NAGYVÁZSONYI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL 
SELEJTEZÉSI SZABÁLYZATA
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Érvényes: 2015. november 15-től
A Nagyvázsonyi Közös Önkormányzati Hivatalhoz tartozó önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok és intézmények (a továbbiakban: költségvetési szerv) tulajdonában, kezelésében lévő felesleges vagyontárgyak hasznosításával és selejtezésével összefüggő feladatait a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény (a továbbiakban: Sztv.), az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény. (a továbbiakban: Áht.) és az államháztartás számvitelről szóló 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Áhsz.) alapján a következők szerint határozom meg.

I. 

ÁLTALÁNOS RÉSZ

Jelen szabályzat hatálya kiterjed Nagyvázsonyi Közös Önkormányzati Hivatalhoz tartozó önkormányzatok, nemzetiségi önkormányzatok és intézményekre (a továbbiakban: költségvetési szerv), valamint az általa foglalkoztatott közalkalmazottakra és a Munka Törvénykönyve hatálya alá tartozó alkalmazottakra.

A szabályzat szempontjából vagyontárgynak minősül minden olyan tárgyi eszköz és készlet, melynek nyilvántartásáról - értékhatárra való tekintet nélkül – a Nagyvázsonyi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) mennyiségben és értékben, vagy csak mennyiségi nyilvántartás keretében gondoskodik.

A szabályzat hatálya nem terjedhet ki a következő eszközökre:

· az idegen és ideiglenesen átvett vagyontárgyakra, valamint az építménynek nem minősülő ingatlanok (telkek) hasznosítására és műemlékileg védett vagyontárgyakra,

· az ügyiratok és számviteli bizonylatok selejtezésére.

A szabályozás alkalmazása szempontjából felesleges vagyontárgyaknak kell tekinteni mindazokat az immateriális javakat, tárgyi eszközöket és készleteket, amelyek az Önkormányzat  

· tevékenységéhez, működéséhez már nem szükségesek, 

· eredeti rendeltetésüknek már nem felelnek meg,

· a feladatcsökkenés, átszervezés, megszűnés vagy egyéb más ok miatt feleslegessé váltak,

· rongálás, természetes elhasználódás vagy erkölcsi avultság miatt rendeltetésszerű használatra már nem alkalmasak,

· szavatossági idejük lejárt.

Tárgyi eszközök feleslegessé válhatnak:

· ha az eszköz a technikai fejlődés miatt olyan mértékben vált korszerűtlenné, hogy használata gazdaságtalan,

· újítás bevezetése, a technológia átszervezése miatt,

· egyéb olyan okok miatt, amelyek következtében az eszközök a továbbiak során nem használhatók.

Nem minősülnek feleslegesnek a huzamosabb időn keresztül felhasználásra nem kerülő anyagok és alkatrészek, amennyiben azok az üzemelő berendezések hibaelhárításához szükségessé válhatnak. Ugyanez vonatkozik a tartalékként beszerzett berendezésekre is.

Annak érdekében, hogy a selejtezési eljárásba vont vagyontárgyak ne legyenek felcserélhetők a többi vagyontárggyal, gondoskodni kell azok megjelöléséről vagy elkülönített nyilvántartásáról. A feltárt felesleges vagyontárgyak hasznosítása során először mindig azok értékesítését kell megkísérelni, és csak ezt követően lehet selejtezni.

Vagyon feletti rendelkezési jogot Nagyvázsony, Pula és Mencshely község Önkormányzatának hatályos vagyonrendelete szabályozza. 


II.

FELESLEGESSÉ VÁLT VAGYONTÁRGYAK FELTÁRÁSA

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerű használatra alkalmatlannak ítélt eszközök hasznosítására, selejtezésére kezdeményezés történhet az Önkormányzattal, illetve költségvetési szerveivel munkaviszonyban, vagy egyéb jogviszonyban álló személy javaslatára.

A feleslegessé válás kérdésében különös gonddal kell eljárni azon eszközöknél, amelyek EU-s támogatásból kerültek beszerzésre, illetőleg még üzemelő tárgyi eszközök tartalék alkatrészeinek minősülnek.

A feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosítását, selejtezését kezdeményező személyek kötelesek a feleslegessé vált eszközök listáját írásban a leltározás megkezdése előtt legalább 15 nappal korábban Jegyző részére megküldeni.

A Hivatal Műszaki ügyintézője a megküldött lista alapján összeállítja a selejtezési jegyzéket, amelynek a következőket kell tartalmaznia:

· sorszám,

· nyilvántartási szám,

· az eszköz megnevezése,

· mennyiségi egysége,

· mennyisége,

· a feleslegessé válás oka,

· a használatból való kivonás időpontja,

· a hasznosítás módjára javaslat (a hasznosítás módjánál "értékesítés" vagy "selejtezés" megjelölést kell alkalmazni)

· a jegyzék készítésének időpontja,

· az összeállításért felelős személy aláírása.

Az összeállított jegyzéket a Polgármester felülvizsgálja, s ennek során a következőket kell elvégezni:

· megállapítani, hogy a feleslegessé válás oka megfelel-e a valóságnak,

· a műszaki gépek, berendezések és felszerelések esetén szakértői vélemény(ek)et kell beszerezni a feleslegessé válás okának egyértelmű megállapítása érdekében,

· gondoskodni kell az eszközök nyilvántartási árának megállapításáról, és annak a jegyzéken történő feltüntetéséről,

· gondoskodni kell értékesítés esetén az eladási ár megállapításáról (bizományos által történő felértékeltetéséről).

A felülvizsgálat során a Polgármester az érintett dolgozótól írásbeli indokolást kérhet javaslatáról.

III. 

A FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK ELIDEGENÍTÉSE

Hasznosítás alatt értjük a tulajdonosi joggyakorló vagy a nemzeti vagyon használója által a nemzeti vagyon birtoklását, használatát, a hasznok szedése jogának bármely – a tulajdonjog átruházását nem eredményező – jogcímen történő átengedését, ide nem értve a vagyonkezelésbe adást, valamint a haszonélvezeti jog alapítását.
   
A nemzeti vagyongazdálkodás feladata a nemzeti vagyon rendeltetésének megfelelő, az állam, az Önkormányzat mindenkori teherbíró képességéhez igazodó, elsődlegesen a közfeladatok ellátásához és a mindenkori társadalmi szükségletek kielégítéséhez szükséges, egységes elveken alapuló, átlátható, hatékony és költségtakarékos működtetése, értékének megőrzése, állagának védelme, értéknövelő használata, hasznosítása, gyarapítása, továbbá az állam vagy az Önkormányzat feladatának ellátása szempontjából feleslegessé váló vagyontárgyak elidegenítése.

A hasznosítás folyamán a vonatkozó jogszabályok, valamint Nagyvázsony, Pula és Mencshely község Önkormányzata mindenkor hatályos vagyonrendeletének figyelembe vételével kell eljárni.
 
A felesleges vagyontárgyak eladási árát az adott időpontban rendelkezésre álló hasonló rendeltetésű tárgyi eszközök, készletek piaci értéke figyelembe vételével lehet megállapítani. Minden ingatlan értékesítésnél – az építésre kialakított telkek kivételével - szakértői véleménnyel kell alátámasztani az ajánlati árat.

Az értékesítésre jóváhagyott vagyontárgyak eladási árát a vagyonrendelet szabályozása alapján – a műszaki ügyintéző előkészítése alapján – az illetékes Önkormányzat Képviselő-testülete állapítja meg.

IV.

SELEJTEZÉS, MEGSEMMISÍTÉS

Az értékesítésre nem került vagyontárgyakat selejtezni kell. Leltározással egyidejűleg selejtezés nem folytatható. Ennek betartásáért a Jegyző a felelős.

A vagyontárgyak selejtezését a Jegyző által kijelölt selejtezési bizottság részéről szabályszerűen lefolytatott selejtezési eljárás során kell végrehajtani.

A selejtezési bizottság elnökének és tagjainak megbízása minden évben a Jegyző hatáskörébe tartozik. A bizottság tagjainak legalább 2 főből kell állnia.

A selejtezési bizottság a felesleges vagyontárgyak selejtezését a bizottság elnökének átadott jegyzékek alapján köteles elvégezni.

Az eszköz tekintetében speciális szakmai ismeretekkel rendelkező dolgozó szükség szerinti meghívásáról a bizottság elnöke gondoskodik

A selejtezési bizottság a jegyzékek alapján a selejtezést megelőzően köteles megvizsgálni, hogy a még használható vagyontárgyak értékesítésére a szükséges intézkedés megtörtént-e, a selejtezésre előkészített vagyontárgyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékekben felsorolt adatokkal.

A selejtezési eljárásba vont vagyontárgyakat annak érdekében, hogy a többi vagyontárggyal ne legyenek felcserélhetők, elkülönítetten kell tárolni. 

A selejtezéshez szükséges dokumentumok:

· tárgyi eszközöknél az egyedi nyilvántartó lap másolata, vagy annak adatai, a tárgyi eszköz dokumentációja,

· selejtezési javaslat

· feleslegessé válásra, vagy selejtezésre vonatkozó bizonyító iratok (jegyzőkönyv, szerviz javaslat, minőségi igazolás stb.)

· amennyiben a leadott eszközhöz nem kapcsolódnak az egyedi nyilvántartó lapon szereplő tartozékok, jegyzőkönyvet kell felvenni. 

Állagromlás esetén vizsgálni kell, hogy annak oka nem vezethető-e vissza hanyagságra, mulasztásra. Ilyen esetekben az egységek által kiállított kárfelvételi jegyzőkönyv 1 példányát mellékelni kell.

A jegyzőkönyvben rögzíteni kell a selejtezési bizottság tagjainak javaslatát, amit a tagok aláírásukkal hitelesítenek.

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszközt vagy készletet a bizottság selejtnek minősíti, azt meg kell indokolni és a jegyzőkönyvben rögzíteni.

A selejtezési jegyzőkönyvet 3 példányban kell felvenni, amelyből

- egy példány a Közös Hivatal pénzügyi előadó III. köztisztviselőjéé,

- egy példány a Jegyzőé és 

- egy példány az irattáré.
A selejtezés során a bizottságnak javaslatot kell tenni a következőkre:

· a selejtezett eszközt hulladék, vagy haszonanyag áron lehet-e értékesíteni (a hulladék vagy haszonanyagként nem értékesíthető eszközöket meg kell semmisíteni)

· a megsemmisítésre kerülő eszközök megsemmisítése milyen eljárással (összetörés, elégetés, darabolás stb.) történjen.

A bizottság által a selejtezési eljárás során készített jegyzőkönyvben javasolt intézkedések (leértékelés, kiselejtezés, megsemmisítés) megtételére csak a Jegyző engedélye alapján kerülhet sor.

A selejtezés lezárását követően a Hivatal pénzügyi ügyintéző III. munkakörben foglalkoztatott közszolgálati tisztviselő a bizottság által megküldött jegyzőkönyvek alapján az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásainak főkönyvi nyilvántartásokban, illetve analitikus nyilvántartásokban történő átvezetéséről köteles gondoskodni. 

A selejtezett vagyontárgyakat az egyértelmű és aktualizált eszközgazdálkodás érdekében meg kell semmisíteni, vagy használhatatlanná kell tenni. Kiemelten kell kezelni azokat az eseteket, ha a megsemmisítést hatósági előírás teszi kötelezővé (pl.: gyógyszerek, romlott élelmiszerek, radioaktív anyagok esetében).

Amennyiben a selejtezett eszköz megsemmisítése azonnal nem lehetséges, akkor gondoskodni kell ezen eszközök elkülönítéséről, egyértelmű megjelöléséről.

Szükségessé válhat a megsemmisítés, ha a selejtezett vagyontárgy:

· még hulladékként sem hasznosítható,

· raktározása tároló hely hiányában nem lehetséges.
A megsemmisítést egyedi elbírálás szerint az Önkormányzat képviseletében a Polgármester írásbeli tudomásulvételével a Jegyző írásban rendeli el.

A végrehajtásnál a Selejtezési Bizottság egyik tagjának jelen kell lenni.

A megsemmisítésről jegyzőkönyvet 3 példányban kell felvenni, amelyből

- egy példány a Közös Hivatal pénzügyi előadó III. köztisztviselőjéé,

- egy példány a Jegyzőé és 

- egy példány az irattáré.
Elemi kár miatt megsemmisült eszközöknek a vagyonnyilvántartásból való kivezetéséhez az eseményről szóló jegyzőkönyvet a kár bekövetkezte után 48 órán belül fel kell venni. 

A kiselejtezett eszközök megsemmisítése esetén jegyzőkönyvet kell felvenni, mely tartalmazza:

· a vagyontárgy azonosító adatait, vagyontárgy megnevezését és egyéb azonosítási számát, a vagyontárgyra vonatkozó bizonylatok számát 

· a megsemmisítés helyét, idejét 

· a jelenlévők nevét 

· a megsemmisítés módját,

· a felelős személyek aláírását.

A megsemmisítésről készült jegyzőkönyvet is minden jelenlévőnek alá kell írnia, melyet szintén át kell adni a könyvelésnek, az irattárnak, míg egy példányt a bizottság köteles megőrizni. 

V.

Szoftverek, illetve számítástechnikai eszközök selejtezésére vonatkozó különleges eljárási rend

A szoftverek selejtezése az azt működtető tárgyi eszközről történő eltávolítással és – amennyiben rendelkezésre áll - a telepítéshez szükséges adathordozó megsemmisítésével történik. 

A számítástechnikai eszközök selejtezésére a szakember írásbeli nyilatkozata alapján kerülhet sor.

A szoftverek, illetve a számítástechnikai eszközök selejtezését külön jegyzőkönyvbe a fentiek szerint 2 példányban kell rögzíteni.

VI.  

Ellenőrzés

A Hivatal belső ellenőre a feltárás, lebonyolítás tevékenységét és annak gazdasági összefüggéseit, hatását ellenőrizheti.

A selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának ellenőrzéséért a Jegyző a felelős. Az ellenőrzéssel külső személy is megbízható.

A Selejtezési Bizottság elnöke évente jelentésben köteles tájékoztatni a Jegyzőt és a Polgármestert a selejtezési tevékenység végrehajtásáról.

VII.

ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szabályzat 2015. november 15. napján lép hatályba, mellyel egy időben a korábbi, hasonló tartalmú szabályzat hatályát veszti.

A szabályzatot a Nagyvázsonyi Közös Önkormányzati Hivatal köztisztviselőinek meg kell ismerni és annak betartásáért felelősséggel tartoznak.

A szabályzat főbb irányainak meghatározásáért és a szabályzat elkészítésért és végrehajtásáért a Jegyző a felelős. 

Nagyvázsony, 2015. november 4.                                                                                  

                                                          Dr. Weller - Jakus Tamás
           jegyző
1. sz. melléklet
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2. sz. melléklet

K Ó D J E G Y Z É K
a feleslegessé válás okairól

             

Kódszám      Megnevezés
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             001           eredeti rendeltetésének nem felel meg



             002           feladatcsökkenés miatt



             003           átszervezés miatt



             004           megszűnés miatt



             005           normát meghaladó készlet



             006           rongálás miatt



             007           természetes elhasználódás miatt



             008           erkölcsi avulás miatt



             009           szavatossága lejárt



             010           egyéb ok

TÁRGYI ESZKÖZÖK

SELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYVE

……… / 201 ………sz.

A jegyzőkönyv ……… oldalt tartalmaz.

Tartalom: 
A jegyzőkönyv I – VI. fejezetei, valamint az alább felsorolt nyomtatványok


Sz. ny. 11-91
Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke


Sz. ny. 11-92
Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke


Sz. ny. 11-97 Megsemmisítési jegyzőkönyv

A jegyzéket és a Megsemmisítési jegyzőkönyvet

KÜLÖN KELL MEGRENDELNI!

A tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyvének fejezetei:

I. Selejtezési hatáskör

II. A selejtezett tárgyi eszközök hasznosítása

III. A selejtezett tárgyi eszközök hasznosítása

IV. A selejtté válás okai

V. A hasznosítási eljárás eredménye

VI. Hitelesítés és záró rendelkezések

A jegyzőkönyv a selejtezéssel kapcsolatos tárgyi eszköz állományváltozás bizonylata, mely biztosítja a társadalmi tulajdon védelme érdekében a könyvviteli elszámoláshoz és ellenőrzéshez szükséges adatokat.

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

JEGYZŐKÖNYV

tárgyi eszközök selejtezéséről
Készült 201…… év …………… hó ………napján a 



gazdálkodó szervezet ………………………………………….raktárában (helyiségében).

Jelen vannak:

Selejtezési Bizottság részéről (név, beosztás):

Felügyeleti (érdekképviseleti) szerv részéről (név, beosztás):*

I.

SELEJTEZÉSI HATÁSKÖR

A Selejtezési Bizottság (továbbiakban: Bizottság) megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében végrehajtandó selejtezés engedélyezése 



 hatáskörébe tartozik.

* Csak abban az esetben töltendő ki, ha a rendelkezések kötelezően előírják (pl. költségvetési szerveknél irányító szerv; jóléti eszközöknél az illetékes társadalmi szervezet.)

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

II.

A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA

A jegyzőkönyv bevezető részében megnevezettekből álló Bizottság megtekintette a gazdálkodó szervezet 
 telephelyén (helyein) selejtezésre előkészített tárgyi eszközöket. Megvizsgálta a selejtté válásuk okait, és a hasznosítási eljárás eredményét. Megállapította, hogy a megvizsgált tárgyi eszközök üzemeltetésre alkalmatlanok, felújításuk, használatuk gazdaságtalan stb., ezért selejtezésük indokolt.

Fentiek alapján a Bizottság az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken felsorolt állóeszközök selejtezését javasolja. 

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök


bruttó értéke (összesen) 
 Ft,


összevont nettó értéke 
 Ft.

A Bizottság tagjai felelősségük tudatában kijelentik, hogy az általuk megvizsgált selejtezésre javasolt tárgyi eszközök megegyeznek az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken feltüntetett állóeszközökkel. A Bizottság a selejtezési eljárás során tételesen ellenőrizte a tárgyi eszközök és tartozékok hiánytalan meglétét. *

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III.

A SELEJTEZETT TÁRGYIESZKÖZÖK HASZNOSÍTÁSA

A Bizottság megállapította, hogy a selejtezésre javasolt tárgyi eszközökből az Sz. ny. 11-92. számú jegyzékeken felsorolt alkotórészek, tartozékok stb. – haszon -, illetve hulladékanyagként – hasznosíthatók.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznosításukkal kapcsolatos intézkedések (raktárra vétel, értékesítés) megtételét. 

* Itt kell nyilatkozni arról, hogy ”A tartozékok rendben megvoltak”, vagy utalni kell a IV. fejezetre, ahol az ezzel kapcsolatos gondatlanságot, mulasztást fel kell vetni. 

 ……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

IV.

A SELEJTTÉ VÁLÁS OKAI

Az Sz. ny. 11-91. számú jegyzékeken felsorolt tárgyi eszközök selejtté válásával kapcsolatban a Bizottság az alábbiakat állapította meg:*

* A selejtté válás műszaki vagy egyéb okait a jegyzék tételszámaira hivatkozva kell rögzíteni, azonos körülménynél összevontan. Gondatlanság vagy egyéb mulasztás miatti selejtezésnél fel kell vetni a felelősség kérdését.

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

V.

A HASZNOSÍTÁSI ELJÁRÁS EREDMÉNYE

A Bizottság tételesen ellenőrizte a selejtezésre javasolt tárgyi eszközök hasznosítási eljárását és ennek alapján a következőket állapította meg:*

* A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a lemondó nyilatkozatokat, leveleket.

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

VI.

HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

A selejtezett tárgyi eszközök hulladék anyagának, haszonanyagának raktárra vételéért 1., értékesítéséért 2., megsemmisítéséért 3., felelős dolgozó(k) kijelölése.

1. 
 név

 beosztás

2. 
 név

 beosztás

3. 
 név

 beosztás

Kmf.

A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, a tárgyi eszközök selejtezését illetve megsemmisítését jóváhagyom. 

Elrendelem a selejtezett tárgyi eszközök állományból történő kivezetését, továbbá a hasznosítható eszközök hasznosításával kapcsolatos intézkedések (értékesítés, készletként raktárra vétel) végrehajtását. 


, 201…… év …………… hó …… nap

TÁJÉKOZTATÓ

A ”Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve” a selejtezés szabályszerű végrehajtásának, a selejtezési eljárás határozatának – a selejtezésre kijelölt bizottság javaslatának, az azt követő feladatoknak, döntéseknek, jóváhagyásnak – jegyzőkönyvbe foglalására alkalmas.

A selejtezési eljárás több szakaszban is lebonyolítható.

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök végleges meghatározását megelőzi az előkészítési folyamat. Ennek során a tárgyi eszközt használó, üzemeltető nyilatkozik arról, hogy a tárgyi eszközt a továbbiakban nem tudja használni, közli ennek okát is. A javaslatok alapján a selejtezési eljárás lefolytatása a selejtezési bizottság feladata. 

A jegyzőkönyvet a selejtezési bizottság tölti ki és tagjai aláírásukkal hitelesítik. 

A jegyzőkönyvben foglaltak a selejtezési hatáskört gyakorló vezető aláírásával lépnek hatályba. 

A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök könyvviteli nyilvántartásokkal egyeztetett adatait a jegyzőkönyv részeit képező jegyzékeken lehet tételesen felsorolni, továbbá ezek alapján történik a könyvviteli elszámolás. 

A jegyzékek alkalmazásáról a szabvány függeléke ad tájékoztatást. 

Abban az esetben, ha a jegyzőkönyv egyes fejezeteiben a szöveges indoklás, illetve a rendelkezés leírására nincs elegendő hely, kiegészíthető A4 méretű, folyamatos oldalszámmal ellátott irodai papírral. 
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……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyv(höz)

Megsemmisítési jegyzőkönyv

A jelen jegyzőkönyvet aláírók felelősségük tudatában kijelentik, hogy a jóváhagyott Selejtezési Jegyzőkönyvben szereplő, alábbi sorszámú eszközöket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhasználni, sem más módon hasznosítani vagy értékesíteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétükben megsemmisítették, a tűzrendészeti és egészségügyi hatósági előírásoknak megfelelően:

Sorszámtól
Sorszámig
Megsemmisítés módja

Sorszámok:


, 20…… év …………… hó …… nap

Megsemmisítette:





HITELESÍTŐ ALÁÍRÁSOK


B. Sz. ny. 11-91. r. sz. 

Készletek selejtezési

leértékelés jegyzőkönyve

……… / 201 ……… sz.

A jegyzőkönyv ……… oldalt tartalmaz.

Tartalom: A jegyzőkönyv I-III. fejezetei, valamint az alább felsorolt nyomtatványok


Sz. ny. 11-94
Selejtezett készletek jegyzéke


Sz. ny. 11-95
Készletek selejtezéséből visszanyert hulladékanyagok jegyzéke


Sz. ny. 11-96
Leértékelt készletek jegyzéke


Sz. ny. 11-97
Megsemmisítési jegyzőkönyv

A jegyzéket és a Megsemmisítési jegyzőkönyvet

KÜLÖN KELL MEGRENDELNI!

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

A jegyzőkönyv fejezetei:

I. Selejtezési hatáskör

II. A selejtezési bizottság javaslata

III. Hitelesítés és zárórendelkezések

Ha a selejtezés során megsemmisítés is történik, arról Megsemmisítési jegyzőkönyv állítható ki. Ebben a selejtezési jegyzőkönyv tételszámaira hivatkozva lehet felsorolni a megsemmisítésre kerülő készleteket.

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

JEGYZŐKÖNYV

készletek selejtezéséről, leértékeléséről*
Készült 201…… év …………… hó ………napján a
 


gazdálkodó szervezet ……………………………………………….raktárában (helyiségében).

Jelen vannak:

Selejtezési Bizottság részéről (név, beosztás):

Felügyeleti (érdekképviseleti) szerv részéről (név, beosztás):**

I.

SELEJTEZÉSI HATÁSKÖR

A Selejtezési Bizottság (továbbiakban: Bizottság) megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében végrehajtandó selejtezés/leértékelés* engedélyezése



hatáskörébe tartozik.

II.

A SELEJTEZÉSI BIZOTTSÁG JAVASLATA

A jegyzőkönyv bevezető részében megnevezettekből álló bizottság megtekintette a gazdálkodó szervezet

 telephelyén (raktárában) előkészített készleteket, megvizsgálta selejtezésük/leértékelésük* indokoltságát. A bizottság

1. betétlapon felsorolt készletek selejtezését,

2. betétlapon felsoroltak hulladékkénti kezelését,

3. betétlapon felsorolt készletek leértékelését

javasolja, utalva hasznosításuk, illetve leértékelésük mértékére.

*
A nem kívánt szöveg törlendő.

**
Csak abban az esetben töltendő ki, ha a rendelkezések kötelezően előírják (pl. költségvetési szerveknél felügyeleti szerv; jóléti eszközöknél az illetékes társadalmi szervezet.)

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyvhöz

A bizottság által javasolt selejtezések/leértékelések* összesített adatai:

A selejtezendő/leértékelendő* készletek nyilvántartási értéke készletcsoportonként és összesen:

Fők. Számla
megnevezés
érték






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft






Ft


Összesen:

 Ft

A selejtezésből visszanyert hulladékanyagok fajtánkénti


megnevezése
mennyisége
egységára
értéke








Ft








Ft








Ft








Ft








Ft








Ft








Ft








Ft








Ft


Összesen: 
 Ft

* A nem kívánt szöveg törlendő.

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

……… oldal

………… /  ……… sz. jegyzőkönyvhöz

A leértékelt készletek készletcsoportonként:


leértékelési

Fők. Számla
megnevezés
érték
különbözet






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft






Ft

 Ft


Összesen: 
 Ft

Gondatlanság vagy egyéb mulasztás miatti megállapítások és javaslatok:*

* A megállapítások alapján fel kell vetni a felelősség kérdését.

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

……… oldal

……… / ……… sz. jegyzőkönyvhöz

III.

HITELESÍTÉS ÉS ZÁRÓRENDELKEZÉSEK

A szükséges intézkedések megtételéért (raktárra vétel 1, értékesítés 2, megsemmisítés 3) felelős dolgozó(k) kijelölése.

1. 
 név

 beosztás

2. 
 név

 beosztás

3. 
 név

 beosztás

Kmf.

* A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek selejtezését/leértékelését*, illetve megsemmisítését jóváhagyom.

Elrendelem a változások nyilvántartásokon történő keresztülvezetését, valamint a selejtezésből hasznosítható készletek hasznosításának végrehajtását.


, 201…… év …………… hó …… nap

* A nem kívánt szöveg törlendő.

B. Sz. ny. 11-93. r. sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve

TÁJÉKOZTATÓ

A „Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve” a selejtezés szabályszerű végrehajtásának, a selejtezési bizottság javaslatának, az azt követő feladatoknak, döntéseknek, jóváhagyásnak jegyzőkönyvbe foglalására alkalmas.

A jegyzőkönyvet a selejtezési bizottság tölti ki és tagjai aláírásukkal hitelesítik. A jegyzőkönyvben foglaltak a selejtezési és leértékelési hatáskört gyakorló vezető aláírásával lépnek hatályba.

A selejtezésre, leértékelésre javasolt készletek, valamint a selejtezésből származó vissznyeremény adatait a jegyzőkönyv részét képező jegyzékeken lehet tételesen felsorolni.

A jegyzékeken feltüntetett adatok alapján a jegyzőkönyvben összesíthető:

· a selejtezett, illetve leértékelt készletek értéke készletcsoportonként,

· a hulladékanyagok értéke fajtánként,

· a leértékelt készletek értéke és a leértékelt különbözet összege készletcsoportonként.

A jegyzékek alkalmazásáról a szabvány függeléke ad tájékoztatást.

A bizottság a jegyzőkönyvben nyilatkozik a selejtezés során észlelt gondatlanságról vagy egyéb, mulasztásra utaló megállapításairól és az ezzel kapcsolatos javaslatairól.

Abban az esetben, ha a jegyzőkönyv egyes fejezeteiben nincs elegendő hely, kiegészíthető folyamatos sorszámmal ellátott, A4 méretű irodai papírral.
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……… oldal

……… / 201 ……… sz. jegyzőkönyv(höz)

Megsemmisítési jegyzőkönyv

A jelen jegyzőkönyvet aláírók felelősségük tudatában kijelentik, hogy a jóváhagyott Selejtezési Jegyzőkönyvben szereplő, alábbi sorszámú eszközöket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladékanyagként felhasználni, sem más módon hasznosítani vagy értékesíteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétükben megsemmisítették, a tűzrendészeti és egészségügyi hatósági előírásoknak megfelelően:

Sorszámtól
Sorszámig
Megsemmisítés módja

Sorszámok:


, 201…… év …………… hó …… nap

Megsemmisítette:





HITELESÍTŐ ALÁÍRÁSOK


B. Sz. ny. 11-91. r. sz. 

3. számú melléklet

Megismerési nyilatkozat

A selejtezési szabályzatban foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem során köteles vagyok betartani.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


