirt

forgalmi aron.

Haszonanyag és hulladék hasznositdsa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositisat a szervezeten
beliil vagy kiviill meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, tgy az adott eszkdzt meg kell
semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitélevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a

selejtezési jegyz6kdnyv szamat.

Megsemmisités

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

A megsemmisitésrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétél fiiggSen, meghatirozott technikai eljarassal torténik.
Az eljaras sordn a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a koérnyezetvédelmi, illetve a

balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigvi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositdsok és selejtezések eredménye a gazdalkodé
szadmvitelében meg kell jelenjen.

A szamviteli tdérvény értelmében a gazdilkoddk szamot kell adjanak a beszamolisi
id6szakban feltart felesleges vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésérdl, a hidnyzo
vagy megsemmisiilt vagyontargyak értékérdl, immaterialis javak, targyi eszkozok,
valamint készletek bontdséaban.

A hasznositasi és selejtezési eljirds eredményeként kapott 6sszegek kényvelésénél,
valamint az értékesitett eszk6zdk allomanyabdl vald kivezetésnél a szamviteli torvény

e r

elfirasait kell alkalmazni.
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5. Hasznositasi és selejtezési bizottsag

Hasznosités, selejtezés soran helyes, ha a gazdalkodd a hasznositdsban, selejtezésben eljaré

dolgozdk, bizottsagi tagok részére névre szdld frasos megbizdlevelet ad.

A hasznositandd és selejtezendd eszkozokkel kapcsolatban a kovetkezé feladatokat kell
ellatni:

- a hasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellendrzése,

- az eszkozok értékének a nyilvantartasokkal valé egyeztetése,

- a hasznositasra és selejtezésre vonatkoz6 szamitdsok elvégzése,

- a hasznositandd és selejtezendd eszkdzdk helyszini szemléje,

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

a hasznositdsi és selejtezési jegyz6konyvek sorszamozasa,

- avarhaté hulladékmegtériilés stlydnak és értékének megjelélése,

- a joévahagyott jegyz6konyv alapjan a szamviteli elszdmolds és a hulladék

beszolgaltatas ellendrzése,

- a selejtezés elszamolasa és jelentés.

Zardo rendelkezések

A szadmviteli politika keretében elkészitendd selejtezési szabAlyzat kialakitasaért,

karbantartasdért és végrehajtiasaért a szervezet vezetsje a felel§s.

A selejtezési szabdlyzatban hozott déontések az adott szervezetre kotelezd érvényiiek,
azoktdl eltérni csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi elGirdsoknak megfeleld -
maddositasa, illetve a mdédositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak
megfelel§d médon lehet.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara és tagjiara. A
szabdlyzat idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat els6 mddositasdig terjed. Ezt
kovetden a selejtezési szabdlyzat a kiegészit6 mddositassal egylitt vagy az j egységes
szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatalyossaga szerint érvényes. A moddositasnal a
selejtezési szabalyzat eredeti szdvegezésébe a modositast nem szikséges egységes

szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A
valtozdsokat a szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a
maddositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és

hatédlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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................................................................................................. raktéraban (hivatali helyiségében).
Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottség) megallapitja, hogy a jelen eljards keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezése. ..o mmnenoeesensineereeeen

hatéskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el6készitett targyi eszkozoket. Megvizsgélta a selejtté valasuk
okait, ¢és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok
lizemeltetésre alkalmatlanok, feldjitasuk, haszndlatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a bizottsdg az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkozok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkzok

e R o TR ) T ——————— Ft,

0SSZeVONt NETEO ErTEKE....c.ooviiiiriieii i, Ft.

A bizottsag tagjai felelésségiik tudatédban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszkozok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkdzokkel. A bizottsag a
selejtezési eljards soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hidnytalan meglétét.

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

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositisukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, ertékesités)

megtételét.

A selejtezett targyi eszkdzok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEESEMIMISIEESEEIT. ....eviviiiiiece ettt ettt ee e a felelds.
AJRITASOK: .o et

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

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybdl torténd kinevezését, tovabba a hasznosithat6
eszk6zok hasznositasdval kapesolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel)
veégrehajtasat.
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Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezése.....ovvninnnninniiiniinnncnnnn. hataskdrbe tartozik.

A bizottsag megtekintette az elGkészitett 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 sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
felelds.
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A selejtezési  jegyzOkonyvben  foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténé keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbdl
hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.

| =) SOOI



Gazdalkodd

E TT KESZLETEK
E KE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Egységér Erték Selejtté valas Hasznositds
szadm Ft oka modja
Osszesen:
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LEERTEKELT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt
Kilonbség ) )
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft
Osszesen:
KElt: e
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A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositds médja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége  Egységara Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt
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MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzékonyvet aldirdk felelésségilik tudataban kijelentik, hogy a jovéhagyott Selejtezési
jegyz6konyvben szerepld, aldbbi eszkodzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet, vagy nem

szabad, jelenlétilkben megsemmisitették a tlizrendészeti €s egészségligyi hatdsagi eldirasoknak
megfelelden:

Megnevezeés Mennyiség Egységar Erték Megsemmisités
Ft maodja
Osszesen:
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