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RK/1386/2018.
4/2018.(X.10.) szami

KANCELLARI UTASITAS

A felesleges vagyontargyak, készletek feltarasarol,
hasznositasarol és selejtezésérol

PREAMBULUM

Az Eszterhazy Karoly Egyetem (a tovabbiakban: , Egyetem”) kezelésében, hasznalatidban 1évd
eszk0zdk a tevékenység sordn elhasznalodnak, feleslegessé, korszerlitlenné, vagy tovéabbi
felhasznalasra alkalmatlannd valhatnak, emiatt azok eszkdzalloméanybol vald kivonasa
szitkséges. A 2000. évi C. szamviteli torvény, azzal 6sszhangban a 4/2013. (I.11.)
Kormanyrendelet nem szabalyozza a felesleges és elhasznalddott eszkozok feltarasat,
hasznositdsat és selejtezését, annak részletes szabélyozasat az intézményi hatdskdrbe utalja,
melynek megfeleléen a felesleges vagyontargyak feltarasdra, hasznositdsara, illetve
selejtezésére vonatkozd eljaras rendjét jelen utasitas régziti.

1.§

Hivatkozasok, felhasznalt szabalyozék

Alkalmazott jogszabalyok:

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

e az allamhaztartasrdl sz6lo 2011. évi CXCV. térvény

e az allami vagyonrdl sz616 2007. évi CVI. térvény

e a368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

e a254/2007. (X.4) sz. Korm. rendelet az dllami vagyonnal valé gazdalkodésrol

* a nemzeti vagyonr6l szolé 2011. évi CXCVL torvény és a hozza kapcsolodd egyes
torvények médositasardl

e a4/2013. (I. 11.) Kormanyrendelet az allamhaztartds szamyvitelérdl

2.§

Felelosség és hataskor

(1) Jelen utasitds jogszabalyoknak valé megfeleldségéért, karbantartasaért, frissitéséért a
gazdasagi igazgatd felel6s, ahogyan a sziikséges modositasok elbterjesztéséért is.

(2) A modositashoz sziikséges eldterjesztés eldkészitése a Vagyongazdalkodasi Osztaly
vezetdjének feladata. ;
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3.8
Az utasitas hatialya

(1) Az utasitas teriileti hatdlya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére.

(2) Az utasits targyi hatalya kiterjed az Egyetem vagyonkezelésében 1év6:
a) immateridlis javakra,
b) targyi eszkdzokre,
¢) készletekre, valamint
d) a bontasi munkdakb6l visszanyerheté anyagokra és épiilettartozékokra
(tovabbiakban egyiitt: vagyontargyakra). '

(3) Az utasitas targyi hatdlya nem terjed ki:

a) az ingatlanok hasznositasara,

b) az ideiglenesen atvett vagyontargyakra,

c) aziratok selejtezésére,

d) a konyvtari 4llomanyba tartozd konyvekre, folyoiratokra és egyéb
informaciohordozd anyagokra, :

e) muzedlis és levéltari gylijteményekre, miiszaki emlékekre, védett targyakra,
képz6- és iparmiivészeti alkotdsokra,

f) polgéri védelmi rendeltetésii vagyontargyakra,

4.8

Felesleges vagyontargyak feltarisa

Felesleges vagyontargynak kell tekinteni: ‘

a) amelyek — valtozatlan feladat ellatdasara — az Egyetem zavartalan miikédéséhez nem
sziikségesek, vagy a mindenkor érvényes (kozpontilag vagy sajat hatdskdrben
meghatarozott) normativék, normak szerinti mennyiséget meghaladjék,

b) amelyek a tudoményos kisérleti modszerek fejlédése, véaltozasa vagy az Egyetem
korszeriibb eszkzokkel valo ellatasa kovetkeztében nélkiilozhet6kké valtak,

¢) amelyek valamely feladat megsziinése, valtozésa miatt az Egyetemnél a tovabbiakban
mar nem sziikségesek,

d) amelyek rongalodas, természetes elhasznalddas (romlés, m1noseg1 értékvaltozas) vagy
elavultsag miatt hasznalhatatlanokka valtak.
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5.8

Felesleges vagyontargyak feltarasaval kapesolatos feladatok

Valamennyi szervezeti egység vezetOje felelds azért, hogy szervezeti egységénél a
felesleges vagyontargyakat a 4.§-ban rogzitett szempontok alapjan feltarjak..

Annak érdekében, hogy a feleslegessé valt vagyontargyak ne legyenek felcserélhetdk a
tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok elkiilonitett elhelyezésérdl.

A szervezeti egységek haszndlatdban, kezelésében levs, vagy munkatertiletiikon
tarolt,feleslegessé valt, hasznélaton kiviili vagyontargyakat az egységek vezetdi a
leltarozas megkezdése el6tt — idészakosan — vagy szikség esetén felmeriilésekor
jegyzékbe foglalva, a feleslegessé valas okdnak megjel6lésével jelenteni kotelesek a
Vagyongazdalkodasi Osztaly felé. (1. sz. melléklet),

A jegyzéknek a kovetkezdket kell tartalmaznia:
e aszervezeti egység megnevezéset
o atargyi eszkoz leltari szamat
e az eszkdz megnevezését, gyari szamat
e a feleslegessé valas okat, esetlegesen a hasznosithatdosag modjat
e azegységvezetd és az osszedllitasért felelds személy alairasat.

A javaslatban szerepld adatokat a nyilvantartasban 1év6 adatokkal egyeztetni kell, mely
a Vagyongazdalkodési Osztily feladata.

Amennyiben a felesleges vagyontargy még nettdé értékkel rendelkezik, ez esetben
szakértdi véleményt, vagy a szervezeti egység részletes indoklasat is csatolni kell a
felesleges vagyontargyak jegyzékéhez.

A hianyos vagy megrongalddott eszkdzokrdl jegyzOkonyvet kell felvenni, melyet az
illetékes szervezeti egység vezetdje, vagy az altala megbizott dolgozdja készit el. A
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az eszk6z: azonositdé adatait, karton szerinti
tartozékait, a hidnyossdgot, a hiba okat (természetes elhasznalédés, rongalas,
tartozékhiany, stb.), bizonyitott kdrokozés esetén a felelds személy megnevezését.

A jegyzbkonyvet a szervezeti egység leltarfelelése, az eszkoz kezelésével megbizott
dolgozd és a szervezeti egység vezetbje irja ald, majd azt csatolni kell az atadott
eszkdzokhdz. E jegyzokonyv alapjan az esetleges kartérités tigy€ben az intézmény
kancellarja teszi meg a sziikséges intézkedést a Vagyongazdalkodédsi Osztaly
vezetdjének javaslata alapjan.

Az elemi kar miatt megsemmisiilt eszkozoket a vagyonnyilvantartasbol karfelvételi
jegyzokonyv alapjan kell kivezetni. '
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Felesleges vagyontargyak hasznositasa

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak elsédleges modjai:

(1)

(2)

€)

Egyetemen beliili atcsoportositds (més szervezeti egységek részére tortén6 atadas):
amennyiben a feleslegesnek mindsitett vagyontargyak jegyzékén szerepld eszkoz
valamelyikét az eddigi felhasznalasi helyét6l eltérd, mas tertileten — intézményen beliil —
hasznositani tudjak és erre a fogadokészség megvan, ugy az targyi eszkoz esetében
sorszamozott, targyi eszk6z athelyezési bizonylattal adhatd at az igényld szervezeti
egységnek. '

Ertékesités kiilsé szervezeteknek, véllalkozasoknak, belsd-kiilsé maganszemélyeknek:

a) Az értékesitésre kijelolt vagyontargy, készlet eladasi arat az elézetes értékbecslés
alapjan az eredeti (beszerzési, eldallitdsi, stb.) éar, az elhaszndlédas foka, a
hasznélhatésag, a korszer(iség, valamint a kialakult piaci ar figyelembe vételével
kell megallapitani, melyet a gazdasagi igazgat6 hagy jova.

b) Ha az eladni kivant felesleges vagyontargy eladasi irdnyara (forgalmi értéke)
meghaladja a 200 000 Ft-ot — a termék mennyiségének €s a versenytargyalas
idépontjanak megjeldlésével — helyi vagy orszagos lapban, illetve més mddon
nyilvanosan meg kell hirdetni. (A hirdetés feladasara és megjelenésére vonatkozo
bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonléan kell megdrizni.)

c) Az értékesitésnél elényben kell részesiteni az egyetem dolgozoit. Nagyobb
mennyiségli dsszegyijtott felesleges vagyontargy elsésorban egyetemi dolgozok
részére t6rténd értékesitésénél a dolgozdkat értesiteni kell a kidrusitas helyérdl és
idépontjarol. A kiarusitas idépontjdban a Selejtezési Bizottsag tagjnak jelenléte
is sziikséges. Minden feleslegessé valt vagyontargy értékesitésérol a vevOk részére
a helyszinen szallitolevelet és szamlat kell kiallitani.

d) Az értékesitett vagyontargyrdl az Egyetemre utald jelzést (pl. leltari/gyari szamos
cimke, vonalkdd) el kell tavolitani.

e) Az Egyetem rendelkezésére bocsatott, vagyonkezelésében 1évd, 25 millio Ft
értéket meghaladé  vagyon elidegenitését a  Szendtussal elOzetesen
véleményeztetni szilkséges. ‘

Bérbeadds: az egyetemnél ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valt targyi eszkoz
més gazdalkodo szervezet, intézmény vagy maganszemély részére téritési dij ellenében
hasznélatra vald atengedése. A tulajdonjog a hasznalatba adédssal nem szall at, a
bérbeadas id6tartama alatt tovébbra is a haszndlatba ado a targyi eszkoz tulajdonosa. A
feleslegessé valt targyi eszkozok bérbeaddsat a Vagyongazdalkodéasi Osztaly
vezet6jének javaslata alapjan a kancellar engedélyezi.
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Az ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valt targyi eszkoz bérbeadédsa bérleti
szerzddés keretében térténhet, az Egyetem szerzodéskotési rendjének megfeleléen. A
szerz6désnek az éltalanos adatokon, feltételeken tilmenden tartalmaznia kell:

a)

b)
c)

d)

€)

a bérlet targyat képezd targyi eszkdéz megnevezését, tipusat, miiszaki adatait,
hasznalhatosagi fokat, miiszaki allapotét,

a targyi eszkoz nyilvantartési- és értékadatait,

kiko6tést arra vonatkozdan, hogy milyen feltételek mellett, milyen célra hasznalja a
bérlo a targyi eszkozt,

a bérld rendeltetésszerli hasznalatra, a targyi eszkoz éllagdnak megovasara,
rendszeres karbantartdsara és megfeleld allapotban valé visszaszolgaltatdsara
vonatkozé kotelezettségvallalasat,

a bérlet targyanak esetleges atalakitasara a bérbeadd — jogszabélyi rendelkezés
esetén hatosag — eldzetes hozzdjarulésat.

Térités nélkiili ataddst csak az intézmény kancelldrja engedélyezhet fejezeten beliili

koltségvetési szerv részére, ezt a hatdsksrét nem ruhdzhatja 4t. Ennek lebonyolitdsara a
targyi eszk6zok hasznositasara vonatkozo irnyelveket kell értelemszeriien alkalmazni.

Uzemeltetésre atadds:

a)

b)

Amennyiben az egyetemnél ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé vélt targyi
eszkdzt intézményen kivil mas gazdalkodd szervezet, intézmény vagy
maganszemély az egyetem érdekeivel sszhangban tudja hasznositani, ugy a
kolcsonds érdekek mentén az eszkoz, lizemeltetésre — dij fizetése nélkill —
atadhatd. A feleslegessé valt targyi eszkozok lizemeltetésre ataddsat a kancellar
engedélyezi a hasznositasara vonatkoz6 irdnyelvek betartasaval.

A feleslegessé valt targyi eszkodz lizemeltetésre vald ataddsa soran hasznélatba
adasi/lizemeltetési szerzGdést kell késziteni, melyért a gazdasagi igazgaté a
felelds.

Az atadott eszkdzok a haszndlatba adé tulajdondban maradnak, melyet a
hasznéalatba vevd a célnak megfeleléen hasznal, gondoskodik allapotanak
meglrzésérdl, lehetdséget biztosit a tulajdonosi ellendrzésre, leltdrozasra. Az
eszkdz hasznélhatatlanna véldsa esetén a hasznalatba vevé feljegyzés és atadési
bizonylat kiséretében selejtezés céljabol visszaszallitja azt a haszndlatba add
részére.
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7.8

Selejtezés szabalyai

Selejtezendd az a vagyontirgy, amelyet a szervezeti egység feleslegessé nyilvanitott,
rendeltetésszerl hasznalata soran fizikailag elhasznalodott, tovabbi haszndlatra alkalmatlanna
vélt, tovabbi hasznositasara nincs lehetdség.

a) Selejtezni csak ténylegesen meglévd, megtekinthetd ¢és szdmba vehetd
vagyontargyakat lehet.

b) Palyazati forrasbol, tdmogatdsbdl beszerzett eszk6zok selejtezését csak a kotelezd
fenntartasi id6szak lejarta utan lehet kezdeményezni.

¢) A selejtezési eljarast nagyobb mennyiségl selejt vagyontargy esetében alkalmanként,
de évenként legalabb egy alkalommal le kell folytatni.

8.§

Selejtezési Bizottsag

(1) A felesleges vagyontargyak selejtezését csak az egyetem kancelldrja altal megbizott
személyekbol allé Selejtezési Bizottsag végezheti.

(2) A Selejtezési Bizottsagnak legalabb 3 {6 tagja van.

a) Vezetje a gazdasagi igazgato, vagy megbizottja.

b) Tagjai:
o Uzemeltetési Igazgatosag megbizott munkatarsa(i),
o Vagyongazdalkodasi Osztaly megbizott munkatérsa(i),
o Informatikai Osztaly megbizott munkatdrsa(i),
o egyéb eszkozok selejtezésekor olyan egyetemi dolgozd, aki kelld

eszkozismerettel rendelkezik.

(3) A Selejtezési Bizottsdg tagjainak feladatait megbizolevélben kell meghatérozni, a
megbizatas az adott évben érvényes. (2. sz és 3. sz. melléklet)

(4) A selejtezést a kijelolt Selejtezési Bizottsag a kitlizott idopontban, tagjai egylittes
jelenlétében, helyszini bejarassal folytatja le az alabbiak szerint:

a) megallapitasait koteles jegyzOkonyvbe foglalni,

b) koteles ellendrizni a selejtezésre fizikailag eldkészitett és gylijtdjegyzékben foglalt
vagyontargyak egyezéségét, valamint annak konyvviteli nyilvantartdsokban
(mennyiségi és értékadatok, tartozékok, alkatrészek, gyartdsi szamok, leltari
szamok stb.) foglalt egyez6ségét,
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c) megallapitja, hogy a selejtezésre javasolt vagyontargyak hasznositdsa érdekében a
kell8 intézkedés megtortént-e (sziikség esetén a Selejtezési Bizottsag javasolja a
selejtezés mell6zésével a vagyontargyak hasznositdsanak ismételt megkisérlését),

d) javaslatot tesz a vagyontargyak hasznositasara, Egyetemen beliili dtcsoportositasra
vagy selejtezésére, valamint az igy nyert hulladék anyagok felhasznalasara,
hasznositaséra.

(5) Az eljarasrdl jegyzékonyvet kell felvenni a kovetkezd szabvanyositott nyomtatvany
alkalmazaséval : :

a) immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezése esetén:
e B.11-90.r.sz. Immateridlis javak, Targyi eszk6z6k selejtezési jegyzokonyve
e B.11-91.r.sz. Selejtezett eszkdzok/készletek jegyzéke és selejtezési bizonylata
e B.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyzokonyv

b) Készletek selejtezése esetén:
e B.11-93.r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzdkonyve
e B.11-91.r.sz. Selejtezett eszkdzok/készletek jegyzéke és selejtezési bizonylata
e B.11-97.r.sz. Megsemmisitési jegyzOkonyv.

(6) A Selejtezési Jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
a) agazdalkodd szerv megnevezését, cimét,
b) a selejtezés idépontjat,
c) aselejtezési bizottsag tagjainak nevét és munkakorét,
d) annak rogzitését, hogy a selejtezési eljards valamennyi bizottsagi tagnak a
jelenlétében folyt le.

(7) A jegyz6konyvhoz csatolni kell a kiselejtezett eszkdzok jegyzékét. A targyi eszkozokrol
készitett jegyzéknek tartalmazni kell az eszkoz:
a) megnevezését,
b) jellemzd azonositd adatait (tipus, gyartsi szam, egyéb jellemzok)
¢) analitikus nyilvéntartasi szdmat (leltari szam), azonositd szamat,
d) beszerzési arat,
e) mennyiségét,
f) nyilvantartasi értéket,
g) targyi eszkoz értékcsdkkentését,
h) hasznositds modjat — ,.értékesités”, . atcsoportositas” vagy ,.selejtezés” megjelolést
kell alkalmazni.
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A selejtezést az Egyetem kancellarja hagyja jova, illetve rendeli el a nyilvantartasbol
valo kivezetést.

A selejtezett eszkdzoket a jovahagyast kdvetden 30 napon beliil meg kell semmisiteni,
mely torténhet:

o {sszetoréssel,

e daraboléssal,

o clégetéssel,

e szeméttelepre, vagy hulladék feldolgozo tizembe szalhtassal

(10) Minden informatikai, oktatastechnikai, hiradastechnikai, elektromos haztartasi gép,

(11)

(12)

(D

2)

3)

nyomdatechnikai gép, berendezés és azok iizemeltetéséhez haszndlt készlet (pl.
festékpatron, szalag, kazetta, stb.) veszélyes hulladék, megsemmisitését a vesz€lyes
hulladékokra vonatkozo jogszabaly szerint kell végrehajtani.

A szellemi termékeket, szoftvereket selejtezésiiket kovetden szintén meg kell
semmisiteni. A megsemmisités moédja a dokumentaciok bezlzasa, Osszetdrése,
szétvagasa, illetve szamitogépes program esetén a munkaallomasokrdl torténd torlése.

A megsemmisitésrél annak form4jatol fiiggden bizonylatot (jegyzékonyv, szallitdlevél,
stb.) kell késziteni. A dokumentaciot a kdnyvelési bizonylatokra vonatkozé idétartamig
(8 év) meg kell 6rizni.

9.8

A hasznositas és selejtezés szamviteli, pénziigyi elszamolasa

A hasznositas és selejtezés miatt a vagyonban bekovetkezett valtozasokat a szdmviteli
nyilvantartasokon &t kell vezetni.

A felesleges vagyontargyak (targyi eszkozok, készletek) hasznositdsaval €s
selejtezésével kapcsolatos szamviteli elszdmolasokat a. szdmviteli torvény ,,Egyéb
bevételek és Egyéb raforditdsok” cimil fejezeteiben foglalt eldirdsok szem eldtt
tartdsaval az egyetem szamlarendjében elirtak alapjan kell végrehajtani.

Minden értékesitett termékrdl szallitdlevél alapjan szamlat kell késziteni. Az egyéb
bevételek kozott kell elszamolni az immaterialis javak, a targyi eszkdzok értékesitésébol
szarmazo bevételek értékét az értékesités iddszakaban, és a szokasos mértéket meg nem
halad6 kareseményekkel kapcsolatos bevételeket.
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(4) A selejtezéssel kapesolatos, pénzforgalom nélkiili fokonyvi kdnyvelési feladatokat a
jovahagyott és zaradékolt jegyzékonyv és jegyzék alapjén, az analitikus konyvelés

feladasa szerint végzi a Szamviteli Osztaly.

10.§
Zaroé rendelkezések

(1) Ezen utasités a mai napon lép hatalyba.
(2) Amennyiben az utasitds valamely rendelkezése jogszabdllyal ellentétes
(jogszabalyvaltozas miatt), Gigy az ilyen rendelkezés helyett a jogszabaly megfeleld

rendelkezéseit kell alkalmazni.
Eger, 2018. oktdber 10.
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Lengyel Péter
kancellar
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2. melléklet

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL

3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

36/520-400
Tdrgy: megbizo6levél
selejtezés - bizottsag vezetd

Ikt.sz.:
Szervezeti egység ;
nev
beosztas, munkakor
Egri/Gyongyosi/Jaszberényi Campus/OFI
MEGBIiZOLEVEL
Felkérem és megbizom, hogy a ....... évi felesleges vagyontargyak feltdrasi, hasznositasi

munkéiban, mint a Selejtezési Bizottsdg vezetdje sziveskedjék részt venni. Kérem, hogy a

selejtezési munkdkban munkakorének ellatdsa mellett sziveskedjék kozremiikddni.

Lengyel Péter
kancellar s.k.

P.H.
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3. melléklet

Eszterhazy Karoly Egyetem

KANCELLARI HIVATAL

3300 Eger, Eszterhazy tér 1.

36/520-400
Tdrgy: megbizolevél
selejtezés — bizottsag tagja

Ikt.sz.:
Szervezeti egység :
név
beosztas, munkakor
Egri/Gyongyosi/Jaszberényi Campus/OFI
MEGBIZOLEVEL
Felkérem és megbizom, hogy a ....... évi felesleges vagyontargyak feltirasi, hasznositasi

munkaiban, mint a Selejtezési Bizottsdg tagja sziveskedjék részt venni. Kérem, hogy a

selejtezési munkdkban munkakorének ellatdsa mellett sziveskedjék kozremikddni.

Lengyel Péter
kancellar s.k.

P.H.
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