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1. A selejtezés altalanos tudnivaléi

Mind a tarsasagi torvény, mind a szamviteli torvény hangsulyozza a tarsasagi vagyonért valo
felelosséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezet6i az e téren rajuk rott felel6sséget vallalhassak, célszerd,
hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél.

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasdnak rendjét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altaldnos feltételeit,

- a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak €s nyilvantartasanak rendjét,

- az értékesités lehetséges modjat,

- a hasznositasi és selejtezési eljards lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait és
feladatait,

- a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat, tekintettel arra, hogy a hasznositas
érdekében minden ésszerti intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a selejtezés nem jelent
fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

- a hasznositassal 0sszefiiggo értékelést, valamint

- a hasznositas ¢€s selejtezés pénziigyi elszamolasdnak mod;jat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
- immaterialis javak,

- targyi eszkozok,

- anyagok,

- aruk,

- sajat termelésii készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

- hasznositand6 eszk6zok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a hasznositand6 eszkdzok jegyzékbe foglalasa,
- a hasznositas engedélyezése,

- felajanlas mas gazdalkodoknak,

- értékesitési ar meghatarozasa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

- a selejtes eszkozok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatasa,

- hasznos anyag ¢s hulladék hasznositasa,
- megsemmisités.

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatars, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodo
vezetdje annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:
- mely eszkozok valtak feleslegessé,
- melyek valtak értékesithetetlenné.



Selejtezési szabalyzat — Kett6s konyvvitel — Garaboncias Miivészeti Iskola

2020

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

A felesleges készletek feltarasa masképen torténik:
- hasznalatban 1év6 eszk6zoknél
- raktarban 1év6 eszk6zoknél

Hasznalatban 1év6 eszkozoknél:

Az eszkdzoket hasznald egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1évo felesleges targyi
eszkozoket, anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet vagy dolgozo a felajanlott eszk6zok
atvételérol és elszallitasardl gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszeri raktarra venni, kiilonos
tekintettel azokra az eszkdzokre, amelyek még hasznalhatok, de a korabbi id6északban koltségként mar
elszdmoltak azokat.

Raktarban 1évo eszkozoknél:

Altalaban a tarsasagnal e feladattal megbizott dolgozé kotelessége évente, de legalabb a leltarozést
megelézéen felmérni a kezelésében 1évo felesleges és selejtes eszkozoket, készleteket.

A cégen beliill nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell 6sszeéllitani.
A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjara, amely torténhet:

- eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

- leértékelt aron valo értékesitéssel,

- versenytargyalassal torténd értékesitéssel,

- atadassal,

- leértékeléssel és készletben tartassal,

- bérbeadassal,

- a cégen beliili atcsoportositassal.

- Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett értékesithetd, a cég
altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas idGpontjaban, a fizetési modban és
hataridében - a pénzforgalmi eldirasok keretén beliil - a felek allapodnak meg.

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

A felesleges vagyontargyak hasznositasdnak modjat és az eladasi arat mindig a cég vezet6je hagyja
jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrél szamlat kell kiallitani
¢€s a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitolevéllel adhato at.

- Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron is
értékesithetok, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

- avevo,

- a konyvelod,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

- Atadas téritésmentesen

Az atadasrol késziilt jegyzOkonyv eredeti példanya a cégnél marad,

- egy masolati példany az atvevoe,

- egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.
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- Bérbeadas

A gazdalkodo szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak idétartamaban és a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevo a
fizetett hasznalati dij Osszegét koltségként, a bérbe add a kapott hasznalati dij 0sszegét arbevételként
szémolja el.

A bérletrdl bérleti szerzodést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkézallomanyabol nem
tordlhetok. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitdsarol, elszamolasarol és nyilvantartdsarol a
bérbe ado cég a kdnyvelésében koteles gondoskodni.

-Versenytargyalas

A gazdalkodo az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni kdoteles. A
hirdetés feladasara vonatkozo bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonldéan kell megérizni. A
hirdetést koveté 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalas Utjan lehet értékesiteni a felesleges
vagyontargyakat. Az eladdsi irdnyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell
meghatarozni. Az értékesités szamlazasi kotelezettség ala esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,

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

- ha a targyi eszkdzok rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznalodtak,

- kdresemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kdtelezové tett eseteket.
A legtobb gazdalkodonal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megeldzéen helyes
kotelezoen eldirni az e célbdl elkiilonitett, 6sszegyiijtott eszkozok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitasa soran a kdvetkezo
feladatokat kell sorra venni:

- Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a teriiletiikdn selejtes eszkdzt tarolnak.

- Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb szervezeteknél
raktaron belill elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezend6" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

- Selejtezendd eszk6zok jegyzékbe foglalasa
A készletek orzéséért felelos egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendd eszkozok listajat.

- Selejtezési jegyzOkonyv elkészitése

Az Osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelés dolgozo, vagy bizottsag, miutan megszemlélte
a selejtezendd eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairdséval igazolja az abban
1év6 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkozfajtankként.

Az eszk6zok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadéan megkiilonboztetjik a
targyi eszk6zok és a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immaterialis javak jegyzdkdnyve azonos
lehet a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.
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Targyi eszkoz selejtezési jegyzOkonyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
allomanyvaltozas bizonylata is, amely

- a tarsasagi tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és

- a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készlet selejtezési jegyzOkonyv: a készletek selejtezésénél ¢€s leértékelésénél rendszeresitett
nyomtatvany. A jegyzokonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges
javaslatat kell 6sszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.

A jegyzOkonyv alkalmas legyen:
- a tirsasagi vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint
- a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.

- A selejtezés engedélyezése
Az illetékes dolgozok vagy bizottsag javaslata alapjdn a szervezet vezetdje dont az eszkozok
selejtezésérol, illetve engedélyezi azt.

- Haszonanyag és hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitdsa soran keletkezett
egyéb értékesithetd hulladékokat
- raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben el6irt for-
galmi aron.

- Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy kiviil
meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, gy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejtezési
jegyz6konyv szamat.

- Megsemmisités

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

A megsemmisitésrél jegyzokonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fiiggéen, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az eljaras
soran a tulajdonvédelmi, az egészségligyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat
be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszimolasa

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

A szamviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszamolasi idészakban feltart
felesleges vagyontargyak hasznositasardél és selejtezésér6l, a hianyzo vagy megsemmisiilt
vagyontargyak értékérdl, immaterialis javak, targyi eszk6zok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél, valamint az
értékesitett eszkozok allomanyabol vald kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.

5. Hasznositasi és selejtezési bizottsag

Hasznositas, selejtezés soran helyes, ha a gazdalkodo a hasznositasban, selejtezésben eljaré dolgozok,
bizottsagi tagok részére névre sz0l6 irdasos megbizolevelet ad.
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A létrehozott hasznositdsi és selejtezési bizottsdgnak a hasznositando és selejtezendd eszkozokkel
kapcsolatban a kovetkezo feladatokat kell ellatnia:

- a hasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellendrzése,

- az eszkozok értékének a nyilvantartasokkal valo egyeztetése,

- a hasznositasra és selejtezésre vonatkozo szamitdsok elvégzése,

- a hasznositando6 és selejtezend6 eszkdzok helyszini szemléje,

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

- a hasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek sorszamozasa,

- a varhat6 hulladékmegtériilés stilydnak és értékének megjelolése,

- a jovahagyott jegyzokonyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladék beszolgaltatas
ellendrzése,

- a selejtezés elszdmoldsa és jelentés.
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Gazdalkodo L
JEGYZOKONYYV
targyi eszkozok selejtezésérol
Késziilt ........ €V eovvereree, ho .......... NAPJATN Auvveeneiereeeieeieesieeres et e et e aensesesressresseaseeseeseeens

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

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedelyCzZESC. . ...uiuiiniiriieriiee s
hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk
okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok
iizemeltetésre alkalmatlanok, felijitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszk6zok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszk6zok

bruttod értéke (0sszesen) Ft,

Osszevont nettd érteke L Ft.

A bizottsag tagjai felel0sségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkdzokkel. A bizottsag a
selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkozok és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbol a 2. sz. mellékletben
felsorolt alkotorészek, tartozékok stb. —haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatok.
Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)
megtételét.

A selejtezett targyi eszkdzok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEESEMIMISTEESEETT . ...\ttt ettt ettt et et et et e e e aeneeas a felelGs.

J N S Y0 ) R

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6zok allomanybol torténd kinevezését, tovabba a hasznosithatd
eszk6zok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel)
végrehajtasat.

KEIt: oo
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Gazdalkodé
1.sz. melléklet
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK
JEGYZEKE
Nyilvantart. ~ Megnevezés Brutto érték Netto érték  Selejtté valas Hasznosités
szam Ft Ft okamodja

Osszesen:

I e e

F N T o) TR OPPTR
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Gazdalkodo
2.sz. melléklet
TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszkdoz Hasznositds modja A selejtezésbol visszanyert anyagok
Megnevezése Megnevezése Mennyisége  Egységara Ertéke Ft
Osszesen:

Kelt: o

ATBITASOK: o ettt et e e e e et e e e e e e et eeeeeeaaesaeeeeeeessasaareeeeeseasreettaeeessraas



Selejtezési szabalyzat — Kett6s konyvvitel — Garaboncias Miivészeti Iskola

2020
Gazdalkodo
Jegyz6konyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Késziilt: ....... év .o hO ... NAPJAN @ oo
................................................................................................... raktaraban (hivatali helyiségében).
Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):
Feliigyeleti szerv részérdl (név, beosztas):
A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezEse .......oovvimnviinviiniinnienenvennnnn. hataskorbe tartozik.

A bizottsag megtekintette az elokészitett 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)
.......................................................................................................... felelGs.

J N Y 2110 ) AP

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbol
hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.
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Gazdalkodo
1.sz. melléklet
SELEJTEZETT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Egységar  Erték  Selejtté valas Hasznositas
szam Ft okamodja
Osszesen:
KeIt: e

ATBITASOK: o ettt et e e e e et e e e e e e et eeeeeeaaesaeeeeeeessasaareeeeeseasreettaeeessraas
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Gazdalkodo
2.sz. melléklet
LEERTEKELT KESZLETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. ~ Megnevezés  Mennyiség Nyilvantartasi Leertékelt Kiilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:

KEIE: <o
ATAITASOK: .. oottt ettt e e et et e et et e e st et et e sseene et eseeseensensenseebeenbenneas

Gazdalkodo
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) o 3.5z. melléklet
A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas modja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége  Egységéra Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: o
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Gazdalkodo

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzOkonyvet alairok felelosségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyzokonyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy nem
szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi eléirdsoknak
megfelelden:

Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:
KEIL: e
IMEGSCIMIMISIEELEE: ... .eetiereieiiestieeieecterte e et et et et et et e et ene e s ertessaeesestesseesssesseenseenseeseenseesseans

HITELESITO ALAIRASOK



