CIVIL SZERVEZET NEVE, CIME

ADOSZAMA
SELEJTEZESI SZABALYZAT
Jovahagyva: ... (helység és datum)

1) A hasznalhatatlannak mindsités és egyéb fogalmak:

Vagyontargyak: minden olyan targyi eszkdz ¢és készlet, amelynek allomanyardl az
.................................. (civil szervezet neve) mennyiségi és értékbeni, vagy csak
mennyiségi nyilvantartast vezet, értékhatarra valo tekintet nélkiil.

Felesleges vagyontargyak: mindazok a targyi eszk6zok és készletek, amelyek:

AZ i (civil szervezet neve) tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem
szlikségesek, a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg, a tevékenység
megsziinése vagy egyéb ok miatt — pl. korszeriibb beszerzés tortént — feleslegessé valtak,

— a természetes elhasznalodas, erkolesi avulas, terven felili értékcsokkenés miatt a
rendeltetésszeri hasznalatra mar nem alkalmasak, — a szavatossagi idejiik lejart.

Hasznélhatatlannak mindstil:

mindaz a targyi eszkdz, amely az lizemszer(i haszndlat miatti kopas, nem rendeltetésszerli
hasznalat, emberi kdzremiikddés, elemi csapds, vagy a vagyontargy bels6természete (porlas,
romlas) miatt véglegesen felhasznalhatatlanna valik.

Selejtezés:
az az eljaras, amelynek soran a feleslegessé, hasznalhatatlanna valt targyi eszkozok, illetve

készletek (a tovabbiakban egylitt: vagyontargyak), illetve azok értéke az .......... (civil
szervezet neve) vagyonabdl kivonasra keriil.

Hasznositas:

az az eljaras, amelynek soran a felesleges és kiselejtezett vagyontargy az ............ (civil
szervezet neve) beliil, vagy azon kiviil egészében, vagy részben Hulladék) ujra hasznalatba
kertil.

Lehetséges maodjai:

— értékesités kiilso szervezetnek, vagy belsé maganszemélynek,

— bérbeadas kiilsé6knek,

— mas célra torténd belsé ujrafelhasznalas, Gjraértékelés utjan.

Megsemmisités:
a végképp hasznalhatatlanna valt, vagy értékesithetetlen vagyontargyak fizikai elpusztitasa.

2) A feleslegessé valt vagyontargyak kezelése:

A feleslegessé valt vagyontargyakat jegyzékbe kell foglalni, a jegyzéknek a kovetkezéket kell
tartalmaznia:

— sorszam ¢és nyilvantartasi szam,

— az eszkdz megnevezése,




— mennyiségi egysége,

— mennyisége,

— a feleslegessé valas oka,

— a hasznalatbol val6 kivonas javasolt idépontja,
— a hasznositas modjara javaslat,

— a jegyzék készitésének idopontja,

— az Osszeallitasért felelds személy aldirasa.

A hasznositds modjanak ,értékesités”, vagy ,.selejtezés” megjelolést kell alkalmazni. A
feleslegessé valas okanak egyértelm(i megallapitasa érdekében — ha sziikséges — szakértdi
véleményeket kell beszerezni. Gondoskodni kell a vagyontargy nyilvantartasi aranak, illetve
értékesités esetén az eladdsi ar megallapitasarol, ¢és azoknak a jegyzéken torténd
feltiintetésérol.

Az Osszedllitott jegyzéket a leltarozasi korzetek vezetdinek kell Osszegylijteni és az
feliilvizsgalni. (A civil szervezetnél folytatott tényleges gyakorlatnak megfeleléen javasoljuk
atfogalmazni, kiegésziteni, térolni.)

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak mddja:

— mas szervezet (gazdasagi tarsasag, masik tarsadalmi szervezet, alapitvany) részére
— térités ellenében,

— magéanszemélyek részére térités ellenében vagy teritésmentes atadassal.

Az eladasi irdnyarat a szakértéi vélemények alapjdn az .......................ollll (tisztség)
allapitia meg. Minden értékesitett vagyontargyat dokumentalni sziikséges. Valamennyi
értékesitésrol szamat kell késziteni, amely szdmlaknak meg kell felelniiik a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak.

Az értékesitést kovetden az eladott eszkdzoket a nyilvantartasokon at kell vezetni.

(A civil szervezetnél folytatott tényleges gyakorlatnak megfeleléen javasoljuk atfogalmazni,
kiegésziteni, torolni.)

3) A selejtezés lebonyolitasanak rendje:
A selejtezést ..... 1d0kozonkeént sziikséges végrehajtani.

Az értékesitésre nem kertilt felesleges vagyontargyakat a leltarozast megel6z6 30 napon beliil
selejtezni kell. Leltarozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathato.

A vagyontargyak selejtezését az ...................... (tisztseg) altal kijelolt selejtezési bizottsag
szabalyszeriien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

A selejtezési eljarast legkésobb a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal be kell fejezni.

A Sclejtezési Bizottsag tagjait az ........................ (tisztség) jeloli ki a kovetkezd

szempontok szerint:

— a kijeldlés csak irasban torténhet,

— évente a megbizasokat meg kell Gjitani,

— a bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia,

—a bizottsag vezetéje nem lehet a selejtezendd vagyontargyakkal kapcsolatosan
gazdalkodasi feleldsséggel bird személy

A Selejtezési Bizottsag feladatai:
— dontenek abban, hogy a vagyontargy(ak) javitassal hasznositova tehetd-e,




—javaslatot tesznek a vagyontargyak selejtezésére és a tovabbi hasznositds modjara, illetve a
megsemmisitésre,
— végrehajtjak a selejtezést, amelynek soran a selejtezésrdl jegyzokonyvet vesznek fel.

4) A selejtezés végrehajtasa:

A Selejtezési Bizottsadg a jegyzékek alapjan a selejtezést megeldzden koteles megvizsgalni,
hogy a még hasznalhatd vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedések
megtorténtek-e, a selejtezésre elokészitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a
jegyzékben felsorolt adatokkal.

6) A szoftverek selejtezésénél kovetendo eljaras:

5) A selejtezett eszkozok szabvany nyomtatvanyai:

A selejtezési eljaras soran a kovetkez6 szabvanyositott nyomtatvanyokat, vagy azzal azonos
adattartalmu gépi bizonylatokat kell hasznalni.

Al Targyi eszkozok selejtezésénél:

B.Sz.ny. 11-90 Targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve

B.Sz.ny. 11-91 Selejtezett targyi eszkdzok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-92 Téargyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzéke

B.Sz.ny. 11-97 Megsemmisitési jegyzokonyv

B/ Készletek selejtezésénél:

B.Sz.ny. 11-93 Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve,

B.Sz.ny. 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-95 Készletek selejtezésébdl visszanyer hulladék anyagok jegyzéke
B.Sz.ny. 11-96 Leértékelt készletek jegyzéke

B.Sz.ny. 11-97 Megsemmisitési jegzokonyv

6) A selejtezési jegyzokonyv:

Mind a targyi eszk6zOk, mint pedig a készletek selejtezése esetén jegyzokonyvet kell
felvenni.

A jegyzékonyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok
alairasukkal hitelesitenek.

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkozt, vagy készletet a bizottsagok selejtnek
mindsitik, azt meg kell indokolni és jegyz6kdnyvben rogziteni.

A selejtezés soran a bizottsdgnak javaslatot kell tennitik arra:




a selejtezett készletet hulladék — vagy haszonaron lehet-e értékesiteni, - a

hulladék, vagy haszonanyagként nem értékesithetd készleteket — sziikség szerint

— esetleg egészségvédelmi eldirasok miatt meg kell semmisitent,

— a megsemmisitésre keriild készletek megsemmisitése milyen eljarassal
(Osszetorés, elégetés, darabolas) torténjék.

— A bizottsadg altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzokonyvben javasolt
intézkedések:

— leértékelés, kiselejtezés, megsemmisités megtételére csak az ligyvezetd elnok

engedélye alapjan keriilhet sor.

A selejtezési jegyzokonyvet esetenkénti sorszamozassal 4 példanyban kell elkésziteni,
amelyet az érintetteknek at kell adni, illetve 1 példanyat irattarba kell helyezni, s 10 évig meg
kell 6rizni.

(A civil szervezetnél folytatott tényleges gyakorlatnak megfeleléen javasoljuk dtfogalmazni,
kiegésziteni, tordlni.)

7) A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok:

A selejtezés lezardsat kovetden a konyvelés a bizottsag altal megkiildott jegyzOkonyvek
alapjan az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a jegyzOokonyv
atvételétol szamitott 15 napon beliil koteles atvezetni, de legkésobb a leltarozas megkezdését
megelézé 5. munkanapon.

8) Zaroé rendelkezések:

A jelen Leltarkészitési és Leltarozasi Szabdlyzat, illetve az annak részét képezd Selejtezési
Szabalyzat .............cooiiiiii én 1ép hatalyba.

A Szabdlyzatban foglaltakat az ......................... (civil szervezet neve) allomanyaba
tartoz6 dolgozok sajat munkakdriikben kotelesek betartani.

Kelt....oooovviiiii, (helység és datum)

(aldirasra jogosult tisztsége)



