Leltarozasi szabalyzat_

A Varosi Konyvtdar leltarozdsdval osszefiiggo feladatait Az dllamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetesi
kotelezettségének sajatossdagairol szolo 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet alapjan a kovetkezok szerint
hatdrozom meg.

I.
Altalanos rész

1. A leltarozasi szabalyzat célja €s tartalma:
A leltarozasi szabalyzat célja, hogy az intézménynél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt az intézmény vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkezok meghatarozasa:
O A leltarozasi munkak elkészitésének-madja-és-ideje;
O  aleltarozasért felelés személy megbizasa,
O  aleltarellendr kijeldlése,
O  aleltarozasi bizottsag 6sszetételénekjovahagyasas

A leltarozas soran biztositani kell;-hogy. valamennyt vagyontargy felvételre (szambavételre) keriiljon, és ennek
eredményeként a mérlegvalodisdg érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2. 1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a konyvtar vagyonanak szambavétele:

A leltarnak lehet6vé kell tenni:
O Az éves beszamol¢ tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisag biztositasat,
O afékonyvi konyvelés és az-analitikus nyilvéntartadsok pontossédganak;-egyezdségeének ellendrzését, a bizonylati
fegyelem megszilarditasat, el6segitését;
O  azeltérések kimutatasat, anyilvantartisok-tenyleges-vagyoni-helyzetének-megfeleld rendezését,
O avagyon védelmét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat,
O a csokkent értékii-, valamint-a hasznalaton-kiyiili eszkozok feltarasat.

2. 2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a koltségvetési szerv| kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott befektetett- és forgoeszkdzok valamint
azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1éy6 idegen eszkozok valosagban-meglévo allomanyanak (mennyiségének)
megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik: a nyilvantartasok szefinti allomany és a tényleges-allomany kozotti kiilonbozet, —
hianyok, tobbletek — megallapitasa €s rendezése is- A-mennyiségi-adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszk0zok és forrasok éntékének megallapitasa:

2. 3. A leltér fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkozeinek és forrdsainak valésagban is meglévod
allomanyat — mennyiségét és értékét — egy meghatarozott iddpontra vonatkozoéan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a szabalyszerlien
ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival egyezd analitikus nyilvantartas is.

2. 4. Leltarozasi iitemterv

Az titemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkzok, illetve a kozremtikddd szervezeti egységek
munkdjanak 6sszehangolasa, a feldolgozas folyamatossdganak, zokkendmentességének biztositasa érdekében.



A leltarozasi iitemtervet a leltarozast megeldzd 10 nappal el kell késziteni, amelyet az intézmény vezetdje hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
O  Mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
a leltarellendrok nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
a leltarozas iddpontjat, napra meghatdrozva,
leltarozok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének-idopontjat,
a leltar kiértékelésének hataridejét;
a kiértékelés atadasanak idopontjat; aleltarvezetd részeére;

az eltérések miatt esetleg sziikségessé-valo-feleldsségre-vonas-hataridejét,

o o ooooo oo d

a zarojegyzokonyvek elkeszitésének hataridejét,
O azeltérések rendezésének hataridejét a konyyviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi litemtervtdl csak az intézmény vezetojének engedélye vagy|utasitasa alapjan lehet eltérni.

2. 5. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi-egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarothatd, sorszammal megjeldlt és-azonosithato teriilet. Minden leltarozasi korzetbe
leltarfeleldst kell kijel6lni, aki koteles-gondoskodni-a korzetébe tartozo eszkozok vagyonvédelmérdl. Amennyiben a
korzetbe kiadott eszk6zoknél hianyt-észlel, azt haladéktalanul -kételes jelezni az-intezmény vezetdjének.

2. 6. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo-elkészitéséhez|a leltart igy Kell dsszeallitani, hogy az tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési-szerynek a mérleg fordulénapjan meglévo eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az.eszkdzok allomanya-fajta, méret, mindseg, mennyiség és érték szerint a mérleg
forduldnapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
O A teljes kortiséget,
O avalos allapot bemutatasat,
O az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell,
abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat tigy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- €s
értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyok javitast csak
szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad eszk6z61ni, és a javitast végzo személynek a
“javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti



adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok betartdsarol:

O A bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ive, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyzokonyvek, kimutatasok)
egyértelmil és hianytalan kitoltésérol,

O  sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyenek.

A leltarnak tartalmaznia kell:
O A koltségvetési szerv megnevezését,
a “leltar” megjelolését,
a leltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a feltar fordulonapjat,

a leltarozott eszk6zok ¢és forrasok vagy. azok csoportjainak-egyértelmi meghatarozasat,

O o o o o od

a leltarozott eszk6zok ;és—forrasok ténylegesen talalt-mennyiségét, mennyiségi egységeit, egységarat és
Osszértékét,

a leltarkiilonbozetnek (hianyok:és'tobbletek)kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és'ellenorzéséert felelds,|valamintasszamadasra kotelezett személyek alairasat.

2. 7. A leltdrozas modja

A leltarozés torténhet:
O Mennyiségi felvétellel,
O egyeztetéssel.

akkor valaszthato, ha a-tényleges allapot megallapitasa az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is
biztosithato.

3. A leltarozasban kozremiikodok.feladata és-felelossége

3. 1. Az intézményvezetd
Feladata:

O A leltarozas vezetdjénekkijeldlése és megbizasa,
O aleltarellendrok kijelolése és megbiiésa,
O az éves leltarozasi iitemterv jovahagyaésa,
O aleltarozasi utasitasok kiadasa.
Felelds:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az dnkormanyzati tulajdon védelmét szolgal6 rendelkezések
betartasa.

3. 2. Leltarozas vezetdje
Feladata:

O Az éves leltarozasi iitemterv elkészitése, az intézményvezetovel torténd egyeztetése,

O  aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,



U
g
ad

a leltarozasban kozremikodok felkészitése, oktatasa,
a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositisa (nyomtatvanyok, mérdeszkozok),

a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3. 3. Leltarellendr

Feladata:
O  Ellenodrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
O a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése esetén koteles
megtenni a sziikséges intézkedéseket,
O  aleltar felvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriségét, illetve ellendrzi még a kovetkezoket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszeriien;
= a leltari targyak azonositasanak szakszerfiségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitoltéset,
O eltérés esetén a leltarozas vezetojétkoteles értesiteni,
O a leltarfelvétel idotartama alat.f munkajat—ugy—kell-szerveznie;—hogy-barmikor elérhetd legyen, a felmeriild

problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3. 4. A leltdrozé dolgozd(k)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszer(;:valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a leltarértekezleten elhangzott
utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

O

Részt vesz a leltarértekezleten,~ahol el kell=sajatitania a leltarbizonylatok=kitoltésének modjat, a leltarfelvétel
techniké;jat,

a leltarozas idotartama alatt minden nap a.megjelolt idoben meg-kell jelennie a leltarozas helyén és onnan a
munkavégzés ideje alatt ¢sak a leltdrozas-vezetdjének engedélyéveltavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tites bizonylatokat-alairas ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds dltal megjeldlt'sorrendben végzi; kihaigyés nelkiil,

3. 5. Az analitikus és fokdnyvi-nyilvantartast végzok feladata

A targyi eszkdzok és leltarozasaval kapcsolatosan felelSs:

O

O 0o o o o

A leltarelszamolas alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok valodisagaért,
az éves mérlegben beallitando készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal valo alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti elszdmolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben a szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és megallapitja azok egyezdségét
vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki elokésziti a sziikséges intézkedések
megtételét.

4. A leltarozas végrehajtasanak elokészitése



4. 1. A leltarozas eldkészitése

A leltarozés megkezdése eldtt:
O  Fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

O idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszk6zok rendelkezésre alljanak.

4. 1. 1. A leltarozas adminisztrativ elokészitése
O  El kell késziteni a leltarozasi titemtervet,
O lekell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

U  gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a fordulonapi konyvszerinti készlet
megallapitasa érdekében.

4. 1. 2. Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni-kel-a-leltdrozas-vezetojének kijeloléseérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a-megbizastol szamitott-30 napon beliil koteles elkésziteni a leltirozasi
iitemtervet, s azt jovahagyasra az intézmény vezetojének bemutatni-

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgokat, akik‘az egyes|leltarozasi-korzetekben vegzik a leltarozast. A bizottsagnak
legalabb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetesevel kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell
kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem leheta bizottsag vezetdje:

Meg kell bizni a leltarellendroket.

4. 1. 3. A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elott az oktatast a leltarozas vezetdje tartja..Az oktatdsen koteles mindeni részt venni, aki a
leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve kozremikodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a-leltarozassal, valamint a leltarbizenylatok kezelésével kapcsolatos eldirasokat.

4. 1. 4. A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a szitkséges-targyi-feltételek biztositasaért-a-leltarozas vezetdje a felelos.

Ennek keretében gondoskodni kell:
O A sziikséges nyomtatvanyokrol,
O  aleltarozashoz sziikséges mérdeszk6z6krol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni a leltarozasi csoportok
vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezoket:

0 A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitdlteni,

U valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vonallal at kell huzni,
O  aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,
O

gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon nem lehet). A javitast
ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htizni, s a helyes adatot f61¢ irni. A javitas tényét a



javitast végzo alairasaval koteles igazolni,
O  aleltarozasban kézremikddok a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé valt selejtezés megtortént-
e?

4. 2. Egyéb elokészitési feladatok
4.2. 1. Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

O  Feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkdzok allomanyét, sziikség
szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az értékesitésrdl.

O Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a targyi eszkOzokon a leltari szamok olvashatok-e. Amennyiben nem,
gondoskodni kell a potlasardl. Hianyzé szamok' esetén-a targyi eszk6zok azonositasat a korabbi leltarfelvételi
okmanyok alapjan kell megallapitani.

O  Ellendrizni kell a targyi eszkdzok tartoze¢kainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen-tulajdontképezd.-targyi-eszkézoketel kell kiiloniteni.

4.2.2. A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalméaval szabalyesan kiallitott megfelelo| tartalmi-jegyzokonyvet kell késziteni.
A leltarozas megkezdésekor €s befejezésekor jegyzokonyyet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok'helyessegének-igazolasa céljabdl a leltarozok, a leltarozasi
korzetfelelOs a leltarellendrnek ala-kell-drni:

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a.) Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal,-stb.) a leltarozott eszk6zok mennyiségét.

b.) A leltarozas teljességének biztositasa érdekében; —-a kettos felvétel vagy a kihagyas elkertiléséért — a leltarozott
eszkdzoket meg kell jelolni. :

A leltarozas szabalyszerliségéért laleltarozo csoport vezetdje és a-leltarellendr; a méret ¢s a mindség megallapitasaért,
valamint a mennyiségi szambavétel helyessegéért, a leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ-feladatok-végrehajtasa:

a.) A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat;méretét, mindségét) mennyiségi
egyseégét és mennyiségét a leltari bizonylaton-a szémbayveétellel-egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot
ala kell irniuk.

b.) A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) etkészitése céljararendezni és csoportositani kell.
c.) Elkell késziteni a leltarosszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag ellendrzott bizonylatokkal.

d.) A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kovetSen meg kell allapitani a leltari
hianyokat és a tobbleteket.

A leltarozas médja

1. Eszk6z06k, forrasok leltarozéasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 10 napon beliil a nyilvantartasok
egyeztetésének végrehajtasaval a leltarozast el kell végezni.



A targyi eszk6z0k esetében a szabalyzatban meghatarozott idszakonként a leltarozast mennyiségi felvétellel is
biztositani kell.

2. Téargyi eszkdzok leltarozasa

Immaterialis javak: 5 évente, értékegyeztetéssel kell leltarozni. Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok
alapjan a mérleg fordulonapja szerinti értékben kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell
gy6zddni, hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan kertiltek-e rogzitésre.

Ingatlanok: Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel 5 évenként kell leltarozni. A leltarozas soran gondoskodni kell a
konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartdsokkal val6 egyeztetésrol.

Gépek, berendezések, felszerelések: 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni a 30.000 Ft feletti targyi
eszkozoket. A gépeknél gondoskodnikell a tartozékok leltarozasarol is.

A beszerzéskor folyo kiadasként elszamolt-30.000-Ff alatti, éven il elhasznalodo, csak mennyiségben nyilvantartott
targyi eszkozoket 5 évenként kell mennyiségi felvétellel leltarozni.

Az egy éven tul elhasznalodd 21000 Ft alatti targyi eszkdz6krol és-azok-allomanyaba bekovetkezett valtozasokrol
folyamatos, részletezd nyilvantartast vezetiink, igy a‘leltart részletezo nyilvantartassal helyettesitjiik.

Jarmvek: 5 évenként mennyiségi.felméréssel."A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

A konyvtar dokumentumalloményata 3/1975. (VIIE-17.) KM-PM sz. konyvallomany lellendrzésérdl és az allomanybol
valo torlésrol szolo rendeletben foglaltak szerint kell leltarozni.

3. Kovetelések

A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy-az tételesen tadosként, vevoként) tartalmazza a kovetelések értékét. A
koveteléseket a leltar osszeallitasat-megeldzden egyeztetessel-ellenorizni-kell:

El kell végezni:
O mas gazdalkodoval szembeni-kovetelésiesetén a vonatkozoszamlakkal valg egyeztetést,
O amunkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden.akovetelések értékét a szamlarendben foglalt eloirasok alapjan kell megallapitani.

4. Pénzeszk6zok

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évbeni/deceémber|3T4ével elkell végezni.

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok; bankértesitések alapjan
egyeztetéssel kell leltarozni.

5.  Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok

A leltar elkészitése eldtt meg kell gydzddni arrél, hogy a szamlarendben foglalt eldirasok alapjan az elszamolasok
rendezésre keriiltek-e (pl.: tieldleg). Ezt kdvetden a leltarozast minden év december 31-ével el kell végezni.

Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok és azok kezelése

Alkalmazhat6 nyomtatvanyok:

U B. sz. ny. 14-10/ a. r. sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)



felvételére.
U B.sz ny. 14-12/ a. r. sz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv koziti gépjarmiivek leltarozasahoz.
O B.sz ny. 14-13. 1. sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére.

O B.sz. ny. 14-15/ a. r. sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez, berendezésekhez.

6. Mecérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban 1€vo eszkdzok és forrasok forint értékeinek
megallapitasat kell elvégezni.

7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az analitikus nyilvantartasban a
leltarozas idopontjat fel kell jegyeznisa leltarfelvételi bizonylatokra pedigjaz analitikus nyilvantartasok (kartonok)
azonosito adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a leltarozasi korzet
leltarfeleldsével, aki az értesitést koveto-10-napon-belil koteles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetdoen jegyzokonyvet kell felvennt, amiben r6gziteni kell:

O

g
O
U

a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét;
a kiilonbozetet eloidézo okokat,
a felelosség megallapitasat,

a felelds személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell-denni:

O
U
a

a leltarozasi korzet leltarfelelosének,
a leltarozasi bizottsag elndkének,

a leltarellenornek.

A leltarozas vezetdje a jegyzokonyv-alapjan kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat az
intézmény vezetdje felé. :

8. A leltarozasi bizonylatok-megorzése

A leltirozas lezarasat kovetden a leltirhoz Kapesolodd valamennyi bizonylatot irattarozni kell.



Az intézmény tulajdonaban 1évo felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérol

A Varosi Konyvtar kezelésében lévi felesleges vagyontdargyak hasznositdsdaval és selejtezésével osszefiiggd feladatait Az
dllamhaztartds szervezetei beszamoldsi és konyvvezetési kitelezettségének sajdatossdagairol szolo 249/2000. (XII1.24.)
Korm. rendelet alapjan, valamint az énkormdnyzat vagyongazdalkoddsi rendelete alapjan a kovetkezdk szerint
hatarozom meg.

I.
A hasznositas és selejtezés hataskore

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak meghatarozasa, selejtezése az intézmény igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

Kivételt képez az onkormanyzati rendelet/szerinti 0sszeghatar feletti targyi'eszkézok selejtezése.

O

O

N

A rendelkezés alkalmazasa szempontjabdl felesleges az a-vagyontargy, amely az intézmény rendeltetésszerti
miikddésének ellatasahoz mar nem sziikséges; vagy-celjanak-mar nem felelmeg.

Az intézményi vagyontargyak—kézul—ki—kell-selejtezni—azokat,—amelyek rendeltetésszerii hasznalatra mar nem
alkalmasak (elhasznalodtak, torottek, stb.), gazdasagosan nem-javithatok,-korszetlitlenné, elavultta valtak, mar nem
hasznalhatoak.

II.
A hasznositas médja

Az intézmény tulajdonaban 1évd felesleges-vagyontargyak feltarasardl az intézmény igazgatdja a gazdasagi vezetd, a
gondnok és a vagyontargyakért leltarfeleléséggel-tartozd dolgoz6 Utjan-folyamatesan gondoskodik.

A felesleges targyi eszkozoket, “az arra kijelolt dolgozoknak kell atadni, aki| ezeket elkiilonitetten kezeli és
gyljtéjegyzéken tartja nyilvan.

A felesleges vagyontargyak koziil-a meg thasznalhatékat értékesiteni-kell:"Az-értékesités minden esetben szamlazasi
kdtelezettség ala esik.

A felesleges vagyontargyakat| mas koltségyetési/ intézménynek téritésmentesen 'is at lehet adni, atadas-atvételi
jegyzoékonyvvel. _

A hasznalatbol kivont és nem | értékesitheto: felesleges, | valamint rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valt
vagyontargyakat, tekintet nélkiil azok |anyagara-vagy ertékere; 'csak “selejtezési eljaras keretében lehet a
nyilvantartasokbdl kivezetni. ¢

111,
A selejtezésmodja

Selejtezési eljaras lefolytatasa
A vagyontargyak selejtezését az intézményvezeto “altal kijelglt selejtezési bizottsag altal szabalyszerien lefolytatott
selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

Selejtezési bizottsag
A selejtezési bizottsag elndkének ¢és tagjainak kinevezése az intézményvezetd hataskorébe tartozik. A bizottsag
tagjainak legalabb 3 fobol kell allnia.

A selejtezési bizottsag elndkének és tagjainak a megbizatasa visszavonasig érvényes.
A selejtezési bizottsag a felesleges vagyontargyak selejtezését a gazdasagi iroda vezetdje altal javasolt jegyzék alapjan
koteles elvégezni.

3.

A selejtezés végrehajtasa

i

3.1. A selejtezési eljarast megelozo feladatok

A Selejtezési Bizottsag a javaslat alapjan a selejtezést megeldozden koteles megvizsgalni, hogy a még hasznalhato
vagyontargyak értékesitésére a sziikséges intézkedés megtortént-e, a selejtezésre eldkészitett vagyontargyak
mennyisége megegyezik-e a felsorolt adatokkal.



3.2. Targyi eszkozok selejtezésének dokumentalasa
A targyi eszk0zok selejtezésében a kovetkezd szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni:

O Sz ny. 11-90. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve,
O Sz.ny. 11-91. Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke,

O Sz. ny. 11-92. Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzéke,

O Sz. ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzokonyv.

A selejtezési jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a selejtezés alavont vagyontargyak felsorolasat — megnevezés, darab,
egységar, 0sszérték feltlintetéssel — és a selejtezési hatarozatra vonatkoz6 javaslatot.

Ha a selejtezés karokozas miatt, vagy egyéb, nem rendeltetéSszeri hasznalatban bekovetkezett elhasznalodas folytan valt
sziikségessé, a jegyzOkonyvhoz csatolni kell a karmegallapitasokrol felvett jegyzokonyvet. Ilyen esetben a felelds személy,
illetve személyek fegyelmi és anyagi-feleldsségre vonasarol haladéktalanul intézkedni kell.

A selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kellla visszanyert anyagokat,-alkatrészeket, és az értékesitésre keriild hulladékokat.
A jegyzOkonyvet a Selejtezési Bizottsag valamennyi tagja koteles .alairni.

A jegyzokonyv zaradékolasa, illetve a selejtezés jovahagyasa elott-a vagyontargyakat szétszerelni, megsemmisiteni, illetve
értékesiteni nem szabad.

4. A jegyzOkonyv — mellékleteivel egylitt=konyvelési-bizonylat.

5. A selejtezések lebonyolitasanal | kiilénos-gonddal kell tigyelni arra, hogy, az/egyes! selejtezésre bemutatott eszk6zok
késobb még egyszer ilyen célral bemutathatok nelegyencek, ezért ezeket a'targyakati allaguktol meg kell fosztani (pl.
Osszetépés, torés, elégetés, stb.).||Arhasznos hulladékként |visszatartott, eszkozoket \pedig a “selejtezve” felirattal jol
lathatoan kell megjeldlni.

6. A kiselejtezett vagyontargyak értekesiteserekiserletet-kell tenni-a-delgozék-részére:

Iv.

A hasznositas; selejtezés-elszamolasa

1. A felesleges vagyontargyak hasznositdsabol, ~ertékesitesebol;; selejt ', hulladékertékébdl szarmazo bevételeket a
koltségvetési szervek gazdalkodasitendjere yonatkozo és mindenkor érvényes jogszabalyok szerint kell elszamolni.

2. A vagyontargyak hasznositasabol (jegyzokonyvi atadas, értekesités)’-selejtezésébol adodo 4alloméanyvaltozasok
elszamolasara az dnkormanyzati ‘feliigyelet ala-tartozo koltségvetési szervek szamlarendje, illetve az 6nalld intézményi
Szamlarend eldirasai az iranyadok:

3. A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran-keszitett-jegyzokényvben-javasolt intézkedések (leértékelés, kiselejtezés,
megsemmisités) megitélésére csak az intézményvezetd engedelye alapjan keriilhet sor-

4. A selejtezett eszkozok analitikus és fokonyvi-nyilvantartdsokba.torténd atvezetését a szamlarendben foglalt eldirasok
alapjan kell végrehajtani.

5. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése
A selejtezési eljaras szabalyszert végrehajtasanak ellendrzéséért a pénziigyi- gazdasagi részleg vezetdje a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansagot talal, az koteles azonnal az intézmény vezetdjének
jelenteni.

V.
Zaro rendelkezések
A selejtezési eljarast igényeknek megfeleldoen és az éves leltarozast megeldzden kell lefolytatni.

Az litemtervet a gazdasagi vezetd késziti el, és az intézmény vezetdje hagyja jova.
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