Fay Andras Mezbgazdasagi Szakképzo Iskola és Kollégium

SZABALYZAT AZ ISKOLA HASZNALATABAN LEVO
FELESLEGES VAGYONTARGYAK FELTARASAROL,
HASZNOSITASAROL ES SELEJTEZESEROL
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1. BEVEZETO

A koltségvetési szerveknél az eszkozgazdalkodas fontos teriilete a feleslegessé valt vagy mar

hasznalhatatlan eszk6zok idoben vald feltardsa és ezek hasznositésa.

Az Iskola kezelésében, haszndlatdban 1év6 eszkozok a tevékenység soran elhaszndlodnak,

feleslegessé, korszerttlenné, vagy tovabbi felhasznalasra alkalmatlannd vélhatnak, - ezaltal

akadalyozhatjak a tevékenységek megfeleld kornyezetben torténd végzését -, emiatt azok

eszkozallomanybél vald kivonasa sziikségszeri.

Az ily

médon feleslegessé valt vagyontargyak feltarasaval, hasznositisaval és selejtezésével

kapcsolatos tennivalokat a vonatkozd jogszabalyok részletesen nem szabalyozzak, ezért

elengedhetetlen, hogy intézményi szinten szabalyozasra kerliljenek:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

1.1

feleslegessé valds ismérvei, altalanos feltételei,

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendje,

a feltart eszkozok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasnak rendje,

az értékesités lehetséges modjai,

a hasznosités és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellenSrzéséért felelds személyek jogai
és feladatai,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatdsanak és nyilvantartasanak maédja,

a hasznositassal 9sszefliggd értékelés, valamint

a hasznositas és selejtezés eredményeként keletkezd ériékesités pénziigyi elszdmolasa.

A SZABALYZAT KESZITESERE VONATKOZO TORVENYEK,

KORMANYRENDELETEK FELSOROLASA

A szamvitelrsl sz6l6 2000. évi C. térveény,

1.2. Az allamhaztartasrdl szo16 2011, évi CXCV. térvény,

1.3. A nemzeti vagyonrol szo0l6 2011, évi CXCVL torvény,

1.4. Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 2013. (L 11.) évi kormanyrendelet,

1.5. Az allamhaztartas végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL31.) Korm. rendelet,

1.6. 254/2007. (X.4.) sz. Korm. rendelet az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol.

II. A SZABALYZAT CELJA

A Fay Andris Mezbgazdasagi Szakképzd Iskola és Kollégium (tovabbiakban: Iskola) az allami és

sajat vagyon védelmének érdekében a vonatkozé jogszabdlyokkal osszhangban, a tulajdonaban,
kezelésében, illetve haszndlatidban 1év0 feleslegesnck bizonyult vagyontargyak fe gﬂ&@\




hasznositasaval és selejtezésével kapesolatos feladatokat ¢és hataskoroket az alabbiak szerint
szabalyozza.
Jelen szabalyzat az Iskolara vonatkozé sajétos eldirasokat tartalmazza, ezért azt a kapcsolddo

jogszabilyokkal egyiittesen kell hasznalni, illetve alkalmazni,

TIL. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed az Iskola Qzervezeti és Miikisdési Szabdlyzataban felsorolt valamennyi
szervezeti egységére.
A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Iskola vagyonkezelésében 1€vo:

a) immaterialis javakra,

b) targyi eszkozokre,

¢) készletekre, valamint

d) a bontasi munkakbo! visszanyerhetd anyagokra és épiilet tartozékokra

e) (tovabbiakban: vagyontirgyakra.)

A szabalyzat targyi hatdlya nem terjed Ki:

a) az ingatlanok hasznositaséra,

b) az ideiglenesen atvett vagyontargyakra,

¢) aziratok selejtezésére,

d) a konyvtari alloményba tartozd konyvekre, folybiratokra és egyeb informacidéhordozo
anyagokra,

¢) muzedlis és levéltar gyljteményekre, miiszaki emlckekre, védett targyra, képzd- és
iparmiivészeti alkotasokra,

f) polgari védelmi rendeltetést vagyontargyakra,

g) veszélyes hulladékokra, valamint

h) hatoségi engedély, vagy kotelezveény alapjén tizemben, ill. készenlétben tartott (pld: tizolto)
berendezésre.

(A kivételekre vonatkozdan killdn jogszabalyok, illetve belsd szabalyzatok rendelkeznek.)




IV. FOGALMAK MEGHATAROZASA

Vagyontargyak

A szabalyzat szempontjabd] vagyontdrgynak minésiil minden olyan vagyon értékii jog, szoftver,
targyi eszkoz, készlet és am, melynek nyilvantartasarél az Iskola a szamlarendben (szamviteli

politikaban) foglattak szerint gondoskodik.

Immateridlis javak

Ide soroland¢ a nem anyagi eszkézok csoportja (vagyon értéki jogok, - az ingatlanhoz kapcsolodo
vagyon értékii jogok kivételével - szoftverek.)

Targyi eszkdzok

Azok a hasznalatba vett targyiasult (dologi) eszkozok, amelyek az Iskola tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett:

a) tartosan, (legaldbb egy éven tal)

b) kozvetleniil vagy kdzvetetten szolgaljak.
I korbe tartoznak a gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek. Ide értendd a kis értéki (100 e.
Ft egyedi beszerzési érték alatti, biitorok esetén 60 . Ft érték alatti) targyi eszk6zok kore is. (butorok,
szerszamok, orvosi felszerelések, védéruhdk, sporteszkozok, textilidk, miivészeti alkotasok,

milszerek, kisgépek, stb.)

Készletek

A készletek a gazdasagi tevékenységeket kozvetlenill, vagy kozvetve szolgalé olyan eszkdzok:
a) amelyek egyetlen gazdasagi folyamatban vesznek részt, értékitk atmegy az ij termék, vagy
szolgaltatas értékébe, (anyagok)
b) amelyeket a rendszeres (szokdsos) gazdasagi tevékenység keretében értékesitési céllal
szereztek be, s azok valtozatlan formaban tovabbértékesitésre keriilnek, (aruk)
A készletek kozott kell kimutatni tovabba:
a) hasznalatba vételikkig azokat az anyagi eszkozoket, amelyek nem csak egyetlen gazdasagi
folyamatban vesznek részt, ugyanakkor a gazdasagi tevékenységet legfeljebb egy évig

szolgaljak, (szerszam, miiszer, berendezés, felszerelés, munkaruha, véd6ruha)




b) azokat az eszkozoket, amelyeket a befektetett eszkozok koziil - a Szamviteli Térvény szerint

- a készletek kozé atsoroltak.

Felesleges vagyontargyak

E szabalyzat alkalmazasa szempontjabol feleslegesnek tekintendé mindazon vagyontargy, amely:

a) az Iskola feladatainak ellatasahoz szikségtelenn, ill. feleslegessé valt, (feladatcsokkenes,
Atszervezés, megsziinés, vagy egyéb mas ok miatt)

b) helyett a feladat ellatasihoz korszerlibb - célszeriibb és gazdasagosabb 1j vagyontargy
beszerzésére keriilt sor, (pld: technoldgia véltas)

¢) megrongalédas, természetes elhasznalodas, vagy erkolesi elavultsag miatt az eredeti
rendeltetésének mar nem felel meg.

d) abeszerzés idopontjatol szamitott keét éven beliil nem keriiit felhasznalasra, vagy a beszerzett
mennyiségbél csak jelentéktelen felhasznalas toértént és felhasznalasuk az elkdvetkezendd
id6szakban sem latszik biztositottnak,(immobil készletek.)

e) szavatossagi ideje lejart.

Az eldzéek szerint feleslegesnek mindsild vagyontargyak koziil kivételt képeznek: a tartalék
alkatrésznek mindsitett eszkozdk, tovabba mindazon miiszerek, szerszamok és egyé€b eszk6zok,

amelyek az oktatashoz - tudoményos munkakhoz csak idonként sziikségesek.

Hasznalhatatlan vagyontargyak

Hasznalhatatlannak minésiil:

a) mindazon targyi eszkdz, (ideértve a kis értéki targyi eszkozoket is) amely az Uzemszerd
hasznalat miatti kopas, nem rendeltetésszerii hasznalat, emberi kozremiikodés vagy elemi
csapas eredményeként megrongalodik (esetleg megsemmisiil) ugy, hogy annak javitassal
torténd helyreallitasa lehetetlen vagy csak irredlisan magas aron volna lehetséges,

b) mindazon készlet, amely emberi kdzremlikodés, elemi csapas vagy a vagyontargy belsd

természete miatt (porlds, romlds) véglegesen felhasznalhatatlanna valik.

Selejtezés

A selejtezés az az eljards, melynek sordn a feleslegessé vagy hasznalhatatlanné valt vagyontargyakat,

‘lletve azok értékét az Iskola vagyonabol kivonjuk. A selejtezés célja: a feleslegessé

hasznalhatatlanna valt vagyontargyak e mindségének megéallapitdsa és ugyanezen vagy

fijrahasznositisi moédjanak, vagy megsemmisitésének az elddntése.



Hasznositas

A hasznositas az az eljérs, melynek soran a felesleges vagy hasznalhatatlanna valt vagyontirgyak az
Iskolan beliil vagy azon kiviil egészében vagy részben 1ijra hasznalatba keriilnek.
A hasznositas lehetséges modjai:
a) az Iskoldn beliili dtcsoportositas, (més szervezeti egységek részére torténd atadas) vagy mas
célra torténd belsd jrafelhasznalas,
b) bérbeadas (iizemeltetésre, kezelésre atadas térités ellenében.)
c) értékesités kiilsd szervezeteknek/vallalkozasoknak, vagy magénszemélyeknek (belsé-kiilsb
maganszemélyek.),

d) térités nélkiili dtadas.

6. Megsemmisités

A végképp hasznalbatatlannd valt, vagy értékesithetetlen vagyontdrgyak fizikai elpusztitasa,

megsemmisitése.

V. A FELESLEGES ES HASZNALHATATLAN VAGYONTARGYAK FELTARASAVAL,
HASZNOSITASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK, HATASKOROK,
KOTELEZETTSEGEK

Mindazon szervezeti egység vezetdk, akiknek e szabalyzat kotelezOvé teszi a felesleges €s
hasznalhatatlan ~ vagyontargyak  (tovabbiakban:  felesleges vagyontargyak)  feltarasaval,
hasznositasaval és selejtezésével kapesolatos feladatok végrehajtasat, felelések azok hataridOre

trténd szabalyszeril végrehajtasaert.

E szabalyzat vonatkozasaban szervezeti egység: az intézet és az onallo szervezeti egység. (az

intézetek esetében a feladatokat lehet intézeti szinten, vagy szervezeti egységenként szervezni a

gazdalkodasi egység vezetdjének dontésétdl figgden!)

A gazdasagi vezet6 feleldssége és hatiskore

Felelos:
a) a felesleges vagyontargyak feltarasaval, hasznositisaval €s selejtezésével kapcsolatos -
jogszabalyokban,

iranyitasaért




b) a felesleges vagyontargyakkal kapcsolatos eljarasokra vonatkozo szabalyzat elkészitéséért,
annak szilkség szerinti aktualizalasaért,

¢) a Selejtezési Bizottsag mikodési feltételeinek biztositasaért, a Bizottsag miikddésének
iranyitasaért, valamint

d) a feladatokhoz kapcsolddd adminisztraciés és bizonylati rend megszervezéséért, azok
végrehajtasanak altalanos feliigyeleteert.

Hataskérébe tartozik:

a) A feltart felesleges vagyontargyak:
aa) meghatarozott értékhatar alatti értékesitésének,
ab) bérbeadéasanak
ac) selejtezésének
ad) bontasanak €s
ae) megsemmisitésének
az engedélyezése a szabalyzat targyi hatalya ala tartozo vagyontargyak esetében,
b) ahasznositds modjanak- és feltételeinek megallapitasa,
¢) értékesités esetén az eladdsi &r megallapitasa,
az érintett szervezeti egységek vezetdinek, illetve a Selejtezési Bizottsag (vagy egyéb szakértdk)
véleményének figyelembevétele/javaslata alapjan
d) a selejtezési eljarasok lefolytatasanak elrendelése.
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezési eljarasanak a kezdeményezése, elrendelése
az Iskola Igazgat6janak jogkorébe tartozik. A szabélyszerli végrehajtis megszervezéséért, az eljaras
elvégzéséért a vonatkozo nyomtatvanyok kitoltésért s a kiilénbozet lekdnyveltetésért és a selejtezési

eljaras folyamatba épitett ellendrzéséért a gazdasagi vezet6 felelos.

A gazdalkodasi egység vezetOjének hataskore

A gazdalkodasi egységhez tartozd szervezeti egységek - az e szabdlyzatban rogzitett -
tevékenységének koordinaldsa, iranyitasa, ellendrzése.

Az értékesités és hasznositas szempontjabol kiemelten kezelendd vagyontargyak, nevezetesen:

a) az 1.000.- E. Ft egyedi kényv szerinti bruttd értékhatar feletti értékii vagyontargyak,
b) avam-é€s AFA - mentesen beszerzett, vagy ajandékként kapott vagyontargyak az 5 éven
beliili elidegenitésiik esetén

ériékesitésére, hasznositdsara vonatkozoan a szervezeti egységek javaslatainak feliilvizsgala

A kiemelten kezelends vagyontargyak engedélyezesre valo felterjesztése csak a gazdal

vezetbiének irasbeli egyetértése, vagy javaslata alapjan torténhet.



Az Iskola gazdalkodasi egységei: SZMSZ szerinti felsorolas szerint.

A szervezeti egységek vezetbinek feladat- és hatiskore

Illetékességi teriiletiikén a vagyontargyakkal valé gazdalkodas, ezen belill is e szabalyzat
szempontjabol killénosen a felesleges vagyontérgyak folyamatos feltirdsa, azok hasznositésanak,
vagy selejtezésének kezdeményezése.

A szervezeti egységek vezetdi a vezetésik ald tartozo egység hasznalatdba adott vagyontargyakért
valé feleldsséget atruhdzott jog- és felelosségi kérben maguk helyett egy megbizott személyen
keresztiil is gyakorolhatjak.

A feladat (-ok) végrehajtasaval a szervezeti egység allomanyaban 1év6 - az Iskolaval kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 - munkavallalot kell kijelslni kiillsn megbizassal, vagy a feladatkdr munkakdri
leirdsban torténd rogzitésével. (ezen munkavallalok altaldban az Iskola/ szervezeti egységek
leltarfelelései, - feladatkoriik az Iskolai Leltarkészitési €s Leltarozasi Szabalyzatban van részletesen
meghatarozva - de indokolt esetben mas személy is megbizhato.)

A szervezeti egység vezetdje, illetve a feladat (-ok) végrehajtasaval megbizott kézalkalmazott
(tovébbiakban: leltarfelelds.) e szabalyzat rendelkezései szerint kételes gondoskodni:

a) a felesleges és hasznélhatatlan vagyontargyak folyamatos feltarasardl,

b) az igy feltart vagyontargyak hasznositasénak, vagy selejtezésének kezdeményezésérdl, a
feleslegessé vilast megalapozo indokok, illetve a hasznositas/értékesités lehetoségeinek (ha
van ilyen!) egyidejii megadasaval a gazdasagi vezetd vagy az éltala ezzel a feladattal
megbizott kozalkalmazott foglalkozik,

c) a felesleges és hasznalhatatlan vagyontargyak atadasardl, az Iskola altal atvételre kijelolt
szervezeti egység reszeére,

d) az atadas-atvételt megalapozo, illetve bizonyito okmanyok (bizonylatok) meglétérol,
eléirasoknak megfeleld irattarozasardl, valamint

e) annak folyamatba épitett ellendrzésérél, hogy az 4tadott felesleges/hasznalhatatlan eszkdz

atadast kovetd kivezetése a szervezeti egység nyilvantartasabol megtoriént-e?

Az ellatasi és biztonsagszervezési feladatok

A felesleges vagyontargyak hasznositisa/ezen beliil is azok értékesitése, illetéleg selejtezésre
elokészitése intézményi szinten az gazdasagi szervezeti egység és a gondnok feladatat kepen

Ezen feladatokat az elfekv® raktaron keresztil kell bonyolitani.




Fentiekbdl kovetkezik, hogy az Iskola szervezeti egységei felesleges/ hasznalhatatlan
vagyontargyaikat kozvetlenill nem értékesithetik, és nem is selejtezhetik csak az Iskola Igazgatdja €s
gazdasagi vezetdje tudtaval és frasbeli engedélyével!

E szabalyzati rendelkezés alol rendkiviili esetekben az Iskola Igazgatdja adhat felmentést, viszont
ilyen esetekben az engedélyezd hatarozza meg az atadas/értékesités feltételrendszeret.

E szabalyzat rendelkezései vonatkozéasaban az ellatasi és biztonsagszervezési feladatok:

a) fogadni a szervezeti egységek éltal feltart &s gtadas-atvételre irasban bejelentett vagyontargy
leadasi igényeket,

b) gondoskodni az atvételre kerill vagyontirgyak fogadoképességeének biztositasarol,

c) az 4tadas-atvételt megeldzden kotelezo cllendrizni, hogy a tervezett leadds feltételei
megfeleinek-e e szabalyzat rendelkezéseinek,

d) gondoskodni a vagyontérgyak megfeleld bizonylatokkal t6rténd 4atadés-atvételérdl, azok
raktarban tortén6 elhelyezésérdl,

e) az atvételt kovetben - a megfeleléen kidllitott bizonylatok alapjan - gondoskodni arrdl, hogy
a leadott vagyontargy kivezetésre kertiljon a leadd

1) szervezeti egység nyilvantartasabol, illetve ezzel egyidejlleg a raktéri (elfekvd raktdri)
nyilvantartasiba annak bevezetése megtorténjen,

g) megfeleloen kell bonyolitani a felesleges vagyontargyak hasznositasi - értékesitési eljarasait,

h) kezdeményezni a leadott - s nem értekesithetd - vagyontargyak selejtezését, tevékenyen reészt
venni a selejtezési eljarasok elkészitésében/bonyolitisaban, (az Iskolai Selejtezési
Bizottsaggal egyiittmiikddve!)

1) gondoskodni a  hasznositds/ ¢rtckesités/selejtezés  eljarasainak  megfeleld
bizonylatolasardl, a szilkséges dokumentumok meglétérdl, azok szabalyszeri kiallitasarol,
illetve

j) gondoskodni a gazdasagi események lezarasaként a szitkscges bizonylatok, dokumentumok

érintett szervezeti egységek, leltarfeleldsok felé torténd megkilldésérdl.

A Selejtezési Bizottsag

A felesleges vagyontargyak selejtezesi el arasainak lefolytatasara Iskolankban —élland bizottsagként
~ 5 fés Selejtezési Bizottsag mikodik az alabbiak szerint:
Osszetétele:
a) gazdasigi vezetd, vagy az altala kijelslt dolgozo,
b) a forgalmi (fékonyvi) kényveld,

¢) az analitikus konyveld,




d) aseclejtezendd eszkzok tekintetében kelld szakismerette! rendelkezd Iskolai miiszaki vezetd
vagy az altala kijelolt miiszaki szakértd,
e) az Iskola gondnoka
A Sclejtezési Bizottsag vezetdjét, adminisztratorat és tagjait a gazdasagi vezetd javaslatara az Iskola
Igazgatdja bizza meg.
A Selejtezési Bizottsag Osszetétele az 1. sz. mellékleten lathato.
A Selejtezési Bizottsag munkajat a selejtezési eljarasok soran kiteles segiteni a selejtezésben érintett
szervezeti egység vezetdje, vagy megbizottja, illetve a leltarfeleldsok. (személyes részvétellel.)
Feladatai
A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: SB) alapvetd feladata a felesleges vagyontargyak
leértékelésének és selejtezésének tigyvitelével kapesolatos dontések elkészitése és a dontéseknek
megfeleléen jovahagyott feladatok végrehajtasanak koordindlasa. A SB a felesleges vagyontargyak
selejtezését az ellatasi és biztonséagszervezési felelds altal Gsszedllitott €s a bizottsag elndkének atadott
jegyzékek alapjan végzi el.
A SB feladata altalidban:

a) allasfoglalas a selejtezésrdl, vagy a leértékelésrdl, illetve annak mértékérdl,

b) javaslat a leselgjtezett vagyontargyak hasznositasanak, értékesitésének modjara.
A SB feladata kiilonosen:

a) ellendrzi, hogy a selejtezesre elékészitett, illetve a gytijtéjegyzékbe foglalt vagyontargyak a
valésaggal, valamint a konyvelési nyilvantartasokkal (mennyiségi- €s érték adatok, leltari-
gyari szamok, tartozékok) megegyeznek-¢e,

b) ellenérzi, hogy az elhasznalodas okaként szandékosséag (pld.: rongalas) vagy gondatlansag
(pld.: szabalytalan tarolas) megéllapithato-e.

Ha igen, tgy koteles kezdeményezni a karfeleldsség megallapitasat.

¢) megéllapitani, hogy a selejtezésre javasolt vagyontargyak hasznositasara tortént-e megfeleld
intézkedés. Javaslatot tehet ezen vagyontirgyak esetleges hasznositasi lehetoségeinek Gjboli
megvizsgalasara. (tekintet n¢lkiil az elézetes kisérletek eredménytelenségére.)

d) ellendrzi, illetve megéllapitja a feleslegessé, illetve selejtté valas okat.

(a feleslegessé valas okainak kddjegyzékét a Fliggelék szerinti K6djegyzék tartalmazza.)
e) allast foglal a tartozékok (és alkatrészek) kiszerelése, killon hasznositasa tekintetében.
f) allast foglal a vagyontargyak selejtezése tekintetében, ill. javaslatot tesz a leselejtezett

vagyontargyak haszon/hulladék anyagként torténo értékesitésére, vagy megsemmisitésere.




A SB az allasfoglalasat a vagyontargyakat leadd szervezeti egységek vezetdinek mindsitése,
valamint a hasznositdsi és értékesitési okmanyok, - indokolt esetben kiilén megkert

szakértsi vélemények - alapjan alakitja ki.

VL. A FELESLEGES ES HASZNALHATATLAN VAGYONTARGYAK FELTARASANAK,
HASZNOSITASANAK £S SELEJTEZESENEK ‘
RENDJE

A felesleges vagyontirgyak feltarasa

A nemzeti tulajdonnal vald célszer(i és takarckos gazdalkodas érdekében az Iskolai szervezetl
egységek és leltarfelelosk kotelesek gondoskodni a feladataik ellatdsa szempontjabol felesleges
vagyontargyak folyamatos feltarasarol.

Ennek érdekében:

a) a szervezeti egység minden munkavallalojanak, kotelessége a szervezeti egység vezetdjét
(vagy leltarfeleldsét) &rtesiteni, ha az altala - vagy tobbek altal is - hasznalt vagyontargy
feleslegessé, vagy hasznalhatatlanna valnak,

b) a szervezeti egység leltarfeleldse rendszeresen, a szervezetl egység vezetGje meghatarozott
idészakonként (évente legaldbb egy alkalommal!) ellenérizze a hataskdrébe tartozd
vagyontargyakat kiilénos tekintettel arra, hogy azok nem mindstilnek-e feleslegesnek.

Az ily modon feltart vagyontérgyak hasznositasanak, vagy selejtezésének kezdeményezése a

szervezeti egységek feladatat képezi.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése

A felesleges, vagy rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannak itélt vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének kezdeményezéscre jogosult:
a) agazdalkodasi egység vezetje,
b) aszervezeti egység vezetoje,
¢) aszervezeti egység megbizott leltarfeleldse/a feladat ellatasival megbizott munkavallald,
d) aszemélyi hasznalatra kiadott vagyontargy esetében a vagyontargyat hasznalé dolgozo,
¢) araktarvezeto/kezeld, valamint

f) az analitikus nyilvantartast vezetdk (az idoszakonként nem mozgo készletek esetében!)




A kezdeményezés modja

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositdsanak, selejtezésének kezdeményezésére jogosultak
kitelesek a leadasra szant vagyontargyakat jegyzékbe foglalni, (a 3. ¢s 4, sz. melléklet szerinti
nyomtatvanyok felhasznaldsavall) és azt megkilldeni a miiszaki ellatasi és biztonsagszervezesi
munkatarsnak és/vagy az Iskola miszaki vezetdjének. (Amennyiben a szervezeti egység csak a
vagyontargy egy részének selejtezését/leadasat akarja, Ugy a leadast megelzden a gazdasagi
szervezeti egységgel kell az adatokat egyeztetni.)

A feleslegessé valt vagyontargyak jegyzékenek az alabbiakat kell tartalmaznia:

a) nyilvantartasi szam, (leltari szam, cikkszam, anyagszam)

b) a vagyontargy megnevezese,

¢} avagyontargy mennyiségi egysége,

d) avagyontargy mennyisége,

¢) avagyontargy brutto-nettd értcke (targyi eszk(zoknel!)

f) a feleslegessé valas oka (a Fuggelékben megadott kodjegyzék szerint!)

g) a felesleges vagyontargy éllapotanak mindsitése, (milkddéképes, lizemképtelen.) Kitoltése
csak gépek, berendezések esetében kételezd!

h) javaslat a vagyontargy hasznositdsanak madjara, vagy selejtezésére,

i) ajegyzék készitésének id6pontja,

j) az osszeallitasért felelds kezdeményezo személy alairdsa,

k) aszervezeti egység vezetdjének alairasa.

Amennyiben a felesleges vagyontargy:

a) még nettd értékkel rendelkezik, ez esetben vagy szakértdi véleményt, vagy a szervezeti
egység részletes indoklasat, (hasznosités/selejtezés ez esetben csak ennek becsatolasaval
kezdeményezhetd!) kell figyelembe venni.,

b) a kiemelten kezelendd vagyontargyak korébe tartozik, ugy a gazdalkodasi egység
vezetdjének egyetértésével megerdsitett &s indokl4ssal aldtimasztott javaslat sziikséges,

¢) mias intézménytdl (cégtdl, szervezettdl) atadott vagyontargy, ugy annak egyetértd
nyilatkozatét is be kell mutatni,

d) elidegenitési tilalom alatt allo eszk6z, Ugy az érintett szerz6db fél elézetes engedélyét is

csatolni kell a felesleges vagyontérgyak jegyzékéhez.
A szervezeti egyseg:
a) a hasznositasi lehetéség ¢s
b) ajavasoli eladasi ar

megjelolésével adhat jelentos segitséget a hatékonyabb értékesitésre.




A felesleges vagyontargyak ellatasi és biztonsdgszervezési munkatars részére torténd atadasdnak
kezdeményezése folyamatosan tarténhet az év folyaman, de legkésGbbi idopontja az titemterv szerinti
leltarozas megkezdése el6it 30 naptari nap.

Az egyes eszkozesoportokra kiirt leltarozast megeldzden 30 napon beliil a kezdeményezéseket az
ellatasi és biztonsagszervezési munkatars mér nem tudja fogadni, illetve az atadas-atvételt nem all
médjaban lebonyolitani.)

A kezdeményez szervezeti egység koteles gondoskodni a feleslegessé valt vagyontargy tarolasarol,
illetve megdvasardl mindaddig, amig a hasznositasi, vagy selejtezési folyamatban az ellatasi és

biztonsagszervezési munkatars a vagyontargyat 4t nem veszi.
A felesleges vagyontargyak begyijtése, atadas-atvétele

A feleslegessé valt vagyontargyak leaddsdnak kezdeményezése - az e16z6 pontban foglaltak alapjan -
tehét elsédlegesen a szervezeti egységek feladatat képezi.

A felesleges eszkozok begylijtesét - amennyiben arra valamilyen koriilmény indokot szolgdltat - az
ellatési és biztonsagszervezési munkatars (gondnok) is kezdeményezheti a miiszaki vezetd dltal
elézetesen meghirdetett idopontban.

A feleslegessé valt vagyontargyak ollatasi és biztonsagszervezési munkatars részére torténd atadas-
atvétele az alabbiak szerint torténik:

a) azellatdsiés biztonsagszervezési munkatérs a szervezeti egységek irasbeli kezdeményezését
kovetben biztositja az érintett raktarakban az 4tadando vagyontargyak fogadasanak
feltételeit, (fogaddképesség, szabad hely, szabad polcrendszer, stb.)
ezt kovetden a szervezeti egységek felesleges vagyontargyaikat az érintett raktarak
vezetdjével/kezeldivel elozetesen egyeztetett idépontban adhatjak le.

b) a feleslegessé valt vagyontargyak beszallitasarol - a butorok és informaciotechnologial
eszkozok kivételével - a szervezeti egységek kotelesek gondoskodni, azaz a beszallitasok
személyi és targyi feltételeinek megteremtése a szervezeti egységek feladatat képezi.

A butorok és informaciétechnologiai eszkozok beszallitasat - eldzetes egyeztetés alapjan - az ellatasi
&s biztonsigszervezési munkatars végzi. (Kivétel ez alol a kollégium, ez esetben a kollégium a nagy
tomegli butorait sajat raktaraiban tarolja, de bejelentes alapjan ezek nyilvantartasba vételét €s
hasznositasat is az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars — gondnok — rendezi.}

Azon vagyontargyakat, amelyek nagy tomegik, vagy terjedelmiik miatt nehezen szallithatok, a

leadast kezdeményezd iratokban szintén szerepeltetni kell, erre utalo megjegyzéssel.




Az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars ezeket a vagyontargyakat nyilvéntartasba veszi, (azaz a
megfelelé bizonylatok alapjan dtveszi!) de, azok a tényleges elszallitasig tovabbra is a leado
szervezeti egységnél maradnak taroldsra és felelos megorzeésre.

A bizoményba atadott druk koziil feleslegesnek minésitett arukat (tankdnyveket/jegyzeteket) - Gjabb
intézkedésig - (hasznositds vagy selejtezés) a Bizoményos elkiilonitetten, kiilon jegyzék szerint
tarolja.

Bizonyos esetekben - féleg bontasi anyagok vonatkozdsiban - az érintett szervezeti egység
mentesiilhet a beszallitasi kotelezettség alol, amennyiben a bontott anyagok a helyszinrdl rdgtén
értékesithetdk.

Ehhez elézetesen az ellatasi és biztonsagszervezési munkatarsvezetd (jelentdsebb esetekben, azaz
nagytomegl, vagy jelentds érteket képviseld esetekben a gazdasagi vezetd) hozzajarulasa szilkséges,
de az értékesités bonyolitasa ilyen esetekben is az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars -
gondnok - feladata.

A felesleges vagyontirgyakat mind az cllatisi és biztonsagszervezési munkatdrs (gondnok)
raktaraiban, mind az Iskola szervezeti egységeinél - a hasznositas, vagy a selejtezés idopontjaig - az
utolsé lizemeltetési allapotnak megfelelden kell térolni és megérizni. (Megesonkitani, alkatrészeket

leszerelni szigoruan TILOS!)
A felesleges vagyontirgyak atadas-atvételének bizonylatolisa

Az dtadas-atvételre keriild vagyontargyakrél a leadd szervezeti egység ezzel megbizott dolgozoja
(leltarfelelose) kidllitja a raktarba torténd leadashoz szilkséges bizonylatokat, nevezetesen:
a) Targyi eszkdzok leaddsa soran:
pazdalkodé szervezeten beliili nagy értékl targyi eszkdz atadas-atvételi bizonylat. (4/1. sz.
melléklet)
(A Megjegyzés rovatban fel kell tintetni az eszkdz gyari szamat, - ha van - valamint annak
allapotara vonatkozé mindsitést: {izemképes/ izemképtelen/selejtezendd.)
A targyi eszkdzoket a nyilvantartas szerinti tartozékokkal egyiitt kell leadni.
A szervezeti egységek tartozékok, vagy alkatrészt nem tarthatnak vissza.
b) Kis értéki targyi eszkdzok leadasa soran:
Kis értékil targyi eszkoz athelyezési jegy (4/2. sz. melléklet)
¢) Anyagoknal:

. Kkészleten 1évé anyagok esetében: raktarak kozotti anyagatadés-atvételi jegy (4/3. sz.

melléklet)

- bontasb6! szarmazé anyagok esetében: bontdsi jegyzokonyv.



A bizonylatokat a leadé szervezeti egyseg vezetbje, vagy az ltala megbizott, utalvanyozasra jogosult
személy, (Atado) illetve az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars raktar vezetdje/ kezeldje (Atvevo)
irja ala.

A targyi eszkdzok athelyezési bizonylatdnak els6é példanyat az ellatasi és biztonsagszervezeési
munkatars megkiildi a konyvelés részére, mely bizonylat alapjan a konyvelés gondoskodik az atadott
vagyontirgyak atkonyvelésérdl. (mentesiti az atado szervezeti egységet, ill. megterheli az ellatasi és
biztonsagszervezési munkatérs Elfekvo Raktarat.)

Kis értékil targyi eszkdzok és anyagok esctében a kényvelés a bizonylatok alapjan:

a) a leadott hasznalatban 1&vé kis értékill targyi eszkozoket torli a leado szervezeti egység
nyilvantartasabol, s ezzel egyidejtileg az Elfekv0 Raktar dllomanyat megterheli az atvett
eszkdzokkel,

b) az anyagok tekintetében gondoskodik az atvett anyagok bevételezésérol. (készleten 1évo
anyag esetén tehermentesiti a leadd szervezeti egység raktarkészletét!)

A bizonylatok kitoltése soran mind az 4tado, mind az atvevd szervezeti egység kiteles a bizonylatokat
teljes koriien kitSlteni ugy, hogy azok mind tartalmi, mind formai vonatkozéasban feleljenek meg a
vonatkozd kovetelményeknek.

(A fentiekben hivatkozott bizonylatok minti a Szabalyzat 4. sz. mellékletében talalhatok.)

A felesleges vagyontargyak hasznositasa

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanal elsésorban a belsd, azaz a mas Iskolal szervezeti egység
részére torténd atadast kell eltérbe helyezni. Amennyiben az intézményi belsd atvételre nincs
ipénylé, akkor a hasznositas sorrendje a kovetkezo:

a) bérbeadas,

b) értékesités,
Intézményen beliili atadas-atvétel

Az egyes szervezeti egységeknel feleslegessé valt vagyontargyak intézményen beliili hasznositésa az
aldbbiak szerint torténhet:
a) a szervezeti egységek kozotti atadas-atvételével.
Fléfordul, hogy bizonyos vagyontargyak egyik szervezeti egységnél feleslegessé valnak,
ugyanakkor mas szervezeti egységek ezeket a vagyontargyakat még hasznosan tudjék tovabb

mikddtetni, s ezekre igény is van. Ilyen esetekben a szervezeti egységek egymas kozott

i,v-‘" . -
i

bonyolitjak az atadas-atvételt a Szabalyzatban mdr ismertetett bizonylatok felhasz
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A szabalyszeriien kiallitott, mindkét fél sltal alairt bizonylat els6 példanyat meg kell kiildeni
a konyvelésnek, vagy ellatasi és biztonsdgszervezési munkatars részére, (a vagyontargy
jellegét6l fiiggden) melynek alapjan az atkonyvelés megtorténik.
b) az elfekvd raktarban lévo (mas szervezeti egység altal leadott) vagyontargyak atvételével.
Az Iskola valamennyi szervezeti egységének érdeke alapvet6en azt kivanja, hogy az egyes szervezeti
egységeknél  feleslegesnek  mindsiilo vagyontargyak tovdbbi hasznositasa elsddlegesen
intézménylinkon beliil torténjen meg.
Ennek érdekében az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars (gondnok):
a) nagyobb tomegl €és meg viszonylag jo Aallapotl vagyontargyak leaddsa esetén
kezdeményezze ezek tudatositasat az Iskola szervezeti egységei fel¢.
b) vegye figyelembe az egyes szervezeti egységek ilyen iranyd igénybejelentéset, s térekedjen
annak kielégitésére,
¢) biztositsa a szervezeti egységek megbizottjainak az elfekvd raktarban tarolt felesleges
vagyontargyak megtekintési lehetdségét, s a szervezeti egységek dltal Kkivalasztott
vagyontargyak atadasat (a raktarkezelével tortént elfzetesen egyeztetett idépontokban).
d) az un. ,Kidrusitas"-ok elétt kikilldendd koérlevélben ismételten hivja fel a szervezeti

egységek figyelmét az atadas-atvételek lehetdségere.

Bérbeadas

Az Iskola feleslegessé valt és mitkddoképes vagyontérgyait - amennyiben arra igény van — bérbe
adhatja. A bérbeadasrol a szerzbdd felek bérleti szerz6dést kbtnek, melynek soran a vagyontargyak
atadasanak id6tartamaban és a haszndlati dij mértékében szabadon 4llapodhatnak meg. A bérbeadas

feltételej a bérbeadasrol szol6 belsd szabalyzatban vannak meghatarozva.
Ertékesités

A sajat hataskorben értékesithet( - értékhatar alatti - vagyontargy térités ellenében toriénd értékesitése
az alabbiak szerint torténhet:

a) az értekesites meghirdetésével, (palyazat, Gjsagban megjelentetés, hirdetmeny, meghivasos
eljaras) mely eljarasi modot elsésorban nagy értékil és piackeépes vagyontargyak esetében
kell alkaimazni, illetve

b) az értékesités meghirdetése nélkiil.

Az értékesités meghirdetését — pl. napilapban valé megjelentetés — olyan esetekben kell alkalmazni,

amikor az eljarastél varhatd tébblet-bevétel 1ényegesen meghaladja a meghirdetéssel ka

felmeriil6 koltségeket.



Az értékesités torténhet:
a) elsésorban: az ellatdsi és biztonsdgszervezési munkatars hataskérébe tartozd: Elfekvé
Raktarbdl,
b) masodsorban: az C<rintett szervezeti egység telephelyérél (pl. Kollégium, Allathaz,
Kisharsas).
Az értékesitendd vagyontargy:
a) eladasi arat,
b) a teljesités hatdridejét, részleteit, illetve egyéb feltételeit,
c) afizetés modjat
az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars vezetSjének/az érintett szervezeti egység vezetdjének
javaslata alapjan, annak fipyelembevételével az Iskola gazdasagi vezetdje hatarozza meg.
A gazdasigi vezetd - az e szabalyzat hatalya ald tartozo vagyontdrgyakra vonatkozodan - fenti
jogosultsagat a gyors és rugalmas {igyintézés érdekében részben atruhdzhatja az ellatasi es
biztonsagszervezési munkatarsra, illetve a milszaki vezetore,
Az atruhdzott jog- &s feleldsségi korben az ellatasi €s biztonsdgszervezési munkatars vezetdje, illetve
sajat hataskorén beliil a miiszaki vezet6 jogosult:
a) a 100.000.- Ft egyedi brutté érték alatti, netto értékkel nem rendelkezé targyi eszkozok,
(,,0"-ra leirt eszkézok!)
b) a hasznalatban 1év6 kis ért€ki targyi eszkdzok, valamint
¢) a bontasbol kikerdld un. ,,bontott anyagok”
egyedi esetekben torténd elbirdlasara, illetve az értékesités sajat hataskdrben torténd rendezésére. E
jogosultsag nem vonatkozik a nagyobb volument, illetve jelentésebb értékosszegii, valamint az
cldzetesen tervezett és meghirdetett értékesitési eljarasokra, ezek feltételrendszerének meghatarozasa
a gazdasagi vezetd feladata. llyen esetekben az eljarast elokészitd ellatasi és biztonsagszervezési
munkatars, illetve a miiszaki vezetd kérje ki a Selejtezési Bizottsag véleményét is.
Az értékesitésre kijelolt vagyontargy eladdsi arat az eredeti (beszerzési, eldallitdsi) érték, az
elhasznalodasi fok, a hasznalhatosag, a korszeriség, valamint az értékesitési lehetdség (piac, kereslet)
figyelembevételével kell megéllapitani, az adott idépontban rendelkezésre allé informaciok alapjan.
Minden feleslegessé valt vagyontargy &rtékesitésérdl a hatdlyos jogszabalyi rendelkezéseknek
maradéktalanul megfelelé szamlat kell kiallitani.
Az értékesités torténhet:
a) gazdalkodo szervezetek,
b) gazdasagi tirsasagok ¢s
¢) maganszemélyek

részére is térités ellenében.




Az érickesitésre felkinalt vagyontargyakat - kitlonds tekintettel a nagy értéki, mitkédo- és piacképes
gépekre, berendezésekre - elsddlegesen a Selejtezési Bizottsag miiszaki szakértdivel kell
felbecsiiltetni, ennek alapjan az adés-vételi iranyarat meghataroznl.
Indokolt, illetve specialis esetekben az iranyar meghatarozaséra kiilsd szakértdt is fel lehet kérni.
(Kivétel: az egyedi eljarasok bonyolitdsdra jogosito esetek, amikor is az eladasi arat az arra
feljogositott szervezeti egységek vezetdi hatdrozzak meg.)
E szabalyzat vonatkozdsaban az Intézmény (Iskola) dolgozodja - €s tanul6ja maganszemélynek
mindsill, igy a felesleges vagyontargyak cladasakor a szabalyzat rendelkezései rajuk is vonatkoznak,
de az értékesités id6pontjaban a mds, azonos feltételt kinalé gazdasdgi tarsasiggal és
maganszeméllyel szemben elényben kell részesiteni.
Jelentds mennyiségii, begylijtott felesleges vagyontargy elsédlegesen Iskolai dolgozdk- és tanuldk
részére torténd értékesitésére az ellatasi és bizionsagszervezési munkatars vagy a miiszaki vezet6d
nyilvanos ,,Kiarusitas"-t kezdeményezhet, melyet a gazdasagi vezetd engedélyez.
Ezen eljaras keretében az értékesiteni kivant vagyontargy - csoportok jegyzéket valamennyi Iskolai
szervezeti egység részére megkilldott , Korlevél" Otjan az Iskola dolgozéinak tudomésara kell hozni
tgy, hogy a Korlevél kikilldese €s az értékesités idopontja kozott legalabb tizendt nap elteljen.
A Kérlevélnek tartalmaznia kell:
a) avagyontargy csoportok megnevezéset,
b) a gazdasagi és/vagy a mitszaki vezetd altal eldzetesen mar jovahagyott alsé limit eladasi
(egység-) arakat,
¢) az arra utald Kkitételt, hogy az értékesitendd vagyontargyak muszaki allapotéért,
{izemképességéért az Iskola felel6sséget nem vallal,
d) aKidrusitas helyét - és idépontjat,
e) afizetés modjat,
f) az elszallitas feltételeit.
A Kiarusitas idépontjaban a Selejtezési Bizottsag legalabb harom tagja jelen kell, hogy legyen, ahol
a Selejtezési Bizottsag tagjai jogosultak:
a) a gazdasagi vezet6 altal elzetesen jovahagyott alsé limit (egység-) ar figyelembevételével
a konkrét eladasi 4r helyszinen torténd megallapitasara,
b) a kidrusitisok soran killsé cégek/maginszemélyek (nem Iskolai dolgozok) felé torténd
értékesités engedélyezésére, valamint
¢) a kidrusitast kvetéen a meg megmaradt vagyontargyak selejtté torténd mindsitésére.
A Kiarusitas soran az értékesitésekrél a Vevo (-k) részére a helyszinen készpénz fizetési szamlat kell

kiallitani.




Az értékesités dokumentumai (készpénz fizetési szmla, befizetési csekk, vezetdi engedély) alapjan

a konyvelés feladata az értékesitett vagyontérgyak nyilvantartasokbél tortend kivezetése.

Leértékelés

A SB hataskorébe tartozik a vagyontargyak - kiilongsen a készleten 16v6 anyagok és a bizoményba
atadott aruk vonatkozasaban - leértékelési eljarasanak a lefolytatasa is.
Az anyagok és aruk leértékelhetk, ha:

a) mindségik miatt,

b) irredlisan magas aruk miatt, valamint

¢) eredeti rendeltetésiiknek megfeleloen
azokat eredeti arukon/értékiikdn értékesiteni mar nem lehet, de csokkentett eladdsi ar esetén
értékesitésiikre még van remeény.
Ilyen esetekben az anyagok €s aruk értékvesztése elszamolhato, mely értékvesztés/leértékelés
nagysagrendjét az érintett szervezeti egységek javaslatat is figyelembe véve a SB hatdrozza meg €s
rogziti jegyzokonyvben, melyet a gazdasagi vezetd hagy jova. (Bizonylata: Készletek selejtezési,

ieértékelési jegyzokonyve.)

Selejtezés, megsemmisités

Selejtezendd az a vagyontargy, amelyet:
a) az arra jogosult szervezeti egység feleslegessé nyilvanitott, s azt selejtezésre atadta a
selejtezést el6készitd/bonyolitod szervezeti egységnek,
b) rendeltetésszerii hasznalata soran fizikai értelemben is elhasznalodott, vagy
¢) tovabbi rendeltetésszeril hasznalatra  alkalmatlannd  valt, (korszeriitlenne valt,
megrongalddott) és
d) tovabbi hasznositasara nincs lehetéség, azaz a hasznositasi kisérlet eredménytelen volt, (A
hasznositas érdekében megtett intézkedések s eljarasok igazoldsara szolgalo iratokat és
dokumentumokat a selejtezési jegyzokonyvhoz/iratokhoz kell csatolni!)
¢) bizomanyba atadott aruk (tankényvek/jegyzetek) esetén az érintett karok selejtezésre
jovahagytak, illetve azt a Selejtezési Bizottsag is javasolja.
Selejtezni csak ténylegesen meglévd, a helyszinen, vagy a mar leadott vagyontargyak esetén az

Flfekvé Raktarban megtekinthet6 és szamba vehetd vagyontdrgyakat lehet




Vagyontargy selejtezését csak az Iskola igazgat6ja altal megbizott személyekbsl 4ll6 Selejtezési
Bizottsag végezhetl. Egy-egy selejtezési eljards soran a Selejtezési Bizottsag legalabb hdrom tagja
jelen kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak selejtezeset a Selejtezési Bizottsag az Ellatasi és biztonsagszervezési
munkatérs altal 5sszeallitott - és a SB elnokének atadott - jegyzékek alapjan végzi, a gazdasagi vezetd
elézetes frasbeli engedélye alapjan.

A selejtezési eljaras folyamata,

a) a seclejtezendd vagyontargyak, illetve a selejtezési feladatok ismeretében a SB. elnike
sszehivia a SB. tagjait, (ez irasban €s szdban is megtdrténhet!)

b) a SB. elncke (vagy az érintett szervezeti egység képviseldje) ismerteti a SB. tagjaival az
eljarast megeldzo folyamatokat, eseményeket, illetve a megkisérelt hasznositasi
lehetdségeket, eljarasokat.

c) ezt kovetéen a SB a szabalyzat IV.5.2. pontjdban foglaltaknak megfeleléen lefolytatja a
selejtezési eljarast.

d) a selejtezési eljarasrél négy példanyban jegyzokonyvet kell felvenni, melynek jovéhagyasa
az Iskola gazdasagi vezet6jének hataskore.

A Megallapodas alapjén az Iskola hasznalataban lévé idegen vagyontargyak selejtezeésekor
killén jegyzokonyv készitendd.
(Megjegyzés: Elemi kar miatt megsemmistilt vagyontargyaknak a yagyonnyilvantartisbol vald
leirasakor a karfelvételrdl szdlo jegyzOkonyv képezi az slloménycsokkenési bizonylat mellékletét,

azaz az ilyen eset nem selejtezési folyamat!)
A selejtezési eljaras bizonylatai, nyomtatvanyai

Téarevi eszkdzoknél:

a) Targyi eszkdz selejtezési jegyzOkonyv B.Sz.ny. 11-90
b) Selejtezett targyi eszkdz0k jegyzeke B.Sz.ny. 11-91
¢) Targyi eszkozdk selejtezésébol visszanyert

tartozékok, atkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke B.Sz.ny. 11-92
d) Megsemmisitési jegyzokonyv B.Szny. 11-97

Készleteknél: (anyagok, kisértékl targyi eszk6zok, aruk.)

a) Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokdnyve B.Sz.ny. 11-93
b) Selejtezett készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-94

¢) Készletek selejtezésébdl visszanyert hulladékanyagok jegyzéke B.Sz.ny. 11-95
d) Leértékelt készletek jegyzéke B.Sz.ny. 11-96




e) Megsemmisitési jegyz6konyv B.Sz.ny. 11-97
(Nyomdaté! rendelhetd, kitelezd adattartam@ formanyomtatvanyok!)

A selejtezési eljarasrol készitett jegyzdkonyvet meg kell kiildent:
a) az analitikus nyilvéantartas
b) a fokonyvi konyvelés
¢) az érintett raktar, vagy szervezeti egység
d) SB

részére.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
a) az eljaras helyét s id6pontjat
b) a SB jelenlévé tagjainak nevet- és munkakorét,
¢) aselejtezett vagyontargyak felsorolasat, azonositasra alkalmas adatait, (minta szerint!)
d) a SB javaslatat/dllasfoglalasdt a selejtezésre javasolt vagyontargyakat érintoen,
e) a hulladékként, vagy haszonanyagként torténo értékesitésre vonatkozd javaslatot,
f) a megsemmisitési javaslatot.

A Selejtezési jegyzokonyvet a SB tagjainak alairasukkal kell hitelesiteniiik.
Megsemmisités

A hulladékként, vagy haszonanyagként sem érickesithett készleteket - esetleges egészségvedelmi
cléirasok miatt is - meg kell semmisiteni.
Ezen esetekben figyelemmel kell lenni a vonatkozé kérnyezetvédelmi eldirasokra is.
A megsemmisités torténhet:

a) Osszetoréssel,

b) darabolassal,

¢c) elégetéssel, vagy

d) szeméticlepre torténd szallitdssal.
Az Iskola feladatellatasahoz szikségtelenné valt, vagy elavult szellemi termékeket, szoftvereket, mint
immaterialis javakat - melyekre az Iskola hasznalati joggal rendelkezik - a selejtezést kdvetden szintén
meg kell semmisiten.
A megsemmisités modja ez esetben a dokumentéciok beziizasa, a médiak atlyukasztasa, osszetrese,
szétvagasa, szamitogépes program esetén pedig a szerverekrOl és/vagy a munkag!lomasokrol torténd
torlés.

A selejtezés engedélyezeset, jévahagyasat kovetoen:




a) gondoskodni kell a hasznositasra, illetve sajat célra torténd felhasznalasra visszatartott
anyagok, alkatrészek, tartozékok analitikus nyilvantartasba vételérdl,

b) aleselejtezett vagyontargyak hulladék/haszonagyagként torténd értékesitese tekintetében az
ellatasi és biztonsagszervezési munkatérs mihamarabb, de legkésGbb egy hénapon beliil
intézkedjen. Jelentdsebb mennyiség esetén (pld.: kidrusitast kovetd selejtezés utan!)
legaldbb hérom &rajénlat bekerese utén a legkedvezdbb ajanlat elfogadasaval kell az
értékesitést bonyolitani. (a gazdasagi vezetd engedélyével!)

¢) a jovahagyott megsemmisitést 15 napon beliil végre kell hajtani, melyrél megsemmisitési

jegyzokonyvet kell felvenni, s aza selejtezési jegyzokonyv mellékletét képezi.

Bontisi munkakkal kapcsolatos eljarasi rend

Jelen szabalyzat targyi hatalya nem terjed ki az ingatlanokra, igy ezen beliil az épiiletekre,
épitményekre €s 1étesitményekre sem.
(Ezek teljes koril bontasa kiilon eljaras és szabalyok szerint torténik!)
E szabalyzat hatalya ala tartozik viszont az Iskola hasznalatdban 1évd épliletek, épitmények és
1étesitmények:
a) felujitasi,
b) Aatalakitasi,
¢) rekonstrukcids és
d) bdvitési
munkai sordn a bontasbol visszanyerhetd anyagok, épiilettartozékok hasznositasi eljardsanak
lefolytatasa, figgetlentl attol, hogy ezen munkéakat az Iskola idegen kivitelezdvel végezteti, vagy
sajat vallalkozasban végzi.
A bontasi munkakbol kikeriils épiilettartozékok, anyagok harom kategériaba sorolhatok, nevezetesen:
a) egyrészt: amelyek intézményen belil Gijrahasznosithatok,
b) masrészt: amelyek valamilyen formdban értékesithetdk, (6nalld eszkozként, haszon- vagy
hulladék anyagként!)
¢) harmadrészt: amelyek &rtékesitésére semmi remény nines, s €z a tény mér a bontasi munkak
soran kézvetleniil is meg- allapithatd. (korszeriitlen, ma mér nem hasznalatos anyagok,
roncsolassal-darabolassal bontott anyagok, tormelékek.)
Idegen kivitelezdvel vegeztetett munkak esetén mar a munkavégzésre iranyuld szerzodésben meg kell

hatarozni, hogy a bontasbol kikerild - s még hasznosithato - anyagok tulajdonjoga az épittetdt, vagy

a kivitelezét illeti-e meg, tovdbba hogy az épittetdt a bontdsbol kikeriilt felhasznalhaté anyagok

T REOZ6 g




ellenériéke fejében mennyi koltségtérités illeti meg. Ezen rendelkezés hidnyaban a bontott anyag
tulajdonjoga az Iskolag.

A bontasi munkdkat Iskoldnkban a miiszaki vezets iranyitja, ill. koordinalja, mely munkakrol a
megbizott miiszaki ellendr (vagy ha nincs miiszaki ellendr, akkor kiilsGs miszaki ellendrzési
jogosultsaggal biro szakember) bontési jegyzokonyvet kteles késziteni. A bontasi jegyz6konyvben
(vagy annak mellékleteként!) régziteni kell azt, hogy a bontasbol kikeriil anyagok tovabbi sorsa hogy
alakul, nevezetesen:

a) amennyiben a bontasbol kikeriilt anyagok/tartozékok - vagy azok egy része - még Iskolai
céla felhasznalasra alkalmasak, agy azokat a miiszaki vezetd az Iskola szakmiihelyeibe
atveszi, s gondoskodik azok allag megovasarol, illetve szakszerd tarolasarol.

Az atvétellel egyidejiileg ezeket a bontott anyagokat (érték nélkiil!) nyilvantartasba veszik,
s amikor ezekbél felhasznalasra keril sor, ugy munkalapra torténd ravezetéssel €s a bontott
anyagok nyilvantartsabol torténé kivezetéssel ezen anyagok felhasznalhatok.

b) amennyiben a bontasbél visszanyerhetd anyagok- €s tartozékok értékesithetdk, ugy azokat -
elozetes egyeztetést kovetben - 4t kell adni, ill. be kell széllitani az ellatasi és
biztonsagszervezési munkatars vagy a miiszaki vezetd altal kijelolt raktaraba.

A beszallitas minden esetben a kivitelezé feladata a felelés milszaki ellenor kozremitkdésével.
(kivétel: a helyszinr6l tortend azonnali értékesités Szabalyzatban mar rogzitett esete!)

Az tadas-atvétel bizonylata: a bontasi jegyzokonyv, (kotelezd elemeit a 5. sz. melléklet tartaimazza)
melynek alapjén a kényvelés (analitikus nyilvantarté) gondoskodik az atvett anyagok bevételezeésérol,
(érték nélkiili mennyiségi nyilvantartas) majd azok ériékesitését kovetden - e szabalyzat eloirdsai
gzerint - a nyilvantartasokbol t0rténd kivezetésrol.

A hatékonyabb - és eredményesebb értékesités érdekében a miiszaki vezetd:

a) adja meg az értékesitést bonyolito ellatasi €s biztonsagszervezési munkatars részére
(killénsen épiiletgépészeti tartozékok esetében!) a sziikséges informaciokat- és miiszaki
paramétereket, illetve

b) miikddjon aktivan kozre az értékesités segitése érdekében (adjon javaslatot a lehetséges
partnerekre, javasoljon eladési arat, stb.)

amennyiben a bontasbol szarmazd anyagok értékesitésére semmi remény nincs, Ggy ezt a

bontasi jegyzokonyvben rogziteni kell.

Ilyen esetekben - foleg nagyobb volumen esetén - az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars
vezetdjének (gondnoknak) az egyetértd nyilatkozata, illetve alairdsa is sziikséges a bontasi

jegyzékonyvben. e
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A bontasbdl visszanyerhetd anyagok - épiilettartozékok  selejtezési eljarasanak lefolytatasa
tekintetében az alabbiak az iranyadok:

Selejtezési eljarast kell folytatni, ha:

a) a bontasbol kikerdild - visszanyerhet6 épiilettartozékok kiilon is (értékkel!) nyilvan vannak
tartva, s azok 6nallé eszkdzként nem, vagy csak jelentdsen értékiik alatt haszon - vagy
hulladék anyagként értékesithetOk.

b) a bontasbdl kikeriild - és visszanyerhetd éplilettartozékok nincsenek ugyan a
nyilvantartasban elkiilonitve, de nagysagrendjiik és jelen piaci értékiik miatt a selejtezes
lefolytatasa célszerdl.

c) Ennek cldontése: a miiszaki vezetd és/vagy az ellatasi és biztonsagszervezési munkatars
(gondnok) javaslata alapjan 2 gazdasagi vezet$ hataskore.

Fzt a gazdasagi vezetd elrendeli.

A hasznositas és selejtezés szamviteli-pénziigyi elszimolasa

A hasznositott és selejtezett eszkozbket e szabalyzat rendetkezései alapjan, illetve csak a gazdasagi -
vezetd engedélyével lehet a nyilvantartasokbol kivezetni, a vonatkozé szimviteli - pénziigyl
jogszabalyok és belsd szabalyzati el6irasok betartésaval.

A hasznositashoz és selejtezéshez kapesolodd bizonylatokon minden esetben fel kell tiintetni az
érintett szervezeti egység(ek) megnevezéset ¢és kodszamat.

A hasznositdsi &s selejtezési eljarasok kapesolodd dokumentumait a lehetd legrdvidebb idén beliil
meg kell kiildeni az érintett szervezeti egységek, illetve a leltarfeleldstk részere.

Kiilondsen lényeges ez a selejtezési elj 4rasok soran készitendd Selejtezési J egyzokonyv tekinteteben,
melyet az eljarast kovetd 15 napon beliil meg kell kildeni jovahagyasra a gazdasagi vezetd részére,
mivel csak az & jovahagyasat kovetden keriilhet sor a nyilvantartdsokbol vald kivezetésre. (miiszaki
vezeto, ellatdsi €s biztonsagszervezési munkatars.)

Az eljarasok sordn értékesitett eszkozoket/azok ellenértékét a szdmviteli elirasok szerint kell
bevételként lekonyvelni és ezzel egyidejiileg a nyilvantartasokbol kivezetni. A szamlazott tételek
pénziigyi realizalasa és ennek ellenérzése a gazdasagi vezetd vagy helyettesitoje feladata.

Az értékesitésckbdl szarmazd bevételeket, illetve a hasznositasi és selejtezési eljarsok soran
felmeriilé raforditasokat (bontasi, eszkGzmozgatasi, elszallitasi €s érickesitési koltségek) egy - az
cllatasi és biztonsagszervezési munkatars (gondnok) gondozasaban 1év6 - elkiilonitett témaszamon
kell gytjteni, melyrdl az ellatasi és biztonsagszervezesi munkatars, valamint a gazdasagi vezetdi

kotelesek gondoskodni.




Az érickesitésekbdl szarmazé (nettd) bevételek tovabbi felhasznalasardl az Igazgatd és a gazdasagi

vezetd kézosen dont.

VII. EGYEB RENDELKEZESEK

A vagyonértékesités értékhatarai

Az Iskola a hasznalatdban, ill. kezelésében lévé es feladatai ellatasdhoz feleslegessé valt
vagyontargyait: (immaterialis javak, gépek, felszerelések, jarmiivek, készletek stb.) 25 millio forint
egyedi konyv szerinti brutto értékhatarig sajat hataskorben, (e Szabalyzat rendelkezései szerint) mig
25 millio6 forint egyedi konyv szerinti brutté értékhatar £516tt a nemzeti vagyon értékesitésére irdnyado
jogszabélyok szerint értékesitheti.
A felesieges vagyontargyak értékesitésébdl szarmazd bevétel 8sszegével - amennyiben azt elére nem
tervezték meg - sajat hataskorben novelhetdk az Iskola-i dologi kiadasok és felhalmozasi kiadasok
elbiranyzatai.
Amennyiben nem kivanjak felesleges €s selejtezendd vagyontargyaikat beszallitani az ellatasi €s
biztonsagszervezési munkatars erre kijelslt eaktéraiba a szervezeti egységek (pl. Kisharsas) - evente
egy alkalommal - szervezhetnek sajat teriiletiikdn is selejtezési eljarast az alabbi kotottségekkel:
a) aselejtezési eljaras csak az Iskola gazdasagi vezetdjének elfzetes irasbeli engedélye alapjan,
az Iskolai Selejtezési Bizottsag irdnyitasaval/kozremitkodésével végezhetd,
b) aselejtezési eljaras elokészitése, bonyolitésa, bizonylatolsa, s minden egyéb mas feltétel e
szabélyzat rendelkezéseinek meg kell, hogy feleljenek,
¢) biztositani kell annak lehetdsegét, hogy a selejtezésre szant vagyontargyakat egy killon
helyiségben lehessen dsszegytijteni, tarolni és gondoskodni kell az
d) ott elhelyezett vagyontargyak biztonsagos megdrzésérdl az eljards befejezéséig, illetve a
leselejtezett vagyontargyak elszallitasaig,
¢) aszervezeti egységeknek kell ez esetben gondoskodni a leselejtezett vagyontargyak haszon-
vagy hulladék anyagként tSrtend értékesitésérol,
(minimum harom ajanlat alapjan) vagy indokolt esetben azok megsemmisitésérol.
A hasznositasi és selejtezési eljarasok sordn kiilonds tekintette! kell kezelni a szamitastechnikai,
illetve elektronikai ,,hulladék"-értékesitéseket, mivel ezek a kornyezetvédelmi direktiva szerint
veszélyes hulladékoknak minésiilnek. Ilyen eszkozatadasok csak olyan cégek/vallalkozdsok szamdra
torténhetnek, akik rendelkeznek az elektronikai hulladékok kezelésére (4rtalmatlanitdsara/
njrahasznositasara) vonatkozo kornyezetvédelmi engedéllyel.
A hasznositasi és selejtezési eljarasok okmanyait (dokumentumok, bizonylatok, jegyzokonyyek).
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Az iratkezelés itt nem szabélyozott kérdései tekintetében az Iskola Iratkezelési Szabalyzata az
iranyado.

Az Iskola hasznalataban 1év§ felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa és selejtezése az Iskola
mitkodésében kiemelt jelentdségli gazdalkodasi feladat, ezért az elvart szintll hatékonysag, illetve
szabélyossag érdekeben:

A FEUVE szabédlyozasnak is megfelelden a Selejtezési Bizottsag elndkelaz ellatasi €s
biztonsagszervezési munkatdrs vezetSje rendszeresen és folyamatosan ellendrizze a szabalyzat
cl6irasainak betartasat, kiilonos tekintettel a ,,Felesleges vagyontargyakkal kapcsolatos el] arési rend"
folyamatabran (vonatkozo mellékletére) megjeldlt elozetes milkddési €s utdlagos vezetti ellendrzési
pontokra, valamint

A belsé ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervben foglaltak alapjan vizsgalja felil a hasznositasi

és selejtezési eljarasok szabélyszeriiséget, ezen beliil is a SB tevékenységét.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2015. januar 1-vel lép hatalyba visszamendlegesen, ezzel a korabbi hatalyba lévé

szabalyzat érvényét vesztette.

A Felesleges Vagyontargyak Hasznositasanak és Selejtezésének Szabalyzatdbol 1 példanyt tovabbi
hasznosités céljabol atvettem, illetve az abban foglaitakat megismertem:

alairas, datum:

alairas, datum;

alairas, datum:

Pécel, 2015. januar 1.
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. sz. melléklet:
. sz. melléklet:

. sz, melléklet:

. sz. melléklet:

6. sz. melléklet:

FUGGELEK
iegxzékek

Mellékletek jegyzéke

Kodjegyzék a vagyontargyak feleslegesse valasanak okairol
Feleslegessé valt targyi eszkozok jegyzéke

Feleslegessé valt készletek jegyzeke
(Készletek: kis értékii targyi eszkozok, anyagok, aruk)

Bizonylati mintak vagyontargyak atadds-atvételéhez

A bontasi jegyz6konyv kotelezo tartalmi elemei




FAY MEZOGAZDASAGI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
KODJEGYZEK

A vagyontargyak feleslegessé valasanak okairdl

Kédszam Megnevezés
001 természetes fizikai elhasznalodas miatt
002 feladatcstkkenés miatt
003 atszervezés miatt
004 megsziinés miatt
005 felesleges készlet
006 rongalas miatt (személyhez kotott)
007 rongdlodas miatt (személytol fiiggetlen)
008 erkolesi elavultsag/korszerlitlenség miatt
009 szavatossag lejarasa miatt
010 egyéb ok

Megjegyzés: a 006 kodszdmmal jelzett tételeknél mellékelni kell a felelosségre vonds, il a

kartéritési eljaras irdsos anyagat.
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FAY MEZOGAZDASAGI SZAKKEPZO ISKOLA ES KOLLEGIUM
Beruhizis — Felajitas nyilvantartasa

BONTASI JEGYZOKONYV
kotelezé tartalmi elemei

1. A jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

2. A jelenlévok neve, az dltaluk képviselt cég/szervezeli egyseg megnevezése,

3. A jegyzOkonyv targya

4. A bontdsi munkakban érintett szervezeti egység és a kapcsolodo éplilet/helyiség
megnevezése, (amelynél a bontéasi munkakat végzik!)

5. A kivitelezési munkanem megnevezese, (felt’ljités/étalakités/rekonstrukci(')/b(’ivités)

6. A kivitelezési munkakat végzd cég mMegnevezese,

7. A bontott anyagok tételes felsorolasa, mennyiségi adatokkal,

8. A bontott anyagok mindsitése, (intézményen belill ajrahasznosithaté/értékesitheté’)/nem

értékesithetd)

9. A bontott anyagok tovabbi sorsaval kapcsolatos intézkedések:

o az Iskola lizemeltetése Gijrahasznositasra atveszi, vagy

o ¢értékesités céljabol beszallitando a Kozponti raktarba, vagy

o a2z clltasi és biztonsagszervezési felelds {igyintézéseben a helyszinrdl értékesithetd,
vagy

e a helyszinrd! kozvetleniil kiszallitando tormelék leraké helyre.

(Ertékesithetd mindsités esetén, azaz az ellatasi és biztonsagszervezési felelds vagy a

gondnok allasfoglalasa/egyetértése is sziikséges!)

10. Javaslat a bontott anyagok értékesitésére, (ha van!)

11. Amennyiben a bontasi munkak nyilvantartasi/értékadatok korrekciojat/modositasat is
igénylik, u0gy a nyilvantartasbol  valo kivezetéshez, illetve a  tovabbi
hasznositashoz/értékesitéshez az értékadatok meghatarozasa a miiszaki- €s izemeltetési
felelés, illetve a gondnok feladata, (az Iskola konyvelési - analitikus nyilvéantartasi
adatainak felhasznalasaval!), mely a Bontési jegyzdkonyvben, vagy annak mellékletében
kell, hogy szerepeljen.

12. A jelenlévik alairasa.

13. Minden bontasirél készitett jegyzOkonyvet a miiszaki és lizemeltetési felelosnek vagy.a

Z
1) gi%\
gondnoknak jova kell hagynia. S




A Felesleges vagyontargyak feltirdsirol, hasznositisarél és selejtezésérol
2010 szabdlyzat kiegészitése:

A Foldmivelésiigyi Miniszter 2015. julius 20.-4n kelt dontése alapjan, mivel az intézmény
statisztikai allomanyi 1étszdma a 100 f&t nem éri el, az 4llamhaztartasrol szold 2011, évi
CXCV. szamu torvény 10. § (4a) bekezdése és az allamhaztartdsrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. § (5.) bekezdés a) pontja szerint,
az iskola pénziigyi-gazdasagi feladatait 2015.09.01-én kelt egyiittmiikodési megallapodas a
lapjan a Toldi Miklés Elelmiszeripari Szakkepzd Iskola és Kollégium latja el.

Pécel, 2017. januar 1.

fmi

Csernovszkiné Antal Margit Zsuzsanna

1gazgato
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Telefon: (28) 547-396; 547-406

Fax: (28) 547-395
E-mail: faysuli@vnet. hu
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A szabalyzatot elolvastam az abban leirtakat tudomasul vettem.

-----

Toth Eva

hoens. Wlitas

Kassai I1dik6

Pécel, 2017.01.01.

Garda Judit



