BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

SELEJTEZESI SZABALYZAT

A szabdlyzatot M&ﬂ; Datum: A Seleitezési.szab
készitette: Lehmanmn 2017.03.15 dokumentcié elejtezest.sza
O Gyérgyné kédja
Gazdasagi
igazgaté Viltozat 01
SZAdma
Datum: File né selejtezésisza
2017.03.25 fle nev b.doc
Ol'dalak 18
o A Szama
Féiggzgato Mellékdetek
fogrvos, szhma -
mindségiranyitasi —— —
vezetd Ervéaybelépés | 5017.04.01
ideie
1. MODOSITASOK JEGYZEKE
Modositotta, feliilvizsgalta Modositast Modositott J6vahagyta . .
Alairds / Datum kavetd valtozat oldalszdm | Alsicds/Damum | 1000satAs
szAma datuma
verzid szam

Az egyes példanyok tulajdonosait a szétosztasi lista tartalmazza sorszam szerint.

Nyilvantartott példany X Munkapéldany

A példany sorszima /15- Tulajdonos: Bonyhadi Korhaz és Rendeldintézet

A Selejtezési Szabalyzat a Bonyhadi Kérhaz Rendelgintézet szeliemi tulajdona. Tovabbadasa, sokszorositdsa
irasos engedélyhez kitstt, A Szabdlyzatban szerepl$ informaciokat csak a Bonyhadi Kérhaz és Rendeldintézet
m(ikddtetéséhez lehet felhasznalnil



BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

Tartalom

A SELEJTEZES ALTALANOS SZABALYOZASA 3
1.A SZABALYZAT A KOVETKEZOKET TARTALMAZZA: 3
2. A FELESLEGES VAGYONTARGYAK FELTARASA, HASZNOSITASA 4
3. LEERTEKELESI ES SELEJTEZESI ELJARAS 5

4. A HASZNOSITAS ES SELEJTEZES PENZUGYI SZAMVITELI ELSZAMOLASA
7

5. HASZNOSITASI ES SELEJTEZESI BIZOTTSAG 7

A dokumentum kadja Selejtezési .szab. Oldal: 2/18
File név selejetezesiszab.doc

Véltozat szama: 01
Ervénybelépés ideje: 2017.04.01
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A selejtezés altalAnos szabalyozasa

1.A szabilyzat a kivetkezdket tartalmazza:

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

- a feltart eszk6z6k elkiilonitésének, tarolasanak €s nyilvantartasanak rendjét,

- az értekesités lehetséges modjat,

- a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatdsaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
és feladatait,

- a hasznositasi eljaras lefolytatasdnak, nyilvantartisanak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

- a hasznositassal 6sszefliggd értékelést, valamint

- a hasznositas €s selejtezés pénzligyi elszamolasanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositdsa;
- immaterialis javak,

- targyi eszk6zok,

- anyagok,

- ruk,

- sajat termelésii készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivaldk:

- hasznositando eszkozok feltarasa,

- elkill6nités (raktarban),

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

- felajanlas mas gazdalkodoknak,

- értékesitési ar meghatarozasa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

- a selejtes eszkdzok feltarasa,

~ elkiilonités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatasa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
- megsemmisités.
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BONYHADI KORHAZ ES RENDELOINTEZET

2. A felesleges vagyontargyak feltardsa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatars, vagy bizottsdg megfeleld elbterjesztése alapjan a
véllalkozds vezetdje annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitandé:
- mely eszkdzok valtak feleslegessé,
- melyek véltak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a
felesleges eszkozok és készletek feltdrasa, hasznositdsa, illetve selejtezése a gazdalkodo
szervezet hataskorébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa méasképpen térténik:
- hasznélatban lév$ eszkdzoknél
- raktarban 1évo eszk$zsknél

Hasznalatban 1évd eszkozoknél:

Az eszkdzbket hasznald egységek lehetéleg irasban jelentsék be a teriiletiikon lévo felesleges
targyi eszkozoket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozd a
felajanlott eszkdzok atvételérdl és elszallitasardl gondoskodjék. Azokat elkiilénitve célszeri
raktarra venni, kiilonds tekintettel azokra az eszkdzdkre, amelyek még hasznalhatok, de a
korabbi idoszakban kéltségként mar elszamoltak azokat.

Raktarban 1évé eszkdzoknél:

Altalaban a tarsasagnal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a
leltarozdst megel6zden felmérni a kezelésében lévo felesleges és selejtes eszkozoket,
készleteket.

A nem hasznosithat6, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell sszeallitani. A
javaslatnak ki kell térnie a hasznositas modjara, amely torténhet:

- eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

- leértékelt aron valo értékesitéssel,

- versenytargyaldssal torténd értékesitéssel,

- atadassal,

- leértékeléssel és készletben tartissal,

- bérbeadassal,

- a cégen belliili dtcsoportositassal.

- Eladas

Eladdsndl a felesleges vagyontirgy térités ellenében, meghatirozott feltétel mellett
értékesithetd, a cég altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az 4tadas idépontjaban, a
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fizetési mddban €és hataridében - a pénzforgalmi elbirasok keretén beliil - a felek Allapodnak
meg.

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

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak modjat és az eladdsi drat mindig a cég vezetdje
hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrdl szamlat
kell kiallitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitdlevéllel adhato at.

- Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld dron torténé értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leériékelt
aron is értékesithetdk, ehhez a cég vezetdjének engedélye szitkséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

- avevi,

- a konyveld,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

- Atadas téritésmentesen

Az atadasrol késziilt jegyz6konyv eredeti példanya a cégnél marad,

- egy masolati példany az atvevoe,

- egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozé jelentés melléklete.

- Bérbeadas

A gazdalkodé szervezetek a felesleges eszkbzeiket bérbe adhatjdk. A véllalkozasok a
vagyontargyak Aatadasdnak idOtartamaban ¢és a hasznalati dij mértékében szabadon
allapodhatnak meg. A bérbevevé a fizetett hasznalati dij dsszegét koltségként, a bérbe adé a
kapott hasznalati dij 6sszegét arbevételként szamolja el.

A bérletrol bérleti szerzddést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze
a gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontirgyak a cég eszkozallomanyébol
nem tordlhetdk. Ezen targvak értékcstkkenésének kiszamitasarol, elszamoldsardl ¢s
nyilvantartasar6l a bérbe add cég a konyvelésében kételes gondoskodni.

-Versenytargyalas

A vallalkozo az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles. A
hirdetés feladdsara vonatkozé bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonloéan kell
megorizni. A hirdetést kvetd 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalas utjan lehet értékesiteni
a felesleges vagyontargyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményenek
figyelembevételével kell meghatdrozni. Az értékesités szamlazasi kotelezettség ala esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaris

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni,

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

- ha azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
- ha a targyi eszk6zok rendeltetésszeri hasznalat soran elhasznalodtak,
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- kdresemény soran valtak selejité.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kitelezové tett eseteket.
A legtobb vallalkozésndl altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megel6zden
helyes kotelezden eldirni az e célbol elkiilonitett, 6sszegyljtott eszkdzok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rdgziteni, és a selejtezések lebonyolitisa sordn a
kovetkez6 feladatokat kell sorra venni:

- Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkdzoket hasznalo egységek jelezzék, ha a teriiletiikon selejtes eszkszt tarolnak.

- Elkiilénités raktarban

A leadott selejtezendd eszkdziket, ha lehetséges, szdllitsak kiilon raktarba. Kisebb
véllalkozasoknal raktaron belil elkiildnitve, ha nincs raktdr "selejtezendd" megjeloléssel
helyes tarolni azokat.

- Selejtezendé eszkozok jegyzékbe foglalasa
A készletek 6rzéséért felelds egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendd eszkozok listajat.

- Selejtezési jegyzokdnyv elkészitése

Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felel6s dolgozd, vagy bizotisag, miutan
megszemlélte a selejtezendd eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd
alafrasaval igazolja az abban 1év6 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkozfajtankként.

Az eszkozbk ¢s a készletek jellegébll, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadodan
megkiilonboztetjiik a targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzOkdnyvét. Immateridlis
javak jegyz6konyve azonos lehet a targyi eszk6zok jegyz8konyvével.

Targyi eszkdz selejtezési jegyzokdnyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi
eszkoz allomanyvaltozas bizonylata is, amely

- a tarsasagi tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és

- a selejtezés konyvviteli elszamoldsahoz sziikkséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készletselejtezési jegyzokonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett
nyomtatvany. A jegyzOkdnyvben az eljards lefolytatasara kijelslt dolgozok vagy bizottsig
végleges javaslatat kell 0sszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.

A jegyzOkonyv alkalmas legyen:
- a tArsasagi vagyon védelmének biztositdsa érdekében szitkséges ellenérzéshez, valamint
- a selejtezds &s leértékelés konyvviteli elszamoldsahoz.

- A selejtezés engedélyezése
Az illetékes dolgozdk vagy bizottsag javaslata alapjan a vallalkozés vezet6je dont az eszkdzok
selejtezésérél, illetve engedélyezi azt.
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- Haszonanyag és hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat €s a selejtezés lebonyolitisa soran
keletkezett egyéb értékesithett hulladékokat

- raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,

- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szdmviteli tSrvényben el6irt forgalmi
dron.

- Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokb6l nyert haszonanyag, huiladék hasznositasat vallalkozason beliil
vagy kivill meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, Ggy az adott eszkézt meg kell
semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitélevélen és a szdmlan minden esetben fel kell tiintetni a
selejtezési jegyzOkonyv 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 megsemmisitésrdl jegyzdkonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétol fiiggden, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az
eljaras sordan a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a komyezetvédelmi, illetve a
balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.

4. A hasznositis és selejtezés pénziigyi szamviteli elszdmoldsa

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

A szamviteli t6rvény értelmében a vallalkozdsok szamot kell adjanak a beszamolasi
id6szakban feltart felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl, a hidnyz¢ vagy
megsemmisiilt vagyontargyak értékérdl, immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint
készletek bontasaban.

A hasznositési és selejtezési eljaras eredményeként kapott dsszegek konyvelésénél, valamint
az értékesitett eszkdzok dllomanyabol vald kivezetésnél a szamviteli térvény eldirasait kell
alkalmazni.

5. Hasznositasi és selejtezési bizottsag

Hasznositas, selejtezés sordn helyes, ha a vallalkozas a hasznositasban, selejtezésben eljar
dolgozok, bizottsagi tagok részére névre sz6lo irdsos megbizdlevelet ad.

A létrehozott hasznositisi és selejtezési bizottsignak a hasznositandd és selejtezendd
eszkozokkel kapesolatban a kvetkezt feladatokat kell eliatnia:

- a hasznositasi és selejtezési alapdokumentacidk komplettségének ellendrzese,

- az eszkdzok értékének a nyilvantartasokkal valo egyeztetése,

- a hasznositasra és selejtezésre vonatkozd szdmit4sok elvégzese,

- a hasznositand6 és selejtezendd eszk$zok helyszini szemlgje,
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- a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek elkészitése,

- a hasznositasi és selejtezési jegyzOkonyvek sorszamozasa,

- a vérhato hulladékmegtériilés salyanak és értekeének megjeldlése,

- a jovihagyott jegyzOkdnyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladék beszolgaltatas
ellendrzése,

- a selejtezés elszamolasa és jelentés.
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Szervezet
JEGYZOKONYYV
targyi eszkizok selejtezésérdl

Késziilt BV ciitecrerannens hé ..o napjan

Bt ee e e e e et eer e e e aranaan
................................................................................................. raktaraban (hivatali
helyiségében).

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

.....................................................

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

..................................................................................................................

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsdg) megdllapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedélyezése

.. hatéskorébe tartozik.
A blzottsag megteklntette a selejtezesre elokésznett targyl eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté
valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi
eszkdzok lizemeltetésre alkalmatlanok, feltjitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért
selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi
eszkozok selejtezését javasolja.
A selejtezésre javasolt targyi eszk6zok
brutt6 értéke (Hsszesen)
Osszevont nettd értéke
A bizottsag tagjai feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre
javasolt targyi eszkozok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltlintetett targyi
eszkdzokkel. A bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszk6zok és
tartozékok hianytalan meglétét.
A bizottsdg megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt trgyl eszkdzokbol a 2. sz.
mellékletben felsorolt alkotérészek, tartozékok sth. — haszon-, illetve hulladékanyagként —
hasznosithatok.
Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel,
ertekesités) megtetelét,
A selejtezett targyi eszkdzdk hulladekanyaganak haszonanyaganak raktarra vételéért,
értékesitéséért,
0 LT eT53 1013 0 153 1ot ) S a felels.
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A LATTASOK . e iieeeeiiieeesersetsattreat i raesaessessassae beeaassesssanasananiaesaes s e s aabaa e s et s e e ba e s annan s aanaebeaebetbataas

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

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybol trténo kinevezését, tovabba a
hasznosithat6 eszkézok hasznositasdval kapesolatos intézkedések (értékesités, készletként
raktarra vétel) végrehajtasat.
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Szervezet
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK
JEGYZEKE
Nyilvantart, Megnevezés Brutto érték Netto értek Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:
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Szervezet
TARGYI' ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszkdz Hasznositds mddja A selejtezésbol visszanyert anyagokr
Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységira  Ertéke Ft
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.............................

Szervezet
Jegyzdkinyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Készilt EV e hé .... napjan a
................................................................................................... raktaraban (hivatali
helyiségében).

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsdg részérdl (név, beosztas):

.......................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

.........................................................................................................

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapltja hogy Jelen elja:as keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezése ......ovvvvvnvinnnnivnnnnnee. .. hataskérbe
tartozik.

A bizottsag megtekintette az elokészitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik
indokoltsdgat.

A bizottsig 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, ért€kesités, megsemmisités)

..........................................................................................................

ALBITASOK: 11ieneeisieeis it ee st e s e e s sseese e eeeaneseeaeeseaneessaneesaanaesaanssesnssesesesrssnsssessneesrseessesesssnneeen

A selejtezesi jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésbol hasznosithatd készletek hasznositasanak végrehajtasat,

Kelt: ..ot
Szervezet Vezetbje
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JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Fgységéar Erték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft oka mébdja
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Szervezet
LEERTEKELT KESZIETEK
JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt
Kiilonbség
szdm Egyseégar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
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Szervezet
A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK
Hasznositds médja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke Ft
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Szervezet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzkényvet alairdk felelosségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési jegyzokdnyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladékanyagként felhaszndlni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet
vagy nem szabad, jeleni¢tiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi
eldirasoknak megfeleléen:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:
KRt o
Megsemmisitette:
HITELESITO ALAIRASOK
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