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Felesleges vagyontárgyak hasznosítási és selejtezési szabályzata 

 
I.  

FELESLEGESSÉ VÁLT VAGYONTÁRGYAK FELTÁRÁSA  
 

1. Feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása  
 

A készletek, tárgyi eszközök feleslegesnek, vagy rendeltetésszerű használatra 
alkalmatlannak történő minősítésére 

 az ügyvezető, 
 a leltárfelelős, 
 a személyi használatra kiadott eszközök estében az eszközöket használó 

dolgozók, 
tehetnek javaslatot.  

 

2. A javaslattétel módja 
 

A vagyontárgyak feleslegesnek, vagy használatra alkalmatlannak minősítésére 
javaslattételi joggal rendelkezők kötelesek javaslataikat a leltározás megkezdése előtt, 
minden év november hó 1. napjáig a tárgyi eszköz nyilvántartó részére megtenni.  

 
A javaslatot jegyzékbe kell foglalni, melynek a következőket kell tartalmaznia:  

 az eszköz megnevezése, nyilvántartási száma, 
 mennyiségi egysége, 
 mennyisége, 
 a feleslegessé válás oka, 
 a használatból való kivonás időpontja, 
 a hasznosítás módjára vonatkozó javaslat, 
 a jegyzék készítésének időpontja, 
 a javaslatot tevő személy aláírása. 

 
A feleslegessé válás okánál a külön kódjegyzékben meghatározott fogalmakat vagy 
kódszámokat kell beírni. A kódjegyzéket az 1. számú melléklet tartalmazza. 
 
A hasznosítás módjánál „értékesítés” vagy „selejtezés” megjelölést kell alkalmazni.  
 
Az arra jogosult személyek által összeállított javaslatokat a tárgyi eszköz nyilvántartó 
összegyűjti, és azok felülvizsgálata, valamint az értékesítésre javasolt eszközök 
eladási árának kialakítását követően a javaslatokat előterjeszti jóváhagyásra első 
körben a középirányító szerv, majd az ügyvezető felé.  

 
A javaslatok felülvizsgálata keretében 

 ellenőrizni kell, hogy a feleslegessé válás oka megfelel-e a valóságnak, 
 szükség esetén szakértői véleményt kell beszerezni a feleslegessé válás 

okának egyértelmű megállapítása érdekében, 
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 véleményezni kell a hasznosítás módjára tett javaslatokat.  
 

A javaslatok, valamint az eladási ár jóváhagyására az ügyvezető jogosult.  
 
Az eladásra javasolt felesleges vagyontárgyak eladási árát az adott időpontban 
rendelkezésre álló legmegbízhatóbb adatokra támaszkodva kell megállapítani.  

 
Az ármegállapítás módja 1.000.000 értékhatárig az összehasonlító árak módszere, 
figyelembe véve egy előzetes költség- haszon elemzést. 
 
Az összehasonlító árak módszere használata esetén a leselejtezett termék 
vonatkozásában szokásos piaci árnak azt az árat tekintjük, amelyet független felek 
alkalmaznak összehasonlítható eszköz vagy szolgáltatás értékesítésekor. 
Összehasonlítható eszköz árának a világhálón értékesített, vagy értékesíteni kívánt 
hasonló termék(ek) árát tekintjük. A javasolt eladási árhoz kinyomtatásra került 3 db, 
hasonló eladásra kínált termék eladási ajánlata, paraméterei, vagy egy szakértő által 
kiállított dokumentum. 
 
Amennyiben a leselejtezett eszköz ára vélhetően eléri az 1.000.000 Ft.-ot, úgy 
annak eladási árát értékbecslés, vagy szakember által kiállított dokumentum 
alapján kell megállapítani. 

 
II.  

A FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSA 
 
1.  Az elidegenítés szabályai 
 
1.1. A szervezetünk a működéséhez már nem szükséges, a számvitelről szóló 2000. évi 

C. törvény (továbbiakban: Szt.) szerinti immateriális jószág, tárgyi eszköz (műszaki 
berendezés, gép, felszerelés, stb.), készlet értékesítése – az ingatlanok kivételével – 
önállóan jogosult, amennyiben azok egyedi, könyv szerinti bruttó értéke az alapító 
okiratban megjelölt összeghatárt nem haladja meg. 

 
Az értékesítést a vagyontárgy jellegétől függően  

a) közvetlenül vagy 
b) közvetetten lehet végezni. 

 
A működéshez nem szükséges vagyon közvetlenül az alábbiak szerint értékesíthető:  

a) nyilvános vagy zártkörű pályázat útján, 
b) nyilvános árverésen (továbbiakban az a) és b) együtt: versenyeztetés), 
c) kivételesen versenyeztetés nélkül. 

 
A vagyon közvetetten az alábbi módon értékesíthető:  

a) nyilvános vagy zártkörű forgalomba hozatallal, 
b) nyilvános vagy zártkörű értékesítésre történő felajánlással, vagy  
c) szabályozott piacon történő értékesítésre adott megbízással. 

 
A vagyon tulajdonjogának átruházását versenyeztetéssel kell megkísérelnie.  
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A versenyeztetés feltételeit, a pályázat benyújtása vagy a nyilvános versenyeztetés 
időpontjának megjelölésével - helyi vagy országos lapban, illetve más módon - 
nyilvánosan meg kell hirdetni.  
 
A tulajdonosi joggyakorló engedélye után a hirdetmény elkészítéséért az ügyvezető 
felelős.  
 
A közzététel módjáról és elrendeléséről az elkészített hirdetmény alapján az 
ügyvezető dönt.  
 
A megjelent hirdetést a versenytárgyalás jegyzőkönyvének mellékleteként meg kell 
őrizni.   
A lefolytatott versenyeztetésről jegyzőkönyvet kell készíteni, melynek legalább a 
következőket kell tartalmaznia:  

 a jelenlévők nevét, 
 a pályázók azonosító adatait, és eszközönkénti ajánlati összegeit, 
 a versenytárgyalás során - eszközönként, vagyontárgyanként - kialakított 

eladási árat, 
 a vevők azonosító adatait, 
 a vevők által vállalt fizetési feltételeket, 
 a jelenlévők aláírását. 

 
1.2. Az 1.1. pontban meghatározott értékhatár feletti vagyon értékesítésére a 

tulajdonosi joggyakorló előzetes hozzájárulásával jogosult a Társaság. 
 
1.3.  Az értékesítés dokumentálása, bizonylatolása 
 

Minden vagyontárgy értékesítéséről számlát kell készíteni. A számláknak meg kell 
felelni – a vonatkozó jogszabályokban foglalt – alaki és tartalmi követelményeknek.  
 
Az értékesítés megtörténtét követően a változást át kell vezetni az analitikus 
nyilvántartáson, valamint a főkönyvi könyvelés értékesítéssel érintett főkönyvi 
számláján.  
 

1.4.  Térítés nélküli átadás  
 

A működéshez már nem szükséges vagyont ingyenesen átruházni csak a nemzeti 
vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény 13. §-ban foglaltak szerint lehet.  
 
A vagyon ingyenes átruházására a tulajdonosi joggyakorló jogosult. 
  
Térítés nélküli átadás esetén tájékoztatni kell az átvevőt az átadott vagyontárgy 
nyilvántartás szerinti bruttó értékéről és az elszámolt értékcsökkenési leírás 
összegéről.  
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III. 

SELEJTEZÉS, MEGSEMMISÍTÉS 
  

1. A selejtezési eljárás lefolytatása 
 

A feleslegessé vált és értékesítésre, térítés nélküli átadásra nem került 
vagyontárgyakat - legkésőbb - a leltározás megkezdését megelőzően 30 nappal 
selejtezni kell. Leltározással egyidejűleg selejtezés nem folytatható.  
 
A vagyontárgyak selejtezését az ügyvezető által kijelölt selejtezési bizottság végzi, a 
selejtezési eljárás keretében.  
 

2. Selejtezési bizottság  
 

A selejtezési bizottság elnökének és tagjainak kinevezése az ügyvezető hatáskörébe 
tartozik. A bizottságnak – az elnökkel együtt - legalább 3 főből kell állnia. 
 
A selejtezési bizottság elnökének és tagjainak a megbízatása visszavonásig érvényes. 
 
A selejtezési bizottság a felesleges vagyontárgyak selejtezését a tárgyi eszköz 
nyilvántartó által összegyűjtött és a bizottság elnökének átadott jegyzékek alapján 
köteles elvégezni.  

 

3. A selejtezés végrehajtása 
 

3.1. A selejtezést megelőző feladatok  
 

A selejtezési bizottság a jegyzékek alapján a selejtezést megelőzően köteles 
megvizsgálni, hogy:  

 a még használható vagyontárgyak értékesítésével (térítésmentes átadásával) 
kapcsolatos szükséges és lehetséges intézkedések megtörténtek-e,  

 a selejtezésre előkészített vagyontárgyak köre és mennyisége megegyezik-e a 
jegyzékben szereplő adatokkal. 

 
3.2. Selejtezési jegyzőkönyv elkészítése 
 

Mind az immateriális javak, mind a tárgyi eszközök, mind pedig a készletek 
selejtezéséről jegyzőkönyvet kell készíteni. 
 
A jegyzőkönyvben rögzíteni kell a selejtezési bizottság tagjainak javaslatát, amit a 
tagok aláírásukkal hitelesítenek. 
 
A jegyzőkönyvben rendelkezni kell a kiselejtezett eszközök sorsáról.  
 
A selejtezés során a bizottságnak javaslatot kell tenni arra, hogy:  

 a selejtezett eszközök hulladékként vagy haszonanyagként lehet-e 
értékesíteni, 
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 a hulladékként vagy haszonanyagként nem értékesíthető készleteket meg kell 
semmisíteni, 

 a megsemmisítésre kerülő készletek megsemmisítése milyen módszerrel 
(összetörés, elégetés, darabolás, stb.) történjen.  

 
A bizottság által a selejtezési eljárás során készített jegyzőkönyvben javasolt 
intézkedések (leértékelés, megsemmisítés) végrehajtására csak az ügyvezető 
jóváhagyása után kerülhet sor. 

 
A selejtezési jegyzőkönyvet - évenkénti sorszámozással - három példányban kell 
elkészíteni.  
 
A jegyzőkönyv  

 kettő példányát meg kell küldeni a könyvelésnek, 
 egy példánya pedig a selejtezési bizottságnál marad. 

 
A vagyonban bekövetkezett változásnak a főkönyvi könyvelésben és az analitikus 
nyilvántartásban történő átvezetését követően a könyvelésnek átadott két 
jegyzőkönyvi példányból egy példányt irattárba kell elhelyezni.  

 
3.3. Immateriális javak, tárgyi eszközök selejtezésénél használatos nyomtatványok 
 

Az immateriális javak, és a tárgyi eszközök selejtezése során a következő szabvány 
nyomtatványokat vagy saját szerkesztésű nyomtatványokat lehet használni: 

 B.11-90. r.sz. Immateriális javak, tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve 
 B.11-91. r.sz. Selejtezett immateriális javak (szellemi termékek) tárgyi 

eszközök jegyzéke 
 B.11-92. r.sz. Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, 

alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke 
 B. 11-97. r.sz. Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 
3.4. Készletek selejtezésénél használatos nyomtatványok 
 
Készletekkel jelenleg nem rendelkezünk, de amennyiben készleteink lennének nyilván 
tartva saját szerkesztésű, vagy szabvány nyomtatványokat alkalmazunk a selejtezés 
során. 

 B.11-93. r.sz. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzőkönyve 
 B.11-94. r.sz. Selejtezett készletek jegyzéke 
 B.11-95. r.sz. A készletek selejtezéséből visszanyert hulladék anyagok 

jegyzéke 
 B.11-96. r.sz. Leértékelt készletek jegyzéke 
 B.11-97. r.sz. Megsemmisítési jegyzőkönyv 

 
3.5. Megsemmisítési eljárás  
  
A selejtezett vagyontárgyakat meg kell semmisíteni vagy használhatatlanná tenni. 
Szükségessé válhat a megsemmisítés, ha a selejtezett vagyontárgy:  

- még hulladékként sem hasznosítható,  
- raktározása tároló hely hiányában nem lehetséges.  
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………………….. 
          Gazdálkodó 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 
tárgyi eszközök selejtezéséről 

 
Készült …..... év ..................... hó .......... napján a.............................……………........................... 
 ................................................................................................. raktárában (hivatali helyiségében). 
 
Jelen vannak: 
selejtezési bizottság részéről (név, beosztás): 
.............................................................  ..................................................... 
.............................................................  ..................................................... 
.............................................................  ..................................................... 
.............................................................  ..................................................... 
 
felügyeleti szerv részéről (név, beosztás): 
.............................................................  ..................................................... 
.............................................................  ..................................................... 
 
A selejtezési bizottság (továbbiakban:  bizottság)  megállapítja, hogy a jelen eljárás keretében 
végrehajtandó selejtezés engedélyezése........................…………………………….......................... 
hatáskörébe tartozik. 
A bizottság megtekintette a selejtezésre előkészített tárgyi  eszközöket. Megvizsgálta a selejtté 
válásuk okait, és a hasznosítási eljárás eredményét. Megállapította, hogy  a  megvizsgált tárgyi 
eszközök üzemeltetésre alkalmatlanok,  felújításuk, használatuk gazdaságtalan stb., ezért 
selejtezésük  indokolt. 
Fentiek alapján a bizottság az 1. sz. mellékletként elkészített jegyzékekben felsorolt tárgyi 
eszközök selejtezését javasolja. 
A selejtezésre javasolt tárgyi eszközök 
bruttó értéke (összesen)   ...................................... Ft,  
összevont nettó értéke     .......................................Ft. 
A bizottság tagjai felelősségük tudatában  kijelentik,  hogy az általuk megvizsgált selejtezésre 
javasolt  tárgyi  eszközök megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltüntetett tárgyi eszközökkel. 
A bizottság a selejtezési eljárás  során tételesen ellenőrizte a tárgyi eszközök és tartozékok 
hiánytalan meglétét. 
A bizottság megállapította,  hogy  a  selejtezésre  javasolt tárgyi eszközökből a 2. sz. mellékletben 
felsorolt alkotórészek, tartozékok stb. – haszon-, illetve hulladékanyagként – hasznosíthatók. 
Javasolja ezek kiszerelését és hasznosításukkal  kapcsolatos intézkedések (raktárra vétel, 
értékesítés) megtételét. 
A selejtezett tárgyi eszközök hulladékanyagának, haszonanyagának raktárra vételéért, 
értékesítéséért, megsemmisítéséért ………………………………………………………………….. a felelős. 
 
Aláírások: ….............................................................................................................................. 
 
A  selejtezési  jegyzőkönyvben foglaltakkal egyetértek, a tárgyi eszközök selejtezését, illetve 
megsemmisítését  jóváhagyom. 
Elrendelem a selejtezett tárgyi eszközök állományból történő kinevezését, továbbá a 
hasznosítható eszközök hasznosításával kapcsolatos intézkedések (értékesítés, készletként  
raktárra vétel) végrehajtását. 
 
Kelt: …................................................................. 
       …................................................. 
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1.sz. melléklet 

SELEJTEZETT  TÁRGYI ESZKÖZÖK 
JEGYZÉKE 

 

 

 
Nyilvántart. Megnevezés         Bruttó érték   Nettó érték Selejtté válás  Hasznosítás 
     szám       Ft          Ft        oka módja 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    Összesen: 
 
 
Kelt: …................................................................. 
 
 
Aláírások: …............................................................................................................................ 
 
 
 
          Gazdálkodó 
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2.sz.melléklet 
TÁRGYI ESZKÖZÖK SELEJTEZÉSÉBŐL 
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZÉKE 

 
 

 
Tárgyi eszköz  Hasznosítás módja     A selejtezésből visszanyert anyagok 
Megnevezése    Megnevezése  Mennyisége Egységára Értéke Ft 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         Összesen: 
 
Kelt: …................................................................. 
 
 
Aláírások: ….......................................................................................................... .................... 
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Jegyzőkönyv 

készletek selejtezéséről, leértékeléséről 
 
 

Készült: ….... év .............. hó .... napján a ....………………........................................................... 
................................................................................................... raktárában (hivatali helyiségében). 
 
Jelen vannak: 
Selejtezési bizottság részéről (név, beosztás): 
..................................................            ....................................................... 
..................................................            ....................................................... 
..................................................            ....................................................... 
..................................................            ....................................................... 
 
Felügyeleti szerv részéről (név, beosztás): 
..................................................            ....................................................... 
..................................................            ....................................................... 
 
A selejtezési bizottság (továbbiakban:  bizottság)  megállapítja, hogy jelen eljárás keretében  
végrehajtandó selejtezés/leértékelés engedélyezése ................................……… hatáskörbe tartozik. 
 
A bizottság megtekintette az előkészített készleteket,  megvizsgálta selejtezésük/leértékelésük 
indokoltságát. 
 
A bizottság az 

1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését,  a 
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a 

   3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja. 
 
A szükséges intézkedések megtételéért  (raktárra  vétel, értékesítés, megsemmisítés) 
……………………………………………………………………………………………. felelős. 

 
 

 
 
Aláírások: ................................................................................................................................. 
 
 
A selejtezési jegyzőkönyvben foglaltakkal  egyetértek,  az abban felsorolt készletek 
selejtezését/leértékelését,  illetve megsemmisítését jóváhagyom. 
Elrendelem  a változások nyilvántartásokon  történő  keresztülvezetését, valamint a 
selejtezésből hasznosítható készletek hasznosításának végrehajtását. 
 
Kelt: .......................................................................... 
 

 
 

       .................................................... 
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1.sz. melléklet 

SELEJTEZETT KÉSZLETEK 
JEGYZÉKE 

 

 
Nyilvántart. Megnevezés  Mennyiség  Egységár Érték Selejtté válás  Hasznosítás 
     szám         Ft        oka módja 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Összesen: 
 
Kelt: …................................................................. 
 
 
Aláírások: ….............................................................................................................................. 
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……………………….. 
          Gazdálkodó 
 

2.sz.melléklet 

LEÉRTÉKELT  KÉSZLETEK 
JEGYZÉKE 

 

 
Nyilvántart. Megnevezés Mennyiség       Nyilvántartási  Leértékelt        
Különbség 
     szám               Egységár  Érték Ft    Egységár  Érték Ft      Ft 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     Összesen: 
 
Kelt: …................................................................. 
 
 
Aláírások: ….............................................................................................................................. 
 
……………………….. 
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          Gazdálkodó 
 

3.sz. melléklet 
A KÉSZLETEK SELEJTEZÉSÉBŐL  

VISSZANYERT HULLADÉKANYAGOK 
 
 

 
Hasznosítás módja   A  v i s s z a n y e r t  a n y a g o k  
    _____________________________________________________ 

Megnevezése   Mennyisége Egységára Értéke Ft 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         Összesen: 
 
Kelt: …................................................................. 
 
 
Aláírások: ….............................................................................................................................. 
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……………………….. 
          Gazdálkodó 
 

MEGSEMMISÍTÉSI JEGYZŐKÖNYV 
 

 
A jelen jegyzőkönyvet aláírók felelősségük tudatában kijelentik, hogy a jóváhagyott Selejtezési 
jegyzőkönyvben szereplő, alábbi eszközöket,  amelyeket  sem  haszonanyagként, sem 
hulladékanyagként felhasználni, sem más módon hasznosítani vagy értékesíteni nem lehet vagy 
nem szabad, jelenlétükben megsemmisítették  a tűzrendészeti és egészségügyi hatósági 
előírásoknak megfelelően: 
 

 
     Megnevezés  Mennyiség Egységár Érték   Megsemmisítés 
          Ft        módja 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      Összesen: 
 
Kelt: ....................................................................... 
 
Megsemmisítette: ....................................……………………….................................................. 

 
 

HITELESÍTŐ ALÁÍRÁSOK 
 

.............................................................  .................................................. 

.............................................................  .................................................. 

.............................................................  .................................................. 
 


