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1. Altalanos rész

Az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) kormanyrendelet eldirdsai alapjan el kell
késziteni a felesleges vagyontargyak hasznositasinak és selejtezésének szabalyzatat.

A szabalyzat elkészitése soran az alabbi jogszabalyokat sziikséges figyelembe venni:
— aszamvitelrdl szolo 2000. évi C. tortvény,
— az allamhéaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény,
az allamhaztartas végrehajtasardl szold 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet,
— az allamhaztartas szamvitelér6l szolo 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet,
— anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL torvény.

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatdlya kiterjed a foiskola vagyonkezelésében lévo felesleges vagyontargyak
hasznositasara, selejtezésére.
A szabdlyzat szerint vagyontargynak minésiil minden olyan vagyoni értékii jog, szoftver, targyi
eszkdz, készlet és aru, melyek nyilvantartasardl a foiskola mennyiségben ¢s értékben, illetbleg a kis
értékli eszkozok esetében mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik.
A szabalyzat hatalya nem terjed ki:

— azideiglenesen atvett vagyontargyakra, ligyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére,

— a foiskolai Konyvtar alloméanyaba tartozo, szamviteli nyilvantartasban nem szerepldé konyv,

folyoirat és egyeb informaciohordozoé anyagokra,
— a foiskolai irattarban kezelt iratokra, dokumentumokra,
— idegen vagyontargyak hasznositdsara és selejtezésére.

2. A szabalyzat kiadasdnak célja

A szabalyzat kiadasanak célja, hogy leirja a foiskola kezelésében 1évo felesleges vagyontargyak
rendszeres feltarasara, hasznositasara vonatkozd, valamint a hasznalhatatlan és/vagy csdkkent értékii
eszk6zok leértékelésére €s selejtezésére vonatkozo eljarasi szabalyokat.

I1. Részletes eljarasi szabalyok

1. Felesleges vagyontargyak

A szabalyzat szempontjabol vagyontargynak mindsiil minden olyan targyi eszkz és készlet, amelynek
nyilvantartasarél a szamlarendben foglaltak szerint a fdiskola mennyiségi és értékbeni, vagy csak
mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik, értékhatarra valo tekintet nélkdl.

Feleslegesek azok a vagyontargyak:

— amelyek valtozatlan feladat mellett a foiskola zavartalan miikodéséhez nem sziikségesek,

amelyek valamely feladat megsziinése, valtozasa miatt mar feleslegesek,

— amelyek rongalodas, természetes elhasznalodas (romlds, mindségi értékvaltozas) vagy

elavultsag miatt haszndlhatatlannd véltak,

' A Gazddlkoddsi szabdlyzat 2. szami mellékletét a Selejtezési szabdlyzatot megéllapitotta a Szenatus 17/2015.
(07.29.) szamu hatarozata, hatélyos 2015. 08. 06-tol. Utoljara modositotta a Szenatus 2026.04.14-i iilésén a
17/2026.(04.14.) szamu hatarozataval, 2026.04.15. napi hatallyal.
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— a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg, miszaki allapota,
korszerttlensége miatt nem hasznosithato.

2. A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa
2.1. A kezdeményezés modja

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése toérténhet:
— a [biskola kancellara altal,
— aszervezeti egységek vezetdi altal,
—  a korzeti leltarfelelosok javaslatara,
— személyi haszndlatra kiadott eszk6z6k esetében az eszkozoket hasznalo dolgozo javaslatara,
— az analitikus nyilvantartast vezetok jelzése alapjan a nem mozgd készletek esetében.

2.2. A feltaras rendje

A kezdeményezésre jogosultak kitelesek a feleslegessé valt eszkozokrol a szervezeti egység vezetdjét
tajckoztatni.
Amennyiben a szervezeti egység vezetje a feleslegessé valast jovahagyja, a selejtezési Utemterv
szerint meg kell kiildeni a feleslegessé valt eszk6zok jegyzékét a Selejtezési Bizottsagnak.
A jegyzéknek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

—  sorszam

— nyilvantartasi szém

— az eszkdz megnevezése, miiszaki adatai (tipus, gyartasi szam, egyéb jellemzok)

— mennyiségi egység

—  mennyisége

— afeleslegessé valas oka

— a hasznalatbol vald kivonas idépontja

— 4 hasznosilds modjara javaslal

— ajegyzék készitésének idopontja

— az Osszeallitasért felelos személy alairasa
A feleslegessé valas okanal kddszamokat kell beirni, amelyet az 1. szamu melléklet tartalmaz.

2.3. A feleslegessé valas feliilvizsgalata

A feleslegessé valas egyértelmii megallapitdsa mind az egység vezetdjének, mind az oda beosztott
dolgozdknak (leltarfelelosoknek) folyamatos munkakari kételessége.
Amennyiben a szervezeti egységvezetd, vagy szakérté megallapitdsa szerint az eszkdz szandékos
rongalds vagy gondatlan kezelés kovetkeztében valt feleslegessé vagy hasznélhatatlannd, a
karfelelosség megallapitasa érdekében koteles azt a gazdasagi igazgaténak irdsban jelenteni.
A feleslegessé valt eszkozok jegyzékét a szervezeti egységvezetok megkiildik a Selejtezési
Bizottsagnak dontés eldkészités feliilvizsgalata céljabol.
A feliilvizsgalat soran a kovetkezdket kell elvégeznie:
— a leadott jegyzékben szerepld adatokat a targyi eszk6zdok egyedi nyilvantartasaban szerepld
adatokkal egyezteti,
— afeleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,
— ha sziikséges, szakértoi véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak egyértelmi
megallapitasa érdekében,
— gondoskodik az eszktzok nyilvantartasi aranak megallapitasardl, ¢s annak a jegyzéken
torténd feltiintetéseérdl,
—  ¢rickesités esetén az eladasi ar megallapitasarol (bizottsag 6sszehivasa),
— javaslatokat tesz a hasznositas modjara.
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A felesleges vagyontargyak eladasi arat az adott idépontban rendelkezésre allo legmegbizhatobb
adatokra tamaszkodva kell megallapitani. (Az eszkoz avultsdgi foka, hasznalhatésag, forgalmi érték
sth.)

A miszaki és ilizemeltetési referens a jegyzéket a feliilvizsgalat utan ellenérzés és véleményezés
ccljabol benyujtja a Selejtezési Bizottsagnak, amely veéleményezés utan 4tadja a gazdasigi
igazgatonak.

A gazdasagi igazgatd a jegyzéket véleményezéssel engedélyezés céljabdl tovabbitja a kancellarnak. A
hasznositas modjardl és az eladasi arakroél a kancellar dont.

2.4. Felesleges vagyontargyak mindésitése

A Selejtezési Bizottsdg dontési javaslatot allit Ossze a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak
modjara.

A feleslegessé valt eszkdzok vonatkozasaban ez minden esetben kotelezd. A cstkkent értéki
készleteknél a lehetdségekhez képest a megsemmisités elott szintén meg kell kisérelni a hasznositast.

3. Felesleges vagyontargyak hasznositasa

A hasznositds mddjai lehetnek:
— fodiskolan beliili atcsoportositas,
—  bérbeadas,
—  értékesités,
—  térités nélkili atadassal.

3.1. Foiskolan beliili atcsoportositas

A felesleges vagyontargyak hasznositasanal elsé sorban a belsd, azaz mas féiskolai szervezeti egység
részére torténd atadast kell kezdeményezni. A Selejtezési Bizottsag az Gsszesitett jegyzékeket
megkiildik a szervezeti egység vezetdinek, akik a kiadott korlevélben meghatarozott hataridéig
kotelesek visszajelezni, hogy adott eszkézre igényt tartanak-e. Athegyezés esetén annak tényét
dokumentalni kell.

3.2. Felesleges vagyontargyak értékesitése

A sajat hataskorli értékhatar alatti vagyontargyak értékesitése torténhet palyazati kiirassal és palyazat
kiirasa nélkiil.

Az értékesitésre kijelolt vagyontargy eladasi arat az eredeti (beszerzési, eldallitasi stb.) érték, az
elhasznalodasi fok ¢és a hasznalhatésdg, a korszerliség, valamint a kialakult forgalmi ar
figyelembevételével kell megallapitani.

A Selejtezési Bizottsag javaslatot tesz az eladasi arakra és az értékesités maddjara, amit megkiild a
gazdasagi igazgatonak. A gazdasagi igazgato terjeszti eld a javaslatot a kancellarnak, aki dont a
végleges arakrol és az értékesités maodjarol.

Az ¢rtekesités lebonyolitasardl, a palyazati eljaras lefolytatasarol, annak szabalyszerliségérol a
miszaki és lizemeltetési referens gondoskodik.

Az értékhatar feletti értékesités a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan torténik.

3.3.Térités nélkiili Atadassal

A feleslegessé valt vagyontargyakat téritésmentesen atadni az ide vonatkozo jogszabalyi eldirasok
alapjan lehet. A térités nélkiili atadast a kancellar engedélyezi.
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4. Selejtezés

A selejtezés célja, hogy a természetes elhasznalddas, meghibasodas, vagy karesemény kdvetkeztcben,
illetve egyéb okbdl rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valt eszk6z6k — amennyiben kijavitasuk
gazdasagtalan — fizikai elkiilonitése, szamviteli nyilvantartasokbol torténd kivezetése megtdrténjen.
Selejtezhetd az a vagyontargy, amelyet:

— azarra jogosult szervezeti egység leadott, illetve feleslegessé valasat megallapitotta,

— rendeltetésszerii hasznalata soran elhasznalodott,

— tovabbi rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valt és

— tovabbi hasznositasara nincs lehetoség.

4.1. Selejtezési hataskor

A 3. pontban leirt hasznositdsi eljaras utin megmaradt felesleges vagyontargyakat a leltarozast
megeldzo legkésobb 30 napon beliil selejtezni kell.

A leltarozassal egyidejiileg selejtezés nem folytathatd, ennek betartasaért a gazdasagi igazgaté felelds.
A vagyontargyak selejtezését a foiskola kancellara altal kijelolt Selejtezési Bizottsag végzi el,
selejtezési eljaras keretében.

4.2. A selejtezés végrehajtasa

A selejtezés végrehajtasa a selejtezési iitemterv alapjan torténik, amit a gazdasagi igazgato készit el és
a kancellar hagy jova. A Selejtezési Bizottsag biztositja a selejtezési eljaras lefolytatasat. A selejtezés
elokészitésérol a Selejtezési Bizottsag vezetdje koteles gondoskodni.

Ennek soran értesiti a szervezeti egységek vezetOjét a selejtezés idopontjarol.

A szervezeti egység vezetdk kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a selejtezésre keriild vagyontargyak
egy helyen 6sszegyijtve a Selejtezési Bizottsag altal megtekinthetoek legyenek.

4.3. A Selejtezési Bizottsag

A Selejtezési Bizottsag vezetoje a foiskola a miiszaki és tizemeltetési referens, a bizottsagnak Gsszesen
5 tagja van. A bizottsag elndkét és tagjait a kancellar bizza meg.

A Selejtezési Bizottsag a selejtezési eljaras lefolytatasa soran az 6sszegy(ijtott eszkozoket megtekinti,
és Osszeallitja a javaslatot.

A Selejtezési Bizottsag a selejtezési javaslat kialakitdsa soran kdoteles:

— ellendrizni, hogy a selejtezésre elokészitett és gyljtéjegyzékbe foglalt vagyontargyak
megegyeznek-e a valosiggal, valamint a kdnyvviteli nyilvantartdsokkal (mennyiség, érték,
tartozék, gyari szam, leltari szam stb.),

— megallapitani a selejtté valas okat, kiilonds tekintettel a helytelen beszerzesi, gazdalkodési
tevékenységre,

— javaslatot tenni a selejtezett vagyontargyak hasznositasara, az abbol nyert hulladék anyagok
hovatartozasara,

A selejtezés alkalmaval a bizottsagnak a selejtezésre keriild vagyontargyak, illetve készletek
hasznositasi médjarol is dontenie kell. A hasznositas modjat a selejtezési jegyzokonyvben rogziteni
kell.

A Selejtezési Bizottsag altal javasolt intézkedések megtételére, a selejtezés tényleges lefolytatdsara
csak a kancellar engedélye alapjan kertilhet sor.

4.4. Selejtezés dokumentalasa
A selejtezési eljaras lefolytatasarol jegyzokonyvet kell késziteni. Ez a selejtezés szamviteli

elszamolasanak bizonylata. Kiilon jegyzokonyvet kell felvenni a targyi eszkodzok, illetve készletek
selejtezésérol.
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A jegyzOkonyvben rogziteni kell a Selejtezési Bizottsag tagjainak javaslatat, amit a tagok alairasukkal
hitelesitenck.

A selejtezési jegyzokonyvet, valamint annak mellékleteit a bizottsag tagjai alairjak. A selejtezési
jegyzokonyvet a kancellar hagyja jova.

A selejtezési eljards soran hasznalt dokumentumok jegyzékét és hasznalatinak modjat a Bizonylati
Szabalyzat tartalmazza.

4.5. A megsemmisitési eljaras

A hulladékként sem értékesithetd vagyontargyakat az érvényes jogszabalyi eldirasok alapjan meg kell
setumnisitent,

A megsemmisités térténhet Osszetdréssel, darabolassal, elégetéssel, szeméttelepre torténd szallitassal.
A megsemmisitési eljarasrol minden esetben jegyzékonyvet kell felvenni.

4.6. A selejtezéssel kapcesolatos szamviteli elszamolasok

A selejtezés lezarasat kovetden a bizottsag altal megkiildott jegyzokonyvek alapjan el kell végezni a
szamviteli nyilvantartdsok modositasat.

A selejtezett eszkdzok analitikus és fokonyvi nyilvantartasokba torténd atvezetését a szamlarendben
foglalt eldirasok alapjan kell végrehajtani, amelynek felelése a gazdasagi igazgatd altal kijeldlt
gazdasagi ligyintézo.

4.7. A selejtezés végrehajtasanak ellenGrzése

A selejtezési eljaras szabalyszerli végrehajtasanak ellenérzéséért a gazdasagi igazgato a felel6s.
Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansagot talal, azt koteles azonnal a kancellarnak
jelenteni.

4.8. Egy¢b speciilis eldirasok
4.8.1. Bontasi anyagok

A miiszaki és tizemeltetési referens koteles gondoskodni arrdl, hogy a féiskola teriiletén végzett
beruhazasi, felujitasi és egyeb karbantartasi munkak soran a bontasbdl kikeriilt anyagokat a kivitelezo
cég a foiskola rendelkezésére bocsassa. A bontdsi anyagokrol a kivitelezd jegyzOkdnyvet készit,
amelyben azokat anyagféleségenként a mennyiség feltiintetésével felsorolja és atadja a miiszaki és
tizemeltetési referensnek.

A bontasi jegyzO6konyv alapjan a miiszaki €s lizemeltetési referens a gazdasagi igazgatdval javaslatot
készit a bontott anyagok hasznositdsardl és azt megkiildi a kancellarnak jovahagyésra. A kancellari
ddntés alapjan a hasznositasi eljaras végrehajtasa a miszaki és iizemeltetési referens feladata.

Az eljarasrol a miiszaki és izemeltetési referens jegyzékonyvet készit, amit a kancellar hagy jova.

4.8.2. Immateridlis javak

A szoftverek selejtezése az azt mukodtetd targyi eszkozrol torténd eltavolitassal és — amennyiben
rendelkezésre all — a telepitéshez sziikséges adathordozé megsemmisitésével torténik. A szoftverek
nyilvantartasbol valo kivezetéséhez az informatikus, rendszergazda hozzajarulasa sziikséges, aki tagja
a Selejtezési Bizottsidgnak. A szoftverek megsemmisitésérol szold jegyzokonyv a selejtezési
jegyzokonyv mellékletét képezi.
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4.8.3. Konyvtari konyvek selejtezése

A koényvtari allomény selejtezését a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes rendeletben, valamint
a foiskola konyvtar gyiijtokori szabalyzataban foglaltak alapjan kell végrehajtani.

4.8.4. Rendkiviili selejtezés

A selejtezési eljardson kivill amennyiben egy vagyontargy selejtessé, feleslegesse valik, és annak
tarolasa problémas, rendkiviili selejlesést lehet végiehajtani. A rendkiviili sclejtezés esetében a
4.8.1. pontban a bontéasi anyagokra vonatkozé eljarasi szabalyokat kell alkalmazni.

II1. Zaro6 rendelkezések

A Selejtezési Szabalyzatot a Szenatus 17/2026. (04.14.) szamu hatarozataval elfogadta. Jelen
szabalyzat az elfogadast kovetd napon [ép hatalyba.
Ezzel egyidejiilleg a 2017. évi Selejtezési Szabalyzat hatalyat veszti.

Baja, 2026. aprilis 14.

I /o~
A "., (\ g . 2 . pos j
Sulalgpee Setapr AN
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya| "~ -
rektor o

-

< Dr. Paska Mihaly

/"‘; ’ ~ kancellar
L. 3
y N g,_; . n W

oldal6 /8



EOTVOS JOZSEF FOISKOLA — .2, GAZDALKODASI SZABALYZAT
. 2 2. STAMU MELLEKLETE SELEJTEZESI SZABALYZAT — 2026.04.14.

FOISKOLA BAJA

1. szamu melléklet

Kédjegyzék

a feleslegessé és selejtté valas okairol

Kddszam Megnevezés

001 feladatcsdkkenés miatt

002 atszervezés miatt

003 megsziinés miatt

004 korszeriitlenség miatt

005 természetes elhasznalddas miatt
006 rongalas miatt

007 szavatossaga lejart

008 javitasa gazdasagtalan

009 egyéb okbol
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2. szamu melléklet

Kodjegyzék

a hasznositds modjarél

Kodszam Megnevezés

01 belso athelyezés

02 értékesités

03 bérbeadas

04 térités nélkiili atadas

05 értékesités hulladékkent
06 megsemmisités
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