FELESLEGES  VGYONTÁRGYAK  HASZNOSÍTÁSÁNAK, SELEJTEZÉSÉNEK

 SZABÁLYZATA

A számvitelről szóló  2000. évi C. tv. és az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv., valamint a többször módosított az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000.(XII. 24.) Korm. rendelet alapján a felesleges  vagyontárgyak hasznosításáról, selejtezéséről az alábbi szabályzatot  alkotjuk:

I.    ÁLTALÁNOS  SZABÁLYOK

1. A vagyontárgyak fogalma

A szabályzat  szempontjából vagyontárgynak minősül minden olyan tárgyi eszköz és készlet, melynek nyilvántartásáról a számlarendben foglaltak szerint az intézmény mennyiségi és értékbeli, vagy csak mennyiségi nyilvántartás keretében gondoskodik, értékhatárra való  tekintet nélkül.

2. A selejtezés célja

A selejtezés célja, hogy a természetes elhasználódás, korszerűtlenség, elavultság, meghibásodás, vagy káresemény következtében, illetve egyéb okból rendeltetésszerű   használatra  alkalmatlanná vált eszközök - amennyiben kijavításuk gazdaságtalan - fizikai elkülönítése, számviteli nyilvántartásokból történő kivezetése megtörténjen.

3. A selejtezés szükségessége

A selejtezés szükségességét a jegyző által megbízott selejtezési bizottság állapítja meg.

A használhatatlanná válás és a javítás gazdaságtalanságára vonatkozó megállapításokat 50.000 Ft nyilvántartási értékhatár fölött kötelező  szakértő szerv szakvéleményére alapozva megállapítani.

A befektetett és forgóeszközök (vagyontárgyak) selejtezése a  leltározást megelőzően, attól külön munkamenetben történik. A befektetett, illetve forgóeszközök selejtezését akkor kell elvégezni, ha azok:

· a természetes elhasználódás, meghibásodás, vagy rendkívüli káresemény következtében további rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná válnak, feltéve, hogy kijavításuk gazdaságtalan,

· további rendeltetésszerű használatra alkalmasak ugyan,  azonban a további üzemeltetésük nem gazdaságos, illetve korszerűtlenek, vagy elavultak.

A felesleges vagyontárgyak értékesítése (amennyiben az eszközök változatlan állapotban, rendeltetésüknek megfelelően értékesülnek) nem tartozik a selejtezés fogalma alá.

Az ilyen – értékesítésre kerülő – eszközt az eladást megelőzően selejtezni nem szükséges.

4. A selejtezési engedély

Bármely vagyontárgy, készlet selejtezését a jegyző előzetes engedélyével  szabad csak végrehajtani.

Azon vagyontárgyak selejtezését, amelynél a selejtezés szükségessége a leltározás alkalmával kerül megállapításra, a vezető utólag engedélyezi.

Ebben az esetben a selejtezett vagyontárgyakat, a készleteket mindaddig eltávolítani vagy megsemmisíteni nem szabad, amíg a vezető a selejtezési engedélyt meg nem adta.
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5. Hasznosíthatatlan vagyontárgyakkal kapcsolatos feladatok

Azokat a vagyontárgyakat (készleteket), amelyek hasznosítására a selejtezési bizottság megállapítása szerint lehetőség nincs, meg kell semmisíteni, illetve haladéktalanul a hulladék jellegének megfelelő hulladék kezelőnek kell átadni megsemmisítés céljából.

Az anyagként értékesíthető selejtezett gépeket, berendezéseket, eszközöket és a hulladékként értékesíthető selejtezett anyagokat, alkatrészeket a hulladékhasznosító telepre kell elszállítani vagy elszállíttatni.

Azokat a selejtezett  gépeket, berendezéseket és eszközöket, amelyekből a belső szükségletek kielégítésére alkalmas anyagok vagy alkatrészek termelhetők ki, el kell bontani. Az azokból kitermelt haszonanyagot (alkatrész) be kell vételezni.

II.   FELESLEGESSÉ  VÁLT  VAGYONTÁRGAK  FELTÁRÁSA

1. A kezdeményezés módja

A feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezése történhet:

· a polgármester,

· a jegyző,

· a személyi használatra kiadott eszközök esetében az eszközöket használó dolgozó javaslatára,

· a részben önálló költségvetési szervek vezetőinek javaslatára,

· háziorvosok és fogorvos javaslatára.

2. A feleslegessé vált eszközök jegyzéke

A kezdeményezésre jogosultak, kötelesek a feleslegessé vált eszközöket jegyzékbe foglalni és azt a 

leltározás megkezdése előtt legalább 30 nappal vagyongazdálkodásért felelős vezető (polgármester) részére megküldeni.

A jegyzéknek a következőket kell tartalmaznia:

· sorszám,

· nyilvántartási szám,

· az eszköz megnevezése,

· mennyiségi egység,

· mennyisége,

· a feleslegessé válás oka,

· a használatból való kivonás időpontja,

· a hasznosítás módjára javaslat,

· a jegyzék készítésének időpontja,

· az összeállításért felelős személy aláírása.

A feleslegessé válás okát meg kell jelölni.

A hasznosítás módjánál „értékesítés” vagy „selejtezés” megjelölést kell alkalmazni.

3. A jegyzék felülvizsgálata

Az összeállított jegyzéket a leltározásért felelős dolgozó összegyűjti és azt felülvizsgálja.
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A felülvizsgálat során a következőket kell elvégezni:

· a feleslegessé válás oka megfelel-e a valóságnak,

· ha szükséges szakértői véleményeket szerez be a feleslegessé  válás okának egyértelmű megállapítása érdekében,

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

· javaslatokat tesz a hasznosítás módjára.

4. A felcserélhetőség elkerülése

Annak érdekében, hogy selejtezési eljárásba vont vagyontárgyak ne legyenek felcserélhetők a többi vagyontárggyal, gondoskodni kell azok megjelöléséről, vagy elkülönített nyilvántartásáról.

III.  FLESLEGES  VAGYONTÁRGYAK  FAJTÁI

1. A szabályozás alkalmazása szempontjából felesleges vagyontárgynak kell tekinteni mindazokat a tárgyi eszközöket,  és készleteket, amelyek:

· a költségvetési  szerv tevékenységéhez, a működéshez már nem szükségesek,

· a vagyontárgy eredeti rendeltetésének már nem felelnek meg,

· a leltári egység vezetője szerint feleslegesek,

· rongálás, természetes elhasználódás vagy elavultság miatt rendeltetésszerű használatra nem alkalmasak.

2. A tárgyi eszközök vonatkozásában feleslegesnek kell tekinteni azokat a vagyontárgyakat, melyek hasznosítása azok

· műszaki állapota,

· rendeltetés szerinti használatra való korszerűtlensége,

· szükségesnél nagyobb mennyisége,

· hasznosítása

belátható időn belül nem várható, vagy véglegesen megszűntnek tekinthető.

IV. A FELESLEGES  VAGYONTÁRGYAK  HASZNOSÍTÁSA

A feleslegessé vált eszközök vonatkozásában minden esetben, csökkent értékű és selejtezett készleteknél pedig a lehetőségekhez képest a megsemmisítés előtt meg kell kísérelni a hasznosítást. A hasznosítás történhet; vállalkozás intézmény vagy magánszemély részére:

· bérbeadás útján,

· térítés ellenében történő átadással,

· térítés nélküli átadással

· értékesítés útján.
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1. Bérbeadás

Bérbeadás útján történő hasznosítás történhet jogi személyek és magánszemélyek részére történő időszakos átadás  útján. A bérbeadásra vonatkozóan a bérlővel szerződést kell kötni, amelyben rögzíteni kell:

· a bérlemény tárgyát,

· a bérleti idő kezdő és befejező időpontját,

· bérleti díjbeszedés módját,

· esedékességet,

· a bérlemény fenntartásával, működtetésével és megőrzésével kapcsolatos kikötéseket,

· a bérleti szerződés felmondásának körülményeit,

· egyéb kikötéseket.

2. Értékesítés

Térítés ellenében történő átadással hasznosítás. A felesleges vagyontárgyakat térítés ellenében lehet átadni.

A térítés mértékét illetően az átadás

· nyilvántartási értékben vagy azon felüli,

· nyilvántartási  értéken aluli  értékben történhet.

Amennyiben az átadott vagyontárgyak (tárgyi eszközt) nyilvántartási értékben vagy azon felüli értékben adják át, úgy jegyzőkönyvben kell  rögzíteni az átadás értékét, időpontját, a fizetés módját és idejét.

Nyilvántartási értéken aluli átadás csak a selejtezési bizottság írásos nyilatkozata (indokolása) alapján lehetséges, de az esemény végleges lebonyolítására az engedélyt a polgármester adja meg.

Az értékes kapcsán létrejött okmány

· 1 példányát a jegyző,

· 1 példányát a nyilvántartó,

· 1 példányát a selejtezési bizottság elnöke kapja meg.

A lebonyolítás szabályszerűségéért a jegyző a felelős.

3. Térítés mentes átadás

Feleslegessé vált vagyont ingyenesen átruházni csak az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. tv. 108. § (2) bekezdésében foglaltak szerint lehet.

4. Vagyontárgyak értékesítése – eladási ár megállapítása

1. Értékesítés esetén a selejtezési bizottságnak előzetesen írásbeli javaslatot kell készíteni, melyben rögzíteni kell

· a hasznosítással kapcsolatban korábban tett intézkedéseket,

· az értékesítési javaslat megindokolását.

Az értékesítési javaslat elfogadása és a döntés joga a polgármester hatáskörébe tartozik.
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2. A felesleges, de értékesítendő vagyontárgyak eladási árát 50.000 Ft egyedi érték alatt  a pénzügyi csoport vezetőjének javaslata alapján a selejtezési bizottság, 50.000 Ft egyedi érték felett értékbecslő szakértő határozza meg.

3. Abban az esetben, ha az értékesítendő eszközök egyedi árára vonatkozóan nincs döntés, az árakat minimum az alábbiak szerint  kell megállapítani:

· tárgyi eszközök értékben a nettó nyilvántartási érték,

· „0”-ra leírt eszközök esetében a legkedvezőbb árajánlatot kell figyelembe venni,

· készleteket a tényleges beszerzési áron kell értékesíteni.

Az ezeknél alacsonyabb áron történő értékesítéshez a polgármester külön engedélye szükséges.

Ha az eladni kívánt felesleges vagyontárgy eladási irányára egy darabra, vagy az eladni kívánt mennyiség  egészére, a 100.000 Ft nettó összeget meghaladja, az értékesítés lebonyolításáért felelős selejtezési bizottság, köteles az eladást – a termék mennyiségének és  a versenytárgyalás időpontjának megjelölésével – helyi médiákban, területi lapban, vagy más módon meghirdetni. A hirdetmény alapján jelentkező vevőkkel az előzetes tárgyalásokat tájékoztató jelleggel, a selejtezési bizottság elnöke folytatja le.

A versenytárgyalás nyilvános. 

Az átadás időpontjában, a fizetés módjában és határidejében – az általános pénzforgalmi előírások keretében – a felek állapodnak meg.  Az értékesítés csak számla ellenében és maximum 3 naptári nap fizetési határidő mellett lehetséges.

A Polgármesteri Hivatal, illetve a szabályzat hatálya alá tartozó költségvetési szervek és önkormányzatok dolgozója magánszemélynek minősül, így a szabályzat rendelkezéseit rá is alkalmazni kell, azonban az értékesítésnél egyéb magánszemélyekkel szemben előnyben kell részesíteni.

Magánszemély részére felesleges vagyontárgyat csak azonnali készpénzfizetés ellenében lehet értékesíteni.

A 100 e Ft alatt

·    meghirdetni helyi médiában (képújság)

· nyilvános licit

· A Polgármesteri Hivatal, illetve a szabályzat hatálya alá tartozó szervek dolgozójának igénye esetén az előző két értékesítési forma mellőzhető. 

5. Az értékesített termék dokumentálása

Minden értékesített termékről számlát kell készíteni, és a számláknak az erre vonatkozó jogszabályokban foglalt kellékkel kell rendelkeznie.

Az értékesítés teljesítését követően az eladott eszközöket a nyilvántartásokon számlarendben foglalt előírások alapján át kell vezetni.

6. A végrehajtás felelőse

A felesleges  vagyontárgyak hasznosításának szabályszerű végrehajtásáért a jegyző a felelős.
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V.  SELEJTEZÉS

1. Selejtezési eljárás lefolytatása

Az értékesítésre nem került vagyontárgyakat a leltározást megelőző 8 napon belül selejtezni kell.

Leltározással egyidejűleg selejtezés nem folytatható. Ennek betartásáért a jegyző a felelős.

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

2. A selejtezési bizottság

A selejtezési bizottság elnöke az alpolgármester.  Tagjainak megbízása a jegyző hatáskörébe tartozik. A bizottságnak  legalább 3 főből  kell állnia.

Selejtezési bizottság tagjai:

Titkár: -  a selejtezésre kerülő eszközök analitikus  könyvelését végző ügyintéző  Egyed Krisztina

Tagjai:  - adócsoport munkatársa  Novákné Csuppon Terézia

           - szükség esetén a selejtezendő eszköz tekintetében ismeretekkel rendelkező dolgozó.

A selejtezés alkalmával a bizottságnak a selejtezésre kerülő vagyontárgyak, illetve a készletek hasznosításának módjáról is döntenie kell. A hasznosítás módját a selejtezési jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

A selejtezési bizottság a felesleges vagyontárgyak selejtezését a leltározásért felelős  dolgozó által összegyűjtött és a bizottság elnökének átadott jegyzékek alapján köteles elvégezni.

A selejtezési bizottság által javasolt intézkedések megtételére a selejtezés tényleges lefolytatására csak a polgármester engedélye alapján kerülhet sor.

3. A selejtezési eljárást megelőző feladatok

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

VI.  A  SELJETEZÉS  DOKUMENTÁLÁSA

1. A tárgyi eszközök selejtezésének dokumentálása

A tárgyi eszközök selejtezésében a következő szabványosított  nyomtatványokat kell használni:

· Sz.ny.  11-90
Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve

· 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
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2. Selejtezési jegyzőkönyv elkészítése

A selejtezésről selejtezési jegyzőkönyvek kell felvenni. Ez a jegyzőkönyv képezi a selejtezés elszámolásának bizonylatát.

A selejtezési jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

· a szerv megnevezését, címét,

· a selejtezés időpontját és helyét,

· a selejtezési bizottság tagjainak nevét és feladatkörét,

· annak tényét, hogy a selejtezési eljárás valamennyi bizottsági tag jelenlétében foly le (a tagok aláírásukkal hitelesítenek)

· a selejtezett eszköz:

· nyilvántartási számát,

· azonosító számát,

· darabszámát,

· beszerzési árát,

· befektetett eszköz esetében bruttó értékét,

· értékcsökkenését,

· ajánlott értékesítési árát,

· továbbfelhasználásra alkalmasságát /alkalmatlanságát,

· megsemmisítési javaslatot ( összetörés, elégetés, darabolás, elszállítás, stb.)

A selejtezési jegyzőkönyvet évenkénti sorszámozással 4 példányban kell elkészíteni.

A jegyzőkönyvnek 1-1 példányát meg kell küldeni:

· könyvelésnek 2 példányban

· leltározásért felelős dolgozónak 1 példányban

· selejtezési bizottságnál marad 1 példány.

A könyvelésnek megküldött 2 példányból az átvezetések elvégzése után 1 példányt irattárba kell elhelyezni.

Elemi kár miatt megsemmisült eszközöknek a Polgármesteri Hivatal vagyonnyilvántartásából való leírásának alapbizonylata, a kár felvételéről szóló jegyzőkönyv, melyet a kár bekövetkezte után 48 órán belül fel kell venni.

3. A selejtezéssel kapcsolatos számviteli elszámolások

A selejtezés lezárást követően a könyvelés a bizottság által megküldött  jegyzőkönyvek alapján az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat a jegyzőkönyv átvételétől számított 2 napon belül köteles átvezetni, de legkésőbb a leltározás megkezdését megelőző 3 munkanapon belül.

A selejtezett eszközök analitikus és főkönyvi nyilvántartásokba történő átvezetését a számlarendben foglalt előírások alapján kell végrehajtani.

VII.  SELEJTEZÉS  VÉGREHAJTÁSÁNAK  ELLENŐRZÉSE

A selejtezés eljárás szabályszerű végrehajtásának ellenőrzéséért a jegyző a felelős. Amennyiben a selejtezés során valamilyen szabálytalanságot talál, azt köteles azonnal a polgármesternek jelenteni.
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VIII. KÜLÖN  RENDELKEZÉSEK

1. Ha a vagyontárgy vagy eszköz – jellegénél vagy jogszabály rendelkezése folytán – különleges kezelést igényel, begyűjtését erre a célra létesített állami vállalat, szövetkezet, vagy egyéb jogi személy végzi, a hasznosítást ennek útján kell végrehajtani.

2. A szoftverek  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. Szoftverek nyilvántartásból való kivezetéséhez a jegyző előzetes hozzájárulása szükséges.

IX.   ZÁRÓ   RENDELKEZÉSEK

1. Jelen szabályzat folyamatos karbantartása  ( a változó jogszabályok okozta változások átvezetése) a jegyző  kötelessége.

2. A  selejtezési szabályzat 2007. január 1. napjával lép életbe, s vele egy időben hatályát veszti az 1994. december 15-én kelt szabályzat.

3. A szabályzat hatálya kiterjed Répcelak Város Polgármesteri Hivatala, a hozzá tartozó részben önálló Bölcsőde és Idősek Klubja és Művelődési Otthon és Könyvtár, valamint Csánig Község Önkormányzata kezelésében lévő tárgyi eszközökre és készletekre.

A szabályzat hatálya nem terjed ki:

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

· a feleslegessé vált irattári anyagok selejtezésére.

Az irattári anyagok  selejtezését  az iratkezelési szabályzat rendelkezései alapján kell kezdeményezni és végrehajtani.

4. A felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata mellékleteként az alábbi iratmintákat tartalmazza:

Tárgyi eszköz selejtezési jegyzőkönyve

Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke

Tárgyi eszközök  selejtezéséből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke.

Megsemmisítési jegyzőkönyv.

