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1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT 2. SZAMU MELLEKLETE
SELEJTEZESI SZABALYZAT!

1. Altaldnos rész

Az allamhaztartds szamvitelérol szolé 4/2013. (I.11.) kormanyrendelet eldirasai alapjan el kell
késziteni a felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzatat.

A szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:
— aszamvitelrol sz616 2000. évi C. tértvény,
— az allamhaztartasrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény,
— az allamhaztartas végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.) Korméanyrendelet,
— az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet,
— amnemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. t6rvény.

1. A szabdlyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed a fGiskola vagyonkezelésében 1évé felesleges vagyontargyak
hasznositasara, selejtezésére.
A szabalyzat szerint vagyontargynak mindsiil minden olyan vagyoni értékii jog, szoftver, targyi
eszkoz, készlet és aru, melyek nyilvantartasardl a foiskola mennyiségben és értékben, illetdleg a kis
értékii eszk6zok esetében mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik.
A szabélyzat hatalya nem terjed ki:

— azideiglenesen atvett vagyontargyakra, ligyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére,

— af0iskolai Konyvtar dlloméanyéba tartozo, szamviteli nyilvantartasban nem szerepl ? kényv,

folydirat és egyéb informacidhordozé anyagokra,
— afoiskolai irattarban kezelt iratokra, dokumentumokra,
— idegen vagyontargyak hasznositasara és selejtezésére.

2. A szabalyzat kiadasanak célja

A szabalyzat kiaddsinak célja, hogy leirja a fdiskola kezelésében 1évd felesleges vagyontargyak
rendszeres feltarasara, hasznositasara vonatkozo, valamint a hasznalhatatlan és/vagy csokkent értékii
eszkozok leértékelésére és selejtezésére vonatkozo eljarasi szabalyokat.

II. Részletes eljarasi szabalyok
1. Felesleges vagyontargyak

A szabalyzat szempontjabol vagyontargynak minésiil minden olyan targyi eszkdz és készlet, amelynek
nyilvantartasar6l a szdmlarendben foglaltak szerint a féiskola mennyiségi és értékbeni, vagy csak
mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik, értékhatarra valo tekintet nélkiil.
Feleslegesek azok a vagyontargyak:

— amelyek valtozatlan feladat mellett a féiskola zavartalan miikddéséhez nem sziikségesek,

— amelyek valamely feladat megsziinése, valtozasa miatt mar feleslegesek,

' A Gazddlkoddsi szabdlyzat 2. szémi mellékletét a Selejtezési szabdlyzatot megéllapitotta a Szenétus 17/2015.
(07.29.) szamu hatarozata, hatalyos 2015. 08. 06-tSl.
2 Médositotta a Szenatus 62/2017.(22.21.) szamn hatarozata, hatalyos 2017. 11. 22-t8l.
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amelyek rongalodas, természetes elhasznalodas (romlas, mindségi értékvaltozas) vagy
elavultsag miatt hasznalhatatlanna valtak,

— a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg, miiszaki allapota,
korszeritlensége miatt nem hasznosithato.

2. A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa
2.1. A kezdeményezés médja

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése torténhet:
— afdiskola kancellara altal,
— aszervezeti egységek vezetoi altal,
— akorzeti leltarfelelosok javaslatara,
— személyi hasznalatra kiadott eszk6zok esetében az eszk6zoket hasznal6 dolgozé javaslatara,
— az analitikus nyilvantartast vezetok jelzése alapjan a nem mozgé készletek esetében.

2.2. A feltaras rendje

A kezdeményezésre jogosultak kotelesek a feleslegessé valt eszkozokrdl a szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni.
Amennyiben a szervezeti egység vezetdje a feleslegessé valast jovahagyja, a gazdasagi igazgatd
részére a leltarozas megkezdése elott legalabb 60 nappal meg kell kiildeni a feleslegessé valt eszkozok
jegyzékét.
A jegyzéknek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— sorszam

— nyilvantartasi szam

— az eszk6z megnevezése, miiszaki adatai (tipus, gyartasi szam, egyéb jellemzok)

— mennyiségi egység

— mennyisége

— afeleslegessé valas oka

— ahasznalatbol valé kivonas idépontja

— ahasznositds modjara javaslat

— ajegyzék készitésének idopontja

— az Osszeallitasért felelds személy alairdsa
A feleslegessé valas okanal kodszamokat kell beirni, amelyet az 1. szdmu melléklet tartalmaz.

2.3. A feleslegessé valas feliilvizsgalata

A feleslegessé valas egyértelmii megallapitasa mind az egység vezetdjének, mind az oda beosztott
dolgozdknak (leltarfelel6soknek) folyamatos munkakéri kételessége.
Amennyiben a szervezeti egységvezetd, vagy szakérté megallapitisa szerint az eszkoz szandékos
rongalds vagy gondatlan kezelés kovetkeztében valt feleslegessé vagy hasznalhatatlannd, a
karfelel6sség megéllapitasa érdekében koteles azt a gazdaséagi igazgatonak irasban jelenteni.
A feleslegessé valt eszkozok jegyzékét a szervezeti egységvezetdk megkiildik a targyi eszkoz
analitikus nyilvantartisat vezetd munkatarsnak, aki a jegyzékeket atadja a Selejtezési Bizottsagnak
dontés elokészités feliilvizsgalata céljabol.
A feliilvizsgalat soran a kovetkezoket kell elvégeznie:
— a leadott jegyzékben szerepld adatokat a targyi eszkozok egyedi nyilvantartisaban szerepld
adatokkal egyezteti,
— afeleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,
— ha sziikséges, szakértdi véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak egyértelmii
megallapitasa érdekében,

oldal2/8



EOTVOS JOZSEF FOISKOLA —1.2. GAZDALKODASI SZABALYZAT
L J 2. SZAMU MELLEKLETE SELEJTEZESI SZABALYZAT—2017.11. 21.

FOISKOLA BAJA

4

— gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi ardnak megallapitasardl, és annak a jegyzéken
torténo feltiintetésérol,

—  értékesités esetén az eladasi ar megallapitasarol (bizottsag 6sszehivasa),

— javaslatokat tesz a hasznositas méodjara.
A felesleges vagyontargyak eladasi arat az adott id6pontban rendelkezésre 4ll6 legmegbizhatébb
adatokra tdmaszkodva kell megéllapitani. (Az eszk6z avultsagi foka, hasznalhatdsag, forgalmi érték
stb.)
A miiszaki iigyintéz0 a jegyzéket a feliilvizsgalat utan ellendrzés €s véleményezés céljabol benyuijtja a
Selejtezési Bizottsagnak, amely véleményezés utan 4tadja a gazdaséagi igazgatonak.
A gazdaségi igazgato a jegyzéket véleményezéssel engedélyezés céljabol tovabbitja a kancellarnak. A
hasznositas modjardl és az eladasi arakrol a kancellar dont.

2.4. Felesleges vagyontargyak mindsitése

A Selejtezési Bizottsag dontési javaslatot allit Ossze a felesleges vagyontargyak hasznositasanak
mobdjéra.

A feleslegessé valt eszkdzok vonatkozdsidban ez minden esetben kotelezd. A csokkent értéki
készleteknél a lehetoségekhez képest a megsemmisités eldtt szintén meg kell kisérelni a hasznositast.

3. Felesleges vagyontargyak hasznositisa

A hasznositas médijai lehetnek:
— foiskolan beliili atcsoportositas,
— Dbérbeadas,
—  értékesités,
—  térités nélkiili atadassal.

3.1. Féiskolan beliili atcsoportositas

A felesleges vagyontargyak hasznositasanal elsd sorban a belsd, azaz mas f8iskolai szervezeti egység
részére torténd atadast kell kezdeményezni. A Selejtezési Bizottsdg az Osszesitett jegyzékeket
megkiildik a szervezeti egység vezetdinek, akik a kiadott korlevélben meghatirozott hatariddig

kotelesek visszajelezni, hogy adott eszkdzre igényt tartanak-e. Athegyezés esetén annak tényét
dokumentalni kell.

3.2. Felesleges vagyontargyak értékesitése

A sajat hataskori értékhatar alatti vagyontargyak értékesitése torténhet palyazati kiirassal és palyazat
kiirasa nélkiil.

Az értékesitésre kijelolt vagyontargy eladasi arat az eredeti (beszerzési, el6allitasi stb.) érték, az
elhasznalédasi fok és a hasznalhatosag, a korszeriiség, valamint a kialakult forgalmi ar
figyelembevételével kell megallapitani.

A Selejtezési Bizottsag javaslatot tesz az eladasi arakra és az értékesités modjara, amit megkiild a
gazdasagi igazgatonak. A gazdasagi igazgaté terjeszti elé a javaslatot a kancellarnak, aki dont a
végleges arakrol és az értékesités modjarol.

Az értékesités lebonyolitasarol, a palyazati eljaras lefolytatasardl, annak szabélyszeriiségérdl a
gazdasagi igazgat6 gondoskodik.

Az értékhatar feletti értékesités a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan torténik.
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3.3.Térités nélkiili atadassal

A feleslegessé valt vagyontargyakat téritésmentesen atadni az ide vonatkozé jogszabalyi eldirasok
alapjan lehet. A térités nélkiili atadast a kancellar engedélyezi.

4. Selejtezés

A selejtezés célja, hogy a természetes elhasznal6das, meghibasodas, vagy karesemény kdvetkeztében,
illetve egyéb okbol rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannd valt eszk6zok — amennyiben
kijavitasuk gazdasagtalan — fizikai elkiilonitése, szamviteli nyilvantartasokbdl torténd kivezetése
megtorténjen.
Selejtezhet6 az a vagyontargy, amelyet:

— azarra jogosult szervezeti egység leadott, illetve feleslegessé valasat megallapitotta,

— rendeltetésszerii hasznalata soran elhasznalodott,

— tovabbi rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt és,

— tovabbi hasznositasara nincs lehet6ség.

4.1. Selejtezési hataskor

A 3. pontban leirt hasznositasi eljaras utdn megmaradt felesleges vagyontargyakat a leltarozast
megel6z6 legkésobb 30 napon beliil selejtezni kell.

A leltarozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathato, ennek betartasaért a gazdasagi igazgato felel6s.
A vagyontargyak selejtezését a foiskola kancellara altal kijelolt Selejtezési Bizottsag végzi el,
selejtezési eljaras keretében.

4.2, A selejtezés végrehajtasa

A Selejtezési Bizottsag biztositja a selejtezési eljaras lefolytatasat. A selejtezés eldkészitésérdl a
Selejtezési Bizottsag vezetdje koteles gondoskodni.

Ennek soran értesiti a szervezeti egységek vezetojét a selejtezés idépontjardl.

A szervezeti egység vezetok kotelesek gondoskodni arrél, hogy a selejtezésre keriilé vagyontargyak
egy helyen 6sszegyiijtve a Selejtezési Bizottsag altal megtekinthetdek legyenek.

4.3. A Selejtezési Bizottsag

A Selejtezési Bizottsag vezetdje a fOiskola miiszaki-és—tizemeltetési-osztilyvezetdje a miiszaki és

tizemeltetési referens 3, a bizottsdgnak Gsszesen 5 tagja van. A bizottsag elnokét és tagjait a kancellar
bizza meg.

A Selejtezési Bizottsag a selejtezési eljaras lefolytatasa soran az 6sszegytijtott eszkozoket megtekinti,
és Osszeallitja a javaslatot.

A Selejtezési Bizottsag a selejtezési javaslat kialakitasa soran koteles:

3 Médositotta a Szenatus 62/2017.(22.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11. 22-t6l.
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— ellendrizni, hogy a selejtezésre elokészitett és gylijtdjegyzékbe foglalt vagyontirgyak
megegyeznek-e a valosadggal, valamint a konyvviteli nyilvantartasokkal (mennyiség, érték,
tartozék, gyari szam, leltari szam stb.),

— megallapitani a selejtté valas okat, kiilonos tekintettel a helytelen beszerzési, gazdalkodasi
tevékenységre,

— Javaslatot tenni a selejtezett vagyontargyak hasznositasara, az abbol nyert hulladék anyagok
hovatartozasara,

A selejtezés alkalmaval a bizottsagnak a selejtezésre keriild vagyontargyak illetve készletek
hasznositasi modjarél is dontenie kell. A hasznositas modjat a selejtezési jegyz6konyvben rogziteni
kell.

A Selejtezési Bizottsag altal javasolt intézkedések megtételére, a selejtezés tényleges lefolytatasara
csak a kancellar engedélye alapjan keriilhet sor.

4.4. Selejtezés dokumentalasa

A selejtezési eljaras lefolytatasarol jegyzOkonyvet kell késziteni. Ez a selejtezés szamviteli
elszamolasanak bizonylata. Kiilon jegyzokonyvet kell felvenni a targyi eszkozok, illetve készletek
selejtezésérol.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a Selejtezési Bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok alairasukkal
hitelesitenek.

A selejtezési jegyzOkonyvet, valamint annak mellékleteit a bizottsig tagjai alairjak. A selejtezési
jegyzokonyvet a kancellar hagyja jova.

A selejtezési eljaras soran hasznélt dokumentumok jegyzékét és hasznalatdnak modjat a Bizonylati
Szabalyzat tartalmazza.

4.5. A megsemmisitési eljaras

A hulladékként sem értékesithetd vagyontargyakat az érvényes jogszabalyi eldirasok alapjan meg kell
semmisiteni.

A megsemmisités torténhet osszetoréssel, darabolassal, elégetéssel, szeméttelepre torténd szallitassal.
A megsemmisitési eljarasrol minden esetben jegyz6kdnyvet kell felvenni.

4.6. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolisok

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzOkdnyvek alapjan el kell végezni a
szamviteli nyilvantartasok médositasat.
A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a szamlarendben

foglalt eldirdsok alapjan kell végrehajtani, amelynek feleldse a pénziigyi-és-szamviteli-osztilyvezetd a

gazdasagi igazgatd altal kijeldlt gazdasagi tigyintézo. 4
4.7. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése
A selejtezési eljaras szabalyszer(i végrehajtasanak ellendrzéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabélytalansigot talal, azt koteles azonnal a kancellarnak
jelenteni.

# Médositotta a Szenatus 62/2017.(22.21.) szamu hatarozata, hatalyos 2017. 11. 22-t6].
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4.8. Egyéb eldirasok

A gazdasagi igazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a foiskola teriiletén végzett beruhazasi,
felujitasi és egyéb karbantartdsi munkak soran a bontasbdl kikeriilt anyagokat a kivitelezd cég a
foiskola rendelkezésére bocsassa. A bontasi anyagokrol a kivitelezd jegyzokonyvet készit, amelyben
azokat anyagféleségenként a mennyiség feltlintetésével felsorolja és atadja a miiszaki-és-iizemeltetési
osztélyvezetdnek miiszaki és lizemeltetési referensnek.’ A bontasi anyagok esetében a jelen
szabalyzatban leirt hasznositési és selejtezési eljarasokat ugyanigy le kell folytatni.

Baja, 2017. november 21.

/ ]
\{,u ne' Szth d@/ Jﬁl‘&aé{,

“Dr. Sz1lagy1ne dr. Szinger Ibolya

A 5/  altalanos rektorhelyettes

’

Lo\
Horvath Richard
kancellar-helyettes

5 Moédositotta a Szenatus 62/2017.(22.21.) szam1 hatarozata, hatalyos 2017. 11. 22-t1.
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1. szamu melléklet

Koédjegyzék

a feleslegessé és selejtté valas okairol

Kédszam Megnevezés

001 feladatcsokkenés miatt

002 atszervezés miatt

003 megsziinés miatt

004 korszer(itlenség miatt

005 természetes elhasznalodas miatt
006 rongalas miatt

007 szavatossaga lejart

008 javitasa gazdasagtalan

009 egy€b okbol
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2. szamu melléklet

Kédjegyzék

a hasznositas médjarol

Kodszim Megnevezés

01 belsd athelyezés

02 értékesités

03 bérbeadas

04 térités nélkiili atadas

05 értékesités hulladékként
06 megsemmisités
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