
A Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal jegyzőjének …/2017. (IV….) számú intézkedése a selejtezésről és a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának szabályzatáról 

I. ÁLTALÁNOS RENDELKEZÉSEK

1.1. A jelen szabályzat a hatálya alá tartozó szervezetek kezelésében levő vagyontárgyak rendszeres feltárására, hasznosítására, leértékelésére és selejtezésére vonatkozó eljárási szabályokat rögzíti.

1.2. A szabályzat szempontjából vagyontárgynak minősül minden olyan tárgyi eszköz és készlet, melynek nyilvántartásáról a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) mennyiségi és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvántartás keretében gondoskodik, értékhatárra való tekintet nélkül.

1.3. A selejtezési szabályzat előírásai nem vonatkoznak az építménynek nem minősülő ingatlanokra, az iratok selejtezésére, ezekre a külön jogszabályok rendelkezései és az iratkezelési szabályzat vonatkozik.

1.4. A leltározás során feltárt feleslegessé vált vagyontárgyak köréről a Hivatal vezetője dönt.

1.5. A szabályzat hatálya kiterjed:

- a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatalra,

- Cegléd Város Önkormányzatára a ………számú határozat alapján,

- Kőröstetétlen Község Önkormányzatára a ………..számú határozat alapján,

- Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzatára a ………számú határozat alapján. 

- a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulásra a …………..számú határozat alapján.
1.6. Cegléd Város Önkormányzata, Kőröstetétlen Község Önkormányzata, Cegléd Város Roma Nemzetiségi Önkormányzata és a Ceglédi Többcélú Kistérségi Társulás pénzügyi és számviteli feladatait a Ceglédi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Pénzügyi Irodája látja el.

II. A SELEJTEZÉST VÉGZŐ SZERV

2.1. A Hivatal vezetője a selejtezett tárgyak körét meghatározó döntése előtt köteles a Selejtezési Bizottság véleményét kikérni. A Selejtezési Bizottság elnöke a Pénzügyi Iroda vezetője.

2.2. A Selejtezési Bizottság feladata különösen: a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása; a hasznosítási, leértékelési, illetőleg selejtezési döntések előkészítése; a selejtezés végrehajtásának tervezése, koordinálása, a selejtezésre vonatkozó rendelkezések betartásának ellenőrzése.

III. A SELEJTEZÉS ESETEI

3.1. A felesleges vagyontárgyak körét a leltározás során fel kell tárni, ennek ismérveit eszközcsoportonként meg kell határozni, a később már nem hasznosítható vagyontárgyakat, eszközöket írásban rögzíteni kell.

3.2. Az  eszközök (gépek, berendezések, szerszámok) selejtezhetővé válhatnak:

· fizikai elhasználódás miatt;

· elavulás, korszerűtlenné válás folytán;

· ha a helyreállítás aránytalan költségtöbbletet jelentene és ennek megtérülése nem várható;

· átszervezés miatt szükségtelenné válik;

· költségvetési szerv tevékenységéhez, működéséhez már nem szükséges.

IV. A SELEJTEZÉS MÓDJA

4.1. A selejtezést, a Selejtezési Bizottság munkáját – a végrehajtást is – a Pénzügyi Iroda vezetője irányítja és ellenőrzi. Minden szervezeti egység vezetője az irányítása alá tartozó területen köteles gondoskodni a feleslegessé vált és selejtezhető vagyontárgyak rendszeres feltárásáról.

4.2. A felülvizsgálatot a (Pénzügyi Iroda, gondnokság dolgozói) a Selejtezési Bizottságnak kell elvégezni.

4.3. A feleslegesnek minősített vagyontárgyakról, eszközökről jegyzéket vesznek fel. A jegyzékben fel kell tüntetni: a vagyontárgyak megnevezését; a jellemző műszaki adatokat (típus, gyártási szám, azonosító jel stb.); ha van egyéb (leltári) azonosító számát; a mennyiségi egységet; a mennyiségét, a hasznosításból való kivonás okát, javaslatot az esetleges további hasznosításra, a nyilvántartási árat, a selejtezés okát, a jegyzék elkészítésének időpontját, a felelős személyek aláírását.
4.4. A jegyzéket legalább három példányban kell elkészíteni, amelyből kettőt a Selejtezési Bizottságnak kell átadni. A Selejtezési Bizottság a jegyzék egy példányát köteles megőrizni.

V. A SELEJTEZÉSI ELJÁRÁS

5.1. A Selejtezési Bizottság a hozzá beérkezett – feleslegesnek minősített vagyontárgyakról szóló – jelentéseket, köteles egyeztetni, és döntést hozni.

5.2. Tárgyi eszközök esetén a feleslegesnek minősített eszközök adatait a tárgyi eszközök egyedi nyilvántartásába felvett adatokkal kell összevetni. A jegyzőkönyvnek a tárgyi eszközök nyilvántartott értékadatait (bruttó érték, értékcsökkenés) is tartalmaznia kell. A jegyzőkönyv egy példányát a Selejtezési Bizottság átadja a könyvelőnek.  

5.3. A mennyiségben nyilvántartott eszközök esetén a feleslegesnek minősített eszközök adatait a bizottság jegyzőkönyvben rögzíti a nyilvántartásból történő kivezetés céljából.

5.4. A továbbiakban rendeltetésszerűen nem használható vagyontárgyak kezelésére, hasznosítására és selejtezésére a Selejtezési Bizottság tesz javaslatot.

VI. A FELESLEGES ESZKÖZÖK ÉRTÉKESÍTÉSE (ELADÁS, ÁTADÁS, BÉRBEADÁS)

6.1. A feleslegessé vált vagyontárgyakat, eszközöket, amennyiben lehetőség van rá, értékesíteni kell. Az értékesítésről szóló szerződésnek tartalmaznia kell az átadás időpontját, a fizetés határidejét és módját. Az így értékesített vagyontárgyak esetén részletfizetési vagy egyéb kedvezmény nem adható.

6.2. A felesleges vagyontárgyak értékesítési árát a felértékelés után a Hivatal vezetője állapítja meg. Ha a megállapított áron az értékesítés eredménytelen, úgy az alacsonyabb áron, vagy minimumáron történő újabb értékesítéshez a Hivatal vezetőjének külön engedélye szükséges, A Pénzügyi Iroda felel az értékesítés lebonyolításának szabályszerűségéért, a pénzügyi és számviteli előírások betartásáért.

6.3. A felesleges eszközök értékesítése történhet gazdálkodó szervezetek, egyéb jogi személyek részére, és magánszemélyek részére egyaránt. Magánszemélyek részére történő értékesítés csak azonnali készpénzfizetés ellenében történhet. Az értékesített vagyontárgyat csak a vételár kifizetése után szabad kiszolgáltatni, mely értékesítésről a költségvetési szerv köteles számlát készíteni.

6.4. Ha az értékesíteni kívánt vagyontárgy eladási irányára (forgalmi ára) egy darabra (mennyiségre) a külön jogszabályban (Sztv., és a helyi vagyonrendelet) meghatározott összeget meghaladja, kötelező az eladást – a termék azonosítása (elnevezés, mennyiség, ár) és a versenytárgyalás időpontjának megjelölésével – helyi terjesztésű lapban, vagy jogszabály szerint más módon meghirdetni. Az eljárás során keletkezett iratokat (bizonylatok, hirdetés stb.) meg kell őrizni.

A lefolytatott versenytárgyalásról jegyzőkönyvet kell készíteni, mely tartalmazza:

· a jelenlévők nevét

· a pályázók azonosító adatait

· az eszközök ajánlati összegét

· a tárgyalás során kialakított eladási ára(ka)t

· a vevő azonosító adatait

· a vevő által vállalt fizetési feltételeket

· a jelenlévők aláírását.

6.5. Térítésmentes átadásra (módja, eszközök típusai) a hatályos jogszabályok rendelkezései az irányadóak.

6.6. Amennyiben jogszabály megengedi, úgy a feleslegessé vált eszközöket a Hivatal társaságnak, magánszemélynek bérbe adhatja, a Hivatal vezetőjének engedélyével ügyvéd vagy jogtanácsos által ellenjegyzett bérleti szerződéssel. A bérbe adott eszköz bérleti díját úgy kell meghatározni, hogy az legalább az értékcsökkenés összegét elérje. A bérbe adott eszközök nyilvántartásáról a VÁRVAG Nonprofit Kft gondoskodik, azok a szerződés hatálya alatt az eszköznyilvántartásból nem törölhetőek.

VII. A SELEJTEZÉS, A MEGSEMMISÍTÉS

7.1. Ha a vagyontárgy hasznosítása értékesítés vagy bérbeadás útján sem lehetséges, úgy a selejtezést – a Selejtezési Bizottság írásbeli javaslata alapján – a Hivatal vezetője engedélyezi.

7.2. A selejtezés során a felesleges vagyontárgyakat a nyilvántartásból törölni kell.

A selejtezési eljárás lefolytatása nem jelenti a felesleges vagyontárgy fizikai megsemmisítését vagy használatra alkalmatlanná tételét, kivéve, ha azt hatósági előírás kötelezően rendeli el. A selejtezési eljárásba, amennyiben az szükséges, további szakértőket is be lehet vonni.

7.3. A selejtezési eljárás alá vont vagyontárgyakat elkülönítetten kell nyilvántartani, és meg kell jelölni. A Selejtezési Bizottságot a Selejtezési Bizottság elnöke meghatározott időközönként vagy a szükséghez képest esetenként hívja össze. A selejtezés előkészítéséről a Selejtezési Bizottság vezetője gondoskodik, aki értesíti az érintett szervezeti egység vezetőjét a selejtezés időpontjáról. (A szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni a selejtezésre kerülő vagyontárgyak előkészítéséről, hogy azokat a Selejtezési Bizottság ellenőrizni, szükség esetén megvizsgálni és minősíteni tudja.)

A Selejtezési Bizottság gondoskodik arról, hogy a selejtezés idejére rendelkezésre álljon a vagyontárgyak nyilvántartó lapja, a feleslegessé válásra ill. a selejtezésre vonatkozó egyéb iratok (jegyzőkönyv, minőségi vélemény stb.), a selejtezésbe vont eszköz dokumentációja.

7.4. A Selejtezési Bizottság ellenőrzi, hogy selejtezés alá vont vagyontárgy hasznosítására vonatkozó eljárás szabályszerű volt–e; a rendelkezésre álló iratok megfelelőek–e. Amennyiben nem szabályosan jártak el ill. ha az értékesítés lehetősége fennáll, úgy a bizottság a selejtezés iránti kérelmet elutasítja.

A Selejtezési Bizottság a feleslegessé vált vagyontárgyak selejtezését a Leltározási Bizottság által, valamint a Gondnokság, vagy az informatikai részleg által összegyűjtött, és a Bizottság elnökének átadott jegyzékek alapján köteles elvégezni.

A Selejtezési Bizottság a jegyzékek alapján a selejtezést megelőzően köteles megvizsgálni, hogy

· a még használható vagyontárgyak értékesítésére a szükséges intézkedések megtörténtek-e,
· a vagyontárgyak a selejtezésre megfelelően kerültek-e előkészítésre, mennyiségük megegyezik-e a jegyzékben felsoroltakkal,

· megtörtént-e az egyeztetés a könyvvezetéssel.

7.5. A selejtezési eljárásról a Bizottság jegyzőkönyvet készít, mely tartalmazza:

· az eljárást lefolytató bizottság jelenlévő tagjait és aláírásait,
· az eljárás során felhasznált dokumentáció felsorolását,

· a selejtezés helyét és idejét,

· a selejtezett vagyontárgy megnevezését (azonosító adatait; nyilvántartási adatait és mennyiségét, egységárát), a selejtezett mennyiséget és értékét,

· ha történt hulladék–bevételezés, annak értékét és bizonylatának adatait,

· a selejtezett eszköz további kezelésére vonatkozó előírásokat,

· a megsemmisítés módját.

A selejtezésről legalább 3 példányban készített jegyzőkönyvet a bizottság minden tagjának alá kell írni, melyet a selejtezett eszköztől függetlenül át kell adni a könyvelésnek, egyéb felelősnek, míg egy példányt a bizottság köteles megőrizni, a selejtezés során keletkező egyéb iratokkal együtt.

7.6. Ha jogszabály kötelezővé teszi, akkor el kell rendelni a selejtezett vagyontárgyak megsemmisítését. Ezen túlmenően, ha szükséges a Selejtezési Bizottság javasolhatja a megsemmisítést, melyről írásban a Hivatal vezetője dönt.

A megsemmisítést a Selejtezési Bizottság vagy kijelölt tagjának jelenlétében kell végrehajtani. A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni, amelyben rögzíteni kell:

· a jelenlevők nevét,

· a megsemmisített vagyontárgy megnevezését és egyéb azonosítási számát, a vagyontárgyra vonatkozó bizonylatok számát

· a selejtezés helyét és idejét és a megsemmisítés módját.

A megsemmisítésről legalább 3 példányban készült jegyzőkönyvet minden jelenlévőnek alá kell írnia, melyet át kell adni a könyvelésnek,  míg egy példányt a bizottság köteles megőrizni.

VIII. A selejtezésre vonatkozó egyéb szabályok

8.1. A selejtezési eljárás lefolytatásának a Selejtezési Bizottság valamennyi tagjának részt kell vennie.

A selejtezés során messzemenően szem előtt kell tartani a szigorú takarékosság elvét.

Amennyiben a selejtezésre javasolt vagyontárgyakról csak szakértő tudja eldönteni a selejtezés indokoltságát, abban az esetben a selejtezés végrehajtása csak a szakértő véleménye alapján történhet. A szakértő véleménye és a Selejtezési Bizottság javaslatára a selejtezett eszközök megsemmisítésre kerülnek, melyet a kijelölt dolgozók megsemmisítési jegyzőkönyvben aláírásukkal igazolnak.

8.2. A selejtezéssel kapcsolatos számviteli szabályok:
A selejtezés lezárását követően a Selejtezési Bizottság által megküldött jegyzőkönyvek alapján az eszközök értékében, mennyiségében bekövetkezett változásokat a jegyzőkönyvek alapján legkésőbb a leltározás megkezdését megelőzően át kell vezetni.

A változások analitikus és főkönyvi nyilvántartásokban történő átvezetését a költségvetési szerv Számlarendjében foglaltak szerint kell elvégezni.

8.3. A selejtezés végrehajtásának ellenőrzése:

A selejtezési eljárás szabályszerű végrehajtásának ellenőrzéséért a Selejtezési Bizottság vezetője a felelős. Amennyiben a selejtezés során valamilyen szabálytalanságot észlel, azt azonnal köteles jelenteni a Hivatal vezetőjének.

IX. Záró rendelkezések
A szabályzat 2017. május 1-jén lép hatályba. Ezzel egy időben a 3/2003. (08.31.) jegyzői intézkedés a Selejtezésről és a Feleslegessé Vált Vagyontárgyak Hasznosításáról hatályát veszti. 
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