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1. ASZABALYZAT CELJA

A smbalyzat célja, hogy a vagyongazdilkodas keretében meghatdrozza a Dél-pesti
Centnmkérhaz — Orszagos Hematologiai és Infektoldgiai Intézet (a tovabbiakban DPC) ,
valamint az iranyitasa ala tartozo

* Budapesti Bajcsy-Zsilinszky Korhaz €s Rendeldintézet,

* Budapesti Jahn Ferenc Dél-pesti Korhaz és Rendeldintézet,

* Budapesti Péterfy Sandor utcai Kérhaz-Rendeldintézet,

= Szakorvosi Rendeldintézet Szigetszentmiklds,

»  Nagykorosi Rehabilitacios Szakkorhaz és Rendelbintézet, valamint
*  Ceglédi Toldy Ferenc Kérhaz és Rendelointézet

(tovabbiakban: Iranyitott intézmények, egyiittesen Intézmény) teriiletén a felesleges
vagyontargyak, illetbleg a selejtté valt eszkozok, anyagok feltardsanak, hasznositasanak
feladatait, eljaras rendjét, és biztositsa az e feladatok végrehajtasanak megfeleld bizonylatolasat
atlathatd, ellenbrizheté modon, illetve rogzitse a fentiekkel Gsszefiiggd folyamatokat, illetve
kapcsolodo feladatokat, az ezekben valo illetékességet, a sziikséges dokumentumokat.

Az Intézmény kezelésében 1€vo feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat és selejtezését
tartalnazo szabalyzat a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény, az dllamhaztartas szamvitelérdl
sz6164/2013. (1.11.) Korm. rendelet, az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, a 2007. évi CVIL toérvény az allami vagyonrdl, és az
allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak szerint késziilt.

2. ALKALMAZASI TERULET

A szabédlyzatot alkalmazni kell az Intézmény mindazon teriiletein, szervezeti egységeiben, €s
azokiak a személyeknek, ahol, és akik a szabélyozott folyamatokban részt vesznek, a
szabdlyzatot alkalmazzak, vagy akikre a szabalyzat altal rogzitett kovetelmények vonatkoznak.

2.1. A SZABALYZAT HATALYA

A smbalyzat teriileti hatdlya kiterjed az Intézmény valamennyi szervezeti egysége és
telephelye kezelésében 1évo targyi eszkézokre és készletekre, a textilidkra, védo- és
munkaruhazatok, egyéb anyagi és immaterialis javakra (tovabbiakban vagyontargyak).

A smbalyzat személyi hatalya kiterjed a munkavéallaléként és kiilsé munkatarsként
foglalkoztatott személyekre.

A szsbalyzat hatalya nem terjed ki:
» milemlék és miemlék jellegli vagyontargyakra, kulturalis 6rokségre,
* helyi miemléki védettség alatt 4116 épiileteink DPC-ben:
Szent Istvan telephely:
= Foépiilet,
» A,BC,D,EF, G, H,]J épiiletek
*  Prosectura épiilete,
= RTG épiilete;
Szent Laszl6 telephely:
= 1,2,3,4,5,6,7, 8,9 épiilet,
= 32,33,34,35, 36 épiilet;

(ezen eszk6zOk esetében kiilon jogszabalyi eldirdsok szerint kell eljarni),
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iratokra és szamviteli bizonylatok selejtezésére,

* a konyvtari dllomany nyilvantartasi €s selejtezési rendjére,

»  bérelt, kdlcsonbe vett, az Intézmény hasznélataban 1év6, de tulajdonat nem képezé idegen
tulajdon illetve ideiglenesen atvett, tarolt vagyontargyakra,

» az ingatlanok hasznositdsara.

3. AZILLETEKESSEG ES FELELOSSEG MEGHATAROZASA

A szabalyzatban megfogalmazott tevékenységek végrehajtasaban az alabbiak illetékesek,
illetve felelosek.

» A szabalyzat készitéséért: anyaggazdalkodasi osztalyvezetd.
» A szabdlyzat alkalmazasaért: foigazgatok,
gazdasagi igazgato,
dgazati igazgatok,
anyaggazdalkodasi osztalyvezeto,
orvostechnologiai €s logisztikai
osztalyvezetd,
szervezeti egység vezetok,
leltarellen6rok,
raktarosok,
alleltarkezel 6k.

* A szabdlyzat alkalmazasanak ellen6rzéséért: gazdasagi igazgato,
anyaggazdalkodési osztalyvezetd.

» A szabalyzat szétosztisaért: mindségiranyitasi dokumentacio-felelds.
4. FOGALMAK, DEFINICIOK

ISB:
Intézeti Selejtezési Bizottsag.

VAGYON:
Az Intézmény tulajdondban, vagyonkezelésében, illetbleg iizemeltetésében 1évé
vagyonelemek dsszessége, mely az Intézmény miksdését szolgalja.

VAGYONELEMEK:

A szabdlyzatban leirtak alkalmazasa szempontjabol vagyonelemnek (vagyontargynak) mindsiil
minden olyan targyi eszkoz és készlet (anyag), melynek nyilvantartasat

* mennyiségi €s értékbeni, vagy

*  mennyiségi (analitikus)

nyilvantartas keretében biztositja az Intézmény, ériékhatérra valé tekintet nélkiil, az SZ-61

Szamyviteli politika szabalyzat, az SZ-21 Szamlarend szabdlyzatban, illetdleg az SZ-24
Leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint.

FELESLEGESSE VALT VAGYONELEM:
= Akoltségvetési szerv tevékenységének ellatdsahoz, miikodéséhez mar nem sziikséges.
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= [Fredeti rendeltetésiiknek mar nem felelnek meg.
» Feladatcsokkenés, atszervezés, megsziinés vagy mas egyéb ok miatt feleslegessé valtak.

* Rongalés, természetes elhasznalddds, vagy erkolesi avulds miatt rendeltetésszeriien mar
rem alkalmasak a hasznalatra.

= Szavatossagi, sterilitdsi idejiik lejart.

»  Afeladat ellatasahoz gazdasigosabb, Uj vagyontargy kerlilt beszerzésre.

» Karesemény vagy egyéb ok miatt rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt.
* Hasznélatat szakhat6sag megtiltotta.

*  Javitdsat végz6 szakemberek szakvéleménye alapjan nem javithato.

MINGSiTES:
A vagyonelemek feleslegessé, selejtté nyilvanitasa soran a rendeltetésszertien még hasznalhato,
vagy mar nem hasznalhat6 csoportba soroldsa, megkiilonboztetése.

*  Rendeltetésszeriien még hasznalhaté eszkozok (vagyonelemek):

Azon eszkozok, melyek eredeti rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatok, igy tobbek
kozott a gazdasdgosan javithatd, és tovabbi hasznositdsra alkalmas, vagy miiszaki
korszertitlenségiik miatt elavult eszkdzok.

*  Rendeltetésszeriien mar nem hasznilhaté eszkéziok (vagyonelemek):

Azon eszkozok, melyek eredeti rendeltetésiiknek megfelelden nem hasznalhatok, igy
tibbek kozott fizikai allapotuk miatt nem hasznélhatdk, balesetveszélyesek, illetéleg
jevitasra szorulnak, de a javitasi koltségiik aranytalanul magas.

CSOKKENT ERTEKU KESZLETEK (ANYAGOK):

Amelyek fizikai vagy kémiai behatds kovetkeztében teljes értékiikkbol veszitettek, amelyek
rendeltetésszerien még hasznalhatok, de miiszaki elavultsag, mindségi romlas, szennyezddés,
sériilés, stb. kovetkeztében eredeti értékiikbol veszitettek és ennek megfelelden értékesitésiik
csak cs6kkent aron lehetséges, vagy amelyek eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg.

SELEITNEK MINOSUL:

* Az a targyi eszkdz, amely a haszndlatban megrongalddott, hibassd, gazdasdgosan
javithatatlannd, vagy technikai avultsaga miatt rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanné
valt, értékesitése mar csak hulladékként lehetséges, valamint az a készlet (anyag), amely
rongalodas kovetkeztében eredeti rendeltetésének megfelelden mér nem hasznalhato,
iletve hasznélata balesetveszélyes, javitdsa nem célszerli, vagy nem gazdaséagos.

»  Selejt az a készlet is, amely ismételt hasznositasi eljaras utdn sem értékesithetd, illetve
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlan (pl.lejart szavatossagu).

5. ASZABALYZAT LEIRASA

A szabdlyzat magaban foglalja az Intézmény

» feleslegessé valt vagyontargyainak feltarasara, hasznositésara,
» selejtezésére vonatkozo feladatokat, eljarasokat,

» a eljarasban résztvevok korét, tevékenységét és

» mindezek aldtdmasztasat szolgaldé dokumentaldsat.
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SELEJTEZES
Selejtezés az az eljaras, amelynek sordn:

*» a hasznalatb6l kivont targyi eszkozoket, készleteket, nyilvantartasra kotelezett anyagokat
selejtezésre elokészitik,

»  a selejtezésre kijelolt eszkozoket elkiilonitetten (a kijelolt helyiségben, raktarban) - sziikség
szerint megjeldléssel ellatva - taroljak, és azok orzésérdl gondoskodnak,

» dontenek az eszkozok feleslegessé valasarol vagy selejtezhetdségérdl, az ezt kovetd
hasznositasarol, ha sziikséges, a megsemmisitésrol,

3 selejtezésre kijelolt eszkdzoket a nyilvantartasban addig szerepeltetik, amig valamilyen
formaban nem hasznositjak, vagy meg nem semmisitik.

SELEJTEZESI UTEMTERV

A selejtezési szabalyzat alapjan targyév januér 15-ig a selejtezés megkezdése eltt selejtezési
{itemtervet kell késziteni az Intézményi Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban ISB) vezetdjének.

A selejtezési litemtervnek tartalmaznia kell a:

»  selejtezés tervezett idGpontjat,

»  selejtezésbe bevont vagyonelemek korét,

»  munkafolyamatok elvégzéséért és ellenbrzéséért felelds személyek megnevezését,
»  selejtezési helyszinek megjelolését.

A selejtezési iitemtervet minden évben az ISB vezetdje tovabbitja a DPC-re vonatkozéan az
anyaggazdalkodasi osztalyvezetd, Iranyitott intézményekre vonatkozoan a selejtezésért felelds
csoportvezetd részére januar 16-ig, majd DPC-re vonatkozéan az anyaggazdalkodasi
osztalyvezetd, Irdnyitott intézményekre vonatkozéan a selejtezésért felelds csoportvezetd
januér 20-ig tovéabbitja a gazdasagi igazgatojanak jovahagyasra.

A selejtezési iitemtervtdl csak a gazdasagi igazgato irdsbeli engedélye vagy utasitdsa alapjan
lehet eltérni (rendkiviili selejtezés).

ESZKOZOK RAKTARRA TORTENO VISSZAADASA

Az alleltarkezeld értesiti a SZ-21 Szdmlarend szabdlyzat 5.7.2.1.pontjdban szerepléd (A
fokonyvi konyveléshez kapcsolodé analitikus nyilvantartds végzé egységek) lista szerint
illetékes osztalyt, mely eszkozt szeretné raktérra visszaadni. A raktdros szemrevételezi az
eszkozt (pl.butor) és megallapitja, hogy selejt vagy még hasznélhat6. Ezt kovetben a raktdros
kérelmezi az intézményi szallitast végzd szervezeti egységtol a raktrba torténd beszallitast. A
raktarra t6rténd visszaadas: készlet-visszavételezési bizonylaton (B.12-122/V. r.sz.) torténik,
melynek kiallitoja az alleltar kezel6je.

A raktarra visszaadas oka lehet: elhaszndlédas, feleslegessé valas, javithatatlan meghibéasodas,
selejtezés.

Visszavételezett eszk6zok lehetnek:

» alleltarrdl selejtezésre leadott eszkozok,

» kilépd dolgozotol visszavételezett eszkozok,
» felhaszndlasbdl visszamaradt eszk6zok.

A raktaros elektromos miiszaki eszkdzoket csak miiszaki szakvélemény vagy selejtjavaslat
alapjan vehet vissza raktérra.
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Az ¢szk6zOk javitdsat, szervizelését a DPC vonatkozdsiban az Orvostechnolégiai és
Logisztikai Osztaly, Iranyitott intézményekre vonatkozdan az Orvostechnoldgiai és Logisztikai
Csoport végzi vagy késziti eld megrendelését.

Ha DPC vonatkozasdban az Orvostechnoldgiai és Logisztikai Osztaly, Iranyitott intézményekre
vonakozoéan az Orvostechnoldgiai és Logisztikai Csoport vagy szakszerviz vagy miiszaki
szakértd megallapitasa szerint a javitas gazdasagtalan vagy alkatrész hidnyaban nem javithato,
a kitltott SZ-34 A0Q1 Selejtezési javaslat melléklet csatolasaval kell az eszkozt a raktirba
visszaadni.

.1

Az eszk6z6k a feladatok, tevékenységek folytatdsa sordn elhasznalodnak, korszeriitlenné,
tovabbi hasznélatra alkalmatlannd vélnak, amelynek kovetkeztében gatoljak a megfeleld
szinvonald szakmai feladat-ellatast, miikdést. Ezeknek az eszkozoknek a hasznalatbol térténd
kivonsa sziikséges.

FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

A felesleges vagyontdrgyak feltardsa, hasznositdsanak meghatérozasa, illetve a selejtezés a
szervezet gazdasagi igazgatdjanak hatdskorébe tartozik. A feladat a gazdalkodasi év soran
folyamatos tevékenység, de legkésdbb az év végi leltarozast megeldzden végre kell hajtani.

A feleslegessé valt vagyontdrgyak hasznositdsa - tovébba a selejtezés - gyakorlati
végrehajtasanak részletes szabalyai ebben a dokumentumban keriil 8sszefoglalasra.

A Intézmény tulajdondval valé célszerii és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatdsa szempontjabol feleslegessé valt vagyontargyak
feltarisarol-

A vagyonelemek miikodtetéséért felelgs:

Az Intézmény azon szervezeti egysége, amely a vagyonelem folyamatos miikodéképességét
biztositja.

Ez vagyonelemenként a kivetkez6:

| Vagyonelem Felelos
Vésirolt szoftverek.
Vafgy(,)ry ertekl_l Jo-gokm} b"elul a szoftverek, licenszek. Informatikai Osztsly
Szémitastechnikai eszk6z6k. I
(e 5o .0 vezetdje/Informatikai
Sokszorositasi eszk6zok. csoportvezet
Kommunikaciés eszk6zokoén beliil a vezetékes p
kommunikacids eszkozok s Adatatviteli
berendezések.
Jarmivek és jarmiivekhez kapcsolodd készletek, | Orvostechnologiai és Logisztikai
Osztaly vezetbje/

anyagok.
- Orvostechnologiai és Logisztikai
Csoport vezetdje
Orvostechnologiai és logisztikai
Osztély vezetdje/
Orvostechnologiai és Logisztikai
Csoport vezetoje
DPC-re vonatkozdan az
Anyaggazdalkodasi Osztaly
vezetbje, Irdnyitott intézményekre

Eg_y;éb gépek,_ "berendezések, felszereléseken beliil az
orvesi eszkéz6k berendezések, kézi miszerek,
nagyértékii targyi eszkdzok.

Butorok, textilidk, nyomtatvanyok, edényzet, orvosi
anyagok, egyéb anyagok. Kis. é. targyi eszkozok.
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Vagyonelem Felelos -
vonatkozoan selejtezésért felelds
csoport vezetdje

Konyvtari allomany Konyvtar vezetd) e/ktiﬁyvtér
(folyoiratok, szakkdnyvek, irodalmi miivek). aleleltarkezelGje ]
Gyogyszer-. Fégyogyszerész/Szigetszentmiklosi |

szakrendelGben apolasi igazgato

Fertotlenitoszerek Foégyogyszerész/Szigetszentmikldsi
szakrendel6ben apolasi igazgato/
Ceglédi Toldy Ferenc Korhaz és
Rendel6intézet esetében
Anyaggazdalkodasi — Raktarozasi -
Leltar Csoport vezetbje

5 |

5.1.1.  Feleslegessé vdlt vagyontdrgyak hasznositisdnak, selejtezésének kezdeményezése

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkdzok
hasznositasara, selejtezésére kezdeményezés torténhet:

»  avagyonelem miikddtetéséért felelds szervezeti egység vezetdje javaslatara,

» az alleltarkezeld javaslatara,

» araktarosok javaslatara,

» a személyi hasznélatra kiadott eszkozok esetében az eszkdzoket hasznald dolgozo
javaslatara,

» gz analitikus nyilvéantartast vezet6k jelzése alapjan, a meghatérozott idészakonként nem
mozgd készletek esetében.

5.1.2. A kezdeményezés modja

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezésére
jogosultak kotelesek a feleslegessé valt eszk6zoket jegyzékbe (B.Sz.ny. 11-91 Selejtezett targyi
eszkozok jegyzéke, B. Sz. ny. 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke szabvany nyomtatvany vagy
a CT-EcoStat szamitégépes program Készlet-modul 14.4. Készlet Lista, és a Téargyi eszkoz
modul 3.1.1. lista) foglalni. Az elkészitett listat a selejtjavaslattal egylitt az ISB vezet6jének a
selejtezés megkezdése elott at kell adni.

A jegyzéknek a k6vetkezoket kell tartalmaznia:
®*  sorszam,

» nyilvantartasi szam,

»  az eszkdz megnevezése,

"  mennyiségi egysége,

*  mennyisége,

» afeleslegessé valas oka,

*  ahasznalatbol vald kivonds idépontja,

»  ajegyzék készitésének iddpontja,

»  az Osszeallitasért felelds személy aldirasa.

A feleslegessé valas okanal a kiilon kodjegyzékben meghatarozott fogalmakat, vagy
kodszamokat kell beirni, melyet az SZ-34 M01 Kodjegyzék a feleslegessé vilds okairdl
melléklet tartalmaz.

Az dsszeallitott jegyzéket a Selejtezési Bizottsag vezetd munkatirsa feliilvizsgalja.
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A felilvizsgalat soran a kovetkezoket kell elvégezni:

» afeleslegessé valas oka megfelel-e a valosagnak,

»  ha szitkséges szakért6i véleményeket szerez be a feleslegessé valas okdnak egyértelmii
megéllapitasa érdekében,

= gondoskodik az eszkdzok nyilvantartasi aranak megéllapitasarél, és annak a jegyzéken
torténd feltiintetésérol,

* javaslatokat tesz a hasznositas modjara.

A bizonylatolas mellett a feleslegessé valt eszkdzok megkiilonboztetett jelslésérdl, elkiilsnitett
taroldsardl az adott szervezeti egység vezet6je koteles gondoskodni.

5.1.3. A feleslegessé vilt vagyontdargyak feltirdsdnak folyamata
S5.1.31. A feltart eszkozok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasianak rendje

A feleslegessé valt vagyontdrgyak elkiilonitett tarolasardl, kezelésér6l, illetve
megkiilonboztetett jelolésérél ugy kell gondoskodni, hogy a Selejtezési Bizottsdgnak
lehetésége legyen az adatok azonositisara, feliilvizsgélatara, a feleslegessé valas tényének
megerdsitésére, annak esetleges megvaltoztatasara.

Minden kénnyen mozgathatd targyi eszkozt, amelyet a vagyonelem miikodtetéséért felelds
szervezeti egység vezetdje, feleslegesnek mindsit, az e célra kijelolt helyiségben kell tarolni. A
beépitett, nem mozgathat6, nagy terjedelm felesleges targyi eszkozok - tovabbi intézkedésig -
a munkahelyen térolhatok. A feleslegessé valt vagyontargyak allagmegdvasarol, sziikség
szerinti karbantartasanak biztositasarol a DPC —re vonatkozdan az Orvostechnoldgiai és
Logisztikai Osztéaly, Iranyitott intézményekre vonatkozoan az Orvostechnologiai és Logisztikai
Csoport/munkavallo vezetoje koteles gondoskodni.

5.1.32. Pénziigyi, szamviteli egyeztetd, elokészitoé feladatok elvégzései

A vagyonelem miikodtetéséért felelds szervezeti egység e feladattal megbizott munkatarsa (aki
a Selejtezési Bizottsdgnak vezetdje) a hozza érkezett jegyzékek alapjan intézkedik:

* anak megdllapitdsara, hogy a jegyz€k megfelel-e a bizonylati kdvetelményeknek és az
eszkdz megnevezése megegyezik-e az analitikus nyilvantartds szerinti megnevezéssel és
az esetleges tartozék jegyzékkel,

» g feleslegessé valds okénak egyértelmii megallapitasa érdekében az indokolt, illetékes
szakma szerinti irasos szakért6i vélemény beszerzésére,

* 2 hasznositds legkedvezObb moédjanak alkalmazasa érdekében az adott idészakban
rendelkezésre all6 - az alapkovetelményeknél meghatarozott - legmegbizhatobb adatok
beszerzésére.

A Selejtezési Bizottsag tagjainak irasbeli értesitését, az ISB vezetdje altal megbizott munkatars
teszi meg a selejtezés idépontja el6tt.

Az dkészitett, felesleges készletek, selejtezésre javasolt eszkozok jegyzékét (CT-EcoStat
szamitogépes program Készlet-modul 14.4. Készlet Lista) a raktart kezelé munkatars atadja a
Selejtezési Bizottsag vezetdjének. A jegyzéken fel kell tiintetni az elokészitett eszk6zok tarolasi
helyét, s meg kell jel6lni azon személyt, aki jogosult az eszkozokhéz torténd hozzaférést a
Selejiezési Bizottsag szamara lehet6vé tenni.
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5.2. A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA, A HASZNOSITAS MODJA

5.2.1. Hasznositds modjdnak kivdlasztdsa, engedélyezése

A felesleges vagyontargyak hasznositisanak szabalyszer(i végrehajtasdért a gazdasagi
igazgatoja a felelds.

A takarékos gazdalkodas érdekében el kell érni, hogy selejtezésre csak a mar hasznalhatatlan
vagyontargyak keriiljenek.

Az adott vagyonelem miikodtetéséért felelos szervezeti egység vezetbje megvizsgilja a
(felesleges vagy selejtes) készleteket, a veliik kapcsolatos ligyiratokat, az eszkézok Kérhdzon
beliili felhasznalési lehetdségét, vagy egyéb hasznositisi modjara javaslatot tesz a gazdasagi
igazgaté részére.

A javaslatnak tartalmaznia kell:

* az immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek megnevezését, egyedi azonositisra
alkalmas adatait (cikkszam, leltari szam, gyari szam, stb.),

*  ajavasolt hasznositasi modot (értékesités, téritésmentes dtadds, bérbeadss),

s értékesités vagy bérbeadas esetén az eladasi, illetve a bérbeadasi arat,

*  (CT-EcoStat szamitogépes program Készlet-modul 14.4. Készlet Lista).

A javaslat elkészitése soran a vonatkozé jogszabalyok, elbirasok, szerzodések el6irdsait
figyelembe kell venni. (Intézményre vonatkoz6 vagyonkezelési szerz6dések)

A feleslegessé valt vagyonelemek hasznositdsit a gazdasagi igazgatd engedélyezi,
végrehajtdsardl a Selejtezési Bizottsdg vezetdje és az adott szervezeti egység vezetdje
gondoskodik.

A hasznositdsra vonatkozé dontés szerint az eljards ismételt meghitisuldsa esetén selejtezési
eljarasra keriil sor.

5.2.2. Hasznositdsi modok

»  Atcsoportositas (alleltarak kozott), az eszkoz eredeti rendeltetési formajaban,
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas mdédon, Kérhdzon beliili athelyezés.

»  Frtékesités, bérbeadds gazdilkodd szervek és/vagy maganszemélyek részére
(a sajat dolgozéi a feleslegessé valt, leselejtezett készletek, eszkozok értékesitése
vonatkozasédban magénszemélynek mindsiilnek, azonban az értékesités sordn elényben
részesithetoek):

* megallapitott aron,
= nyilvantartasi értéken.

*  Téritésmentes atadas egészségligyi intézménynek, illetleg mas egészségiigyi, szocidlis,
kulturélis non profit szervezetnek (ha AFA fizetési kotelezettség felmeriil, torekedni kell
az AFA megfizetésének az atvevé dltal torténé atvallalasara).

»  Leértékelés utan készleten tartas, felhasznalas.
Az értékesités torténhet:

» arajanlat kéréssel (minimum 3 db),
* versenyeztetéssel,
* hirdetés kozzétételével (sajat hataskorben),
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* bizomanyba adas utani értékesitéssel,

* miés egészségiigyi intézmények részére torténd értékesitéssel,

» Kéhdz dolgozdinak, mint maginszemélyeknek torténé értékesitéssel (els6bbségi jogot
élveznek a feleslegessé valt, selejtezett készletek megvételénél)

A feleslegessé valt eszkdzok, készletek értékesitésér6l a vagyonelem mikodtetéséért felelds
szervezeti egység vezetdjének hirdetmény utjan kell tajékoztatnia a dolgozokat.

Az étékesitést elsédlegesen a vagyonelem helye szerinti telephely dolgozoéi korében kell
meghirdetni.

Az érigkesitésrdl sz616 hirdetménynek tartalmaznia kell az értékesitésre kertild eszkozok korét,
a megvétel feltételeit; igy az eszkozok, készletek megnevezését, eladasi ardt, a fizetési
kotelezettség teljesitésének és igazolasanak modjat, lebonyolitas helyét, idejét, az elbiralas
modszerét s sziikség szerint egyéb feltételeket, tajékoztatast.

A feleslegessé valt eszkozok, készletek értékesitésérdl elkészitett szamla egy madsolati
példényat a Selejtezési Bizottsag vezettje részére 4t kell adni, melyet a Selejtezési jegyz6konyv
bizottsagi példanyahoz kell csatolni.

Torekedni kell az eladds készpénzben/bankkartydval torténé megvalositasarol. Ekkor az
értékesités afds szamla ellenében torténik. A szémla kiallitisarol DPC-re vonatkozdan a
Pénzigyi és Szamviteli Osztaly, Iranyitott intézményekre vonatkozdan a Pénziigyi-szamviteli
Csopert gondoskodik az érvényben 1évé jogszabalyoknak megfelelé alaki és tartalmi
szempontok betartisaval. A szdmléan lehet6ség szerint fel kell tiintetni a selejtezési jegyz6konyv
szamit.

Készpénzes eladas esetén a DPC-re vonatkozoan a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, Iranyitott
intézményekre vonatkozoan a Pénziigyi-szamviteli Csoport altal kiallitott pénztari bevételi
bizonylat masolata ellenében lehet az eladott vagyontargya(ka)t kiadni a raktarbdl, illetve
elszallitani azokat.

Atutalassal torténé pénziigyi rendezés esetében a DPC-re vonatkozéan a Pénziigyi és
Szamviteli Osztaly, Iranyitott intézményekre vonatkozéan a Pénziigyi-szamviteli Csoport
igazolja a vételdr beérkezését és azt koveten lehet kiadni a raktarbol az eszkozoket
elszallitisra. A pénziigyi bizonylatok mésolatdt a Selejtezési jegyzOkonyvhdz bizottsagi
példanyahoz csatolni kell.

A térités mértékében, az atadas idépontjaban, a fizetés modjaban és hataridejében - az altalanos
pénziorgalmi el6irasok keretein beliil - az elszallitas idopontjaban a felek dllapodnak meg. A
vagyontargyak elszallitdsahoz sziikséges széllitolevelet az ¢érintett raktaros allitja ki. A
vagytargyak elszéllitdsdra csak a befizetés utdan és a pénz intézményilinkhdz torténd
megékezését kovetden keriilhet sor.

Maginszemély részére a felesleges vagyontirgyak értékesitése elsdsorban azonnali
készpénzfizetés/bankkartyaval térténd fizetés ellenében torténhet.

Ertékesitésnél halasztott fizetés, részletfizetés nem alkalmazhatd.

5.2.3,  Térités nélkiili dtadas

Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhdzni csak az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. térvényben foglaltak szerint lehet. A felajanlas mas egészségiigyi intézmények, illetve
a feligyeleti szerv ala tartoz6 Intézmények részére torténhet korlevél formajaban.
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Térités nélkiili atadas esetén tajékoztatni kell az atvevét az atadott vagyontérgy nyilvantartas
szerinti brutto értékérdl €s az elszamolt értékcsokkenési leirds Osszegérol.

Az Intézmény més szervezet (4llamhéztartason beliili vagy allamhdztartason kivili - pl.:
alapitvany) szdmdra csak az alabbi feltételek legalabb egyikének meglétekor adhatja at
téritésmentesen feleslegessé valt vagyontargyat:

= tulajdonosi hatarozat,

* mas egészségligyi intézmeény,

= oktatasi vagy mizeumi célok elésegitése,

= ko6zérdekii alapitvany,

» az érintett koltségvetési szerv foigazgatéjanak engedélye alapjan.

Az engedélyezési okmanyt - a téritésmentes atadasrél — az érintett koltségvetési szerv
féigazgatoja irja ald, a gazdasagi igazgato ellenjegyzése mellett.

Az atadas dokumentalasara az 4tado és az atvevd kozotti atadas-atvételi jegyzokonyv szolgal.
A jovéhagyott Hasznositési javaslat alapjan atvételi bizonylatot kell kidllitani - a Targyi
eszkdzok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodo szervezetek kozott (B. 11-67. r.sz.), illetbleg
Készlet atadés-atvételi bizonylat (B. 12-122/V. r.sz.) - 4 példanyban, amelynek:

1. példanya: az atvevd példanya,

2. példanya: Targyi eszkozok atadas-atvételi bizonylata gazdalkodd szervezetek kozott
bizonylat esetén a DPC-re vonatkozéan a Pénziigyi és Szamviteli Osztalyanak,
Iranyitott intézményekre vonatkozoan a Pénziigyi és Szamviteli Csoportnak,
Készlet dtadas-atvételi bizonylat nyomtatvany esetén az Anyaggazdalkodasi
Osztaly/selejtezésért felelds csoport bizonylata,

3. példanya: az atadé szervezeti egység példanya az alleltari nyilvantartas dokumentuma,
4. példanya: a tombben marad.

Az 4tadasi bizonylathol egy fénymdsolati példdinyt a Hasznositdsi javaslat mellé kell csatolni.

5.24. Bérbeadas

Az Intézmény-nél ideiglenesen vagy véglegesen feleslegessé valt targyi eszkdz mas
gazdalkodo szervezet vagy maganszemély részére bérbe adhaté. A feleslegessé vélt eszk6zok
bérbeadésat a gazdasagi igazgato ellenjegyzése mellett a f6igazgatd engedélyezi. A bérleti dfjat
a féigazgaté hagyja jova. A bérbe adott eszkdzoket a nyilvantartisokban is el kell kiiloniteni.
A bérbeadas tényét bérleti szerzédésben kell rogziteni. Az eszkdz hasznélataért fizetendd bérleti
dijat lehetdleg 6nkoltségszamitassal kell alatAmasztani.

A bérleti megallapodas egy masolati példanyat a hasznositasi javaslathoz kell csatolni.

A bérbeadas a feliigyeleti szerv altali eldirdsok figyelembevételével torténhet.

5.2.5. Terven feliili értékcsokkenés

A terven feliili értékcsokkenés tekintetében az SZ-61 Szamviteli politika szabalyzatban
foglaltak alapjan kell eljarni.
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5.3, SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

5.3.1 A selejtezési eljdrds lefolytatisa
S3.3.11. A selejtezés személyi és targyi feltételei
SZEMELYI FELTETELEK:

Selejtezési Bizottsag (SB):
A selejtezési eljarasra az intézetben Selejtezési Bizottsagot (SB) kell 1étrehozni.

SB fdadata:

* aselejtezendd anyagok, eszkzok adatainak vizsgalata,

*  selejtezési javaslatok meglétének ellenérzése (SZ-34 A01 Selejtezési javaslat),

* aselejtté valds okat igazold okmanyok meglétének ellenorzése,

* megvizsgalni és szdmba venni a selejtezésre javasolt anyagok, eszkozok esetleges
hasznositdsanak lehetdségeit, tekintet nélkiil az elézetes kisérletek eredménytelenségére.

A virsgalat alapjan torolni kell a selejtezésre elOkészitett eszk6zokbol azokat, amelyeknek
javitisat célszerlnek és lehetségesnek tartjak.

SB tagjai:

* SB vezetéje: a vagyonelem mikodéséért felelds vezets altal e feladattal megbizott
munkavallald.
Feladata:
* koordindlja a selejtezési eljaras folyamatat, dokumentaciojanak dsszeallitisat
v feliigyeli az értékesitést, a megsemmisitést, azok szabélyszerti levezetését, illetve
elszamolasat.

* SB tagok

* Az adott gazdalkodési egység vezetGje, (illetve annak megbizottja) ahol a selejt készlet
talalhato:

' vagyonelem miikddéséért felelds vezetd, vagy megbizottja

' Egyéb egység vezetdje vagy megbizottja (gyogyszer, gépjarmii, textilia, élelmiszer,
informatikai, rontgen anyag vonatkozasaban),

* DPC-re vonatkozéan a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezet6je vagy megbizottja,
Iranyitott intézményekre vonatkozdan a Pénziigyi és Szamviteli Csoport vezetdje, vagy
megbizottja,

v Raktar kezeldje (ahol selejt készlet talalhato),

' Leltarozast végz6 munkavallalo(k).

A selejtezési eljarasban, a Selejtezési jegyzokonyv felvételénél az ISB tagjai egyiittesen
kotelesek részt venni.

Az Intézeti Selejtezési Bizottsag sziikség esetén szakértdt vehet igénybe.

TARCYI FELTETELEK:

*  Aselejtezéshez sziikséges nyilvantartasok, és kiilénbdz6 bizonylatok biztositasa.
*  Aselejtezésre szant eszkozok elkiilonitett és beazonosithaté médon valé taroldsa.
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5.3.2. A selejtezéssel szembeni kovetelmények

A selejtezési folyamat szabalyozasanal, lebonyolitasandl a valodisag €s vilagossag szamviteli
alapelveket kell érvényesiteni.

A selejtezés soran kizarolag a megfeleld eszkozoket lehet a folyamatba bevonni, a leltarhianyt
nem lehet selejtezni!

A selejtezési tevékenységet ugy kell szabélyozni, és ennek alapjan lebonyolitani, hogy az
mindenki - kiils6 ellendrzések - szamara is attekinthet, egyértelmii legyen.

Selejtezési eljarast évente a gazdasagi igazgaté altal jovahagyott selejtezési iitemterv
szerint Kell elvégezni.

Rendkiviili selejtezést megfelel indokkal annak a szervezeti egységnek a vagyonelem
milkddéséért felelds vezetdje kérhet, ahol az adott eszkoz vagy készlet talalhatd.

Leltarozéssal egyidejiileg selejtezés nem folytathato.

3.3.3. A selejtezési eljdarast megelizd feladatok
Selejtezési idépontrol értesitések kikozlése:

Intézményi szintii selejtezés idopontja el6tt gazdasagi igazgatoi korlevélben értesiteni kell az
alleltarkezeldket a selejtezésrol. Felel6se: a vagyonelem miikdéséért felelds szervezeti egység
vezetdje. A selejtezésre vonatkozd korlevél tervezetet a vagyonelem miikodéséért felelds
szervezeti egység vezetdje késziti el, majd tovabbitja a gazdasagi igazgatonak.

A leadasi hataridéig le nem adott sclejt eszkozoket az egységek kotelesek a kovetkezd
selejtezési eljarasig megdrizni, a hasznalatban 1év6 eszkdzokt6l elkiilonitetten kezelni, kivéve,
ha az a feladatuk ellatasat akadalyozza.

A vagyonelemek miikodtetéséért felelés azon szervezeti egység vezetbje a felesleges
vagyontargyak jegyzekérdl kivélasztja a selejtezésre keriilé eszkozoket és készleteket. Minden
kénnyen mozgathaté vagyontargyat, melyet a szervezeti egységek feleslegesnek mindsitettek
az Intézmény raktdraba/raktaraiba kell széllitani. A selejtezendd vagyontargyakat lehet6ség
szerint tiszta, szennyez&dés nélkiili allapotban kell beszallitani. A beépitett vagy csak
nehézségek aran mozgathatd, nagy terjedelmi, stlyos eszkozok ideiglenesen - a selejtezési
eljéras és/vagy értékesités lefolytatasaig - eredeti helyiikon maradhatnak, ahol a szervezeti
egyseg vezetdje, illetve az alleltar kezel® kételes allaguk megdvasardl gondoskodni.

A selejtezésre keriilé vagyontargyakat listaba kell foglalni és azt az analitikus nyilvantartassal
le kell egyeztetni.

A selejtezésre keriilé készleteket, eszkdzoket egymastol elkiilonitve, j6l szdmlalhatéan kell
elhelyezni és felirattal ellatni. Az azonos készleteket (pl.: textilia, nyomtatvany stb.) a
szamszeru ellendrzés érdekében meghatérozott darabszamonként (ez a mérettdl, fajtatol fligg)
kotegelni kell. A kotegeken fel kell egységesen tiintetni a darabszdmot. Rész mennyiséget
kétegelni nem szabad.

Az el6készités soran a gépek, miiszerek, berendezések (technikai eszk6zok) esetében be kell
szerezni szakszerviz véleményét, (selejtezési javaslat) amely rogziti, hogy az adott eszkdz nem
javithato, illetve gazdasadgosan nem ujithato fel, igy selejtezhet az adott eszkdz. A kapott
szakvéleményt csatolni kell a selejtezésre keriild eszkéz dokumentumaihoz (a selejtezési
jegyz8konyvhoz). Koltségkimélés érdekében az Intézmény megfeleld szakképesitéssel
rendelkez6 dolgozo6i (pl.: DPC-re vonatkozdéan Orvostechnologai és Logisztikai Osztaly,
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Iranyfiott intézmény vonatkozisaban Orvostechnologai és Logisztikai Csoport) adhatnak
szakvéleményt.

Annak érdekében, hogy a felesleges vagyontargyak hasznositasi eljarasaba illetve a selejtezési
eljarisba bevont vagyontirgyak ne legyenek felcserélheték a tObbi vagyontdrggyal,
gondeskodni kell azok megjeldlésérd], illetve lehetdség szerinti elkiilonitett tédrolasarol.

A schjtezésre vagy hasznositdsi eljardsra elGkészitett (felajanlott) vagyontargyakbol - a
selejtezés elbtt - tilos tartozékot, alkatrészt, anyagot kiszerelni.

A selejtté nyilvéanités altaldnos feltétele a szakértdi nyilatkozat, a hasznalhatatlansag, a
gazdesagtalan javitas ténye.

Selejtezési eljaras ala vonni csak a meglévd, a helyszinen megtekintheté és szémba vehetd
vagyontargyakat szabad.

A kizponti telephelyen kivilli telephelyen selejtessé valt eszkozok selejtezése az adott
telephelyen is torténhet.

5.3.4. A selejtezés menete

A selejtezés végrehajtisara a Selejtezési Bizottsdg jogosult, vezetdje és tagjai személyes
jelenléte mellett.

A sclejtezési eljards lefolytatisa nem feltétleniil jelenti egyben a vagyontargy fizikai
megssmmisitését, vagy hasznalatra alkalmatlanna tételét, kivéve, ha azt jogszabalyi, vagy
hatésigi el6iras kotelezben elrendeli (PL. tlizolto berendezések).

A Selejtezési Bizottsag az elokészitett kisértékli targyi eszkozoket, a nagyértékii targyi
eszkizoket, jarmfiveket, gépjarmiiveket egyesével, a textilidkat kotegelve ellendrzi, hogy a
selejtfogalmanak eleget tesznek-e. A készletek esetében az egységeket ugy kell megvalasztani,
hogyne alljon fenn a tévesztés vagy elkeveredés (6sszekeverés) lehetosége.

Vizsgalni kell, hogy a szakszervizek illetve az Intézmény dolgozdi éltal kibocsatott - a
selejtezés tényét alatamaszto - igazolasok mind tartalmilag, mind formailag megfeleloek-e.

A Selejtezési Bizottsagnak figyelembe kell vennie, hogy egyes eszkozféleségekre sajatos
eljarisok vonatkoznak (pl.: poroltoknal hat6sagi vizsgalat stb.).

A szimitastechnikai eszkdzok selejtezése informatikai szakember bevondsaval, az adott
készlt, eszkéz megsemmisitésével (torlés illetve fizikai megsemmisités) torténhet.
Informatikai eszkozok hasznositasat, selejtezését megel6zéen a DPC vonatkozasiban az
infornatikai osztalyvezetd, Irdnyitott intézményekre vonatkozoan az Informatikai Csoport
vezethje gondoskodik a szamitastechnikai eszkozokre vonatkozo adatvédelmi elSirasok
betartasarol.

A selejtnek nyilvanitott vagyontargyakrol jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvet a
szamlatiikérben meghatirozott készlet- és eszkdzesoportokrol fokonyvi szamonként kiilon-
kiilén kell felvenni. Amennyiben a Bizottség tagjai gy itélik meg, hogy valamely készlet,
eszkiz selejtezése nem megengedett, akkor azt a jegyzOkonyvben szerepld tételek koziil ki kell
hizni.
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5.3.4.1. Textilia selejtezés esetében

DPC vonatkozasiban
Szent Laszlé telephelyen:

A DPC telephelyein a nem megfelelé mindségilinek itélt agy- €s betegtextilidkat, valamint a
miitéti textilidkat a Csereruha-raktar a rendszerbél kivonja, majd SELEJT megjelléssel ellatva
atadja a Szent Istvan telephelyen 1évo Textilraktar részére. Az alkalmazotti textilia esetében az
osztaly/részleg alleltarkezeldje atadja a selejt textiliat a Textilraktar részére

A selejt textiliat az SZ-22 Raktargazdalkodasi szabalyzatban foglalt selejt textilia trolasara
kijelolt raktarban Osszegyljtik, a selejtezésre évente sziikség szerint keriil sor, a selejtezési
bizottsag jelenlétében.

Csak tiszta, mosott textiliat lehet selejtezésre a raktéar részére atadni.

A mosasi feladatokat ellato szolgaltato a telephelyén a selejtnek javasolt textiliat a rendszerb6l
kivonja, és a bizonylaton (szallitdlevélen) feltiinteti a selejtnek javasolt textilidkat, majd a DPC
telephelyein mik6d6é Csereruha raktar részére a bizonylattal egytitt atadja.

A DPC-ben miik6dé géplizemek, javité mithelyek a selejtezést megel6zben, a textil raktar felé
jelzik a selejt rongy igényiiket.

Iranyitott Intézmény vonatkozasaban

Kérhaz telephelyein a nem megfelelé mindségiinek itélt agy- és betegtextilidkat, valamint a
miitéti textilidkat a Csereruha-raktar a rendszerb6l kivonja, majd tadja a Textilraktar részére.

Az alkalmazotti textilia esetében az osztaly/részleg alleltarkezel6je atadja a selejt textiliat a
Textilraktar részére.

Csak tiszta, mosott textiliat lehet selejtezésre a raktar részére atadni.

A selejt textiliat a tarolasara kijelolt raktarban Osszegytjtik, a selejtezésre évente sziikség
szerint keriil sor, a selejtezési bizottsag jelenlétében.

Selejtezést kovetden a selejt rongyként tovabb hasznosithatd selejt textiliat (jellemzden
siktextilidk) a selejtezési jegyzOkonyv alapjan be kell vételezni a hasznositas céljanak
megfelelé6 mindségben, megnevezésben, mennyiségben, mértékegységben. Kiilon figyelmet
kell forditani az 0j célnak megfeleld mértékegység megallapitasara (db-bol kg lesz
hulladéktextilia esetén).

A Kérhazban mikodé géplizemek, javito miihelyek €s mas szervezeti egységek a selejtezést
kovetden, a textil raktar felé jelzik a selejt rongy igényiiket.

A selejt rongyként nem hasznosithat6 selejt textilidk esetében gondoskodni kell a tovabbi

rrrrrr

jegyz6konyvet kell felvenni.
53.4.2. Gyébgyszerek és kabitoszerek esetében

A hasznilhatatlanna valt illetbleg mindségileg kifogasolt gydgyszereket és lejart
készitményeket el kell kiil6niteni, igy a tovabbiakban nem hasznalhatoak illetve nem hozhatoak
forgalomba. Az osztalyokon lejart gyogyszerek megsemmisitése a DPC vonatkozasaban az sz-
31 Kérnyezetvédelmi szabalyzat eldirasainak megfelelden torténik.

A gyogyszertarban a gyogyszer selejtezését csak gyogyszerész végezheti, kabitdszer esetében
az intézetvezetd fogydgyszerész, a Szigetszentmiklosi szakrendelGben dpolasi igazgaté latja el
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ezt afeladatot, az SB el6zetes tajékoztatasaval, a gazdasagi igazgaté altal elfogadott selejtezési
itemterv alapjan.

Kabitészereknél: az alabbi jogszabalyok alapjan
» 662012. (IV.2) Korm. rendelet
» 432005. (X.15.) EUM rendelet, mely szerint a selejtezést fél évente kell elvégezni.

Gyogyszereknél: a gyogyszertar a selejtezésre vard gyogyszereket elkiilonitetten tarolja és
félévente selejtezi.

Kabitdszerek selejtezésérdl a rendelet 7. szami mellékletének nyomtatvanyat kell kitélteni. Az
ily médon selejtté valt készleteket a Korm. rendelet 6. sz. mellékletben megtalalhatd
megrendeld nyomtatvéany kitsltésével kell annak a nagykereskedének visszakiildeni, amelyikt&l
a gybdgyszertar azt rendelte.

5.343. Jarmiivek, gépjarmiivek esetében

A DPC-re vonatkozéan az orvostechnologiai és logisztikai osztalyvezetonek, Iranyitott
intézmény vonatkozaséban a szallitast végz csoport vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy
a selejtezésre kerlild gépjarmiivet a selejtezésre készitse elo, illetve el6tte a forgalombol
vonassa ki.

A sclejtezésr6l a DPC-re vonatkozdan az orvostechnologiai és logisztikai osztalyvezeto,
Irényitott intézmény vonatkozasaban szallitdst végz6 csoport vezetdjének és szakértd altal
készitett selejtezési javaslat alapjan az ISB dont.

A selejtezési jegyzokonyvbe be kell vezetni a selejtté valas okat, a hasznositasi eljaras modjat
(pl. éékesités, bontas) (SZ-34 A02 Bontasi-mindgsitési jegyzékonyv).

5.3.44. Orvostechnolégiai és Logisztikai Osztaly, Iranyitott intézmény vonatkozasaban
Orvostechnoldgiai és Logisztikai Csoport raktirban lévé anyagok esetében

Az ISB tagjai és az adott teriilet szakdolgozdja jelenlétében megtekintik az osztalyok altal
leadoit és a raktaros altal selejtezésre kijelolt vagyontargyakat.

A raktdros szobeli ismertetése, bemutatésa alapjan, az igazold bizonylatok (selejtezési javaslat)
megtekintése utdn a szakmailag is indokolt eszk6z6ket selejtezésre javasoljak.

5.3.45. Kis- és nagyértékii targyi eszkozok esetében

Az ISB tagjai és az adott teriileten egy szakdolgozo jelenlétében megtekintik az osztalyok altal
leadott és a raktaros altal selejtezésre kijeldlt vagyontargyakat.

A raktéros szébeli ismertetése, bemutatasa alapjan, az igazolé bizonylatok (selejtezési javaslat)
megtekintése utdn a szakmailag is indokolt eszkdzoket selejtezésre javasoljak.

Az Allami Egészségiigyi Ellato Kozpont AEEK/017138/2015. iktatészami levelében foglaltak
szerit a nagy értékl targyi eszkozok selejtezése kizardlag fenntartéi jovahagyas mellett
érvényes €s szabalyszert.

5.3.46. Idegen tulajdonként nyilvintartott eszkiz esetében

Az Itézmény nyilvantartidsdban szerepld, idegen tulajdonként nyilvantartott eszkéz nem
selejtezhetd és nem értékesitheté. Amennyiben az idegen tulajdonti eszk6z hasznalhatatlanna
valik, értesiteni kell az eszko6z tulajdonosat, aki koteles az eszk6z elszallitasardl gondoskodni.
Az elszallitast kovetéen gondoskodni kell az eszkéz nyilvantartasbol térténé kivezetésérdl.

Fenticktdl eltéréen sajat hataskorben selejtezhetd azon idegen eszkoz (kisértékl cikkszam
jelélésnél Orszagos Kérhazi Fdigazgatosag altal hasznélatra adott eszkoz esetében OKFO,
Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag esetében KEF, szerepel), amely a fenntartval kotott
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haszonkélcson szerzOdésekben rogzitett feltételek alapjén, selejtezésérl az Intézmény
gondoskodhat.

5.3.4.7. Kaonyvtari allomanyok esetében

Az allomany elavult részének selejtezése sajat hataskérben folyamatosan torténik.

A sclejtezés befejezését kovetden, annak végrehajtisat az 4llomany nyilvéntartdsdban
(leltarkdnyvben) fel kell tiintetni. A selejtezés dokumentumai, és dokumentéldsa a jelen
szabalyzatban foglaltakkal megegyezbek.

3.3.5. A selejtezés dokumentildsa
5.3.5.1. Selejtezési jegyzékonyv elkészitése

Mind a targyi eszkozok, mind pedig a készletek selejtezése esetén jegyzékonyvet kell felvenni,
mely a selejtezésrdl valé elszamolds alapbizonylatat képezi.
A selejtezési jegyzokdnyvet a vagyonelemek mikodtetéséért felelds szervezeti egység
vezetdje, vagy megbizottja késziti el és a Bizottsag jovahagyasa (al4irdsa) utén terjeszti eld
alafrasra a gazdasagi igazgato elé.
A Bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzékonyvben javasolt intézkedések
(Ieértékelés, hulladékként értékesités, megsemmisités) megtételére csak a gazdasagi igazgaté
ellenjegyzése utén keriilhet sor. A selejtezési jegyzokonyvet évenkénti sorszamozassal 2 eredeti
példanyban kell elkésziteni. Egy eredeti példanya a leltarozasért felelés csoport, egy eredeti
példany a vagyonelem miikddtetéséért felelds szervezeti egység példanya, egy mésolati
példanyt kap az érintett raktaros, és az analitikus nyilvantarts. Az eredeti jegyzkonyveket 10
évig kell megdrizni.
A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:
* aselejtezés helyét,
* aselejtezés iddpontjat,
" a Selejtezési Bizottsdg selejtezési eljarasban résztvevd tagjainak nevét, beosztisat,
alairasat,
* aselejtezésre keriilé vagyontargy (készlet, eszkoz):
" megnevezését, azonosité adatait (fokonyvi szam, cikkszam, ha van gyéri szam),
= mennyiségi egységét, mennyiségét,
= egységardt, értekét, értékesokkenését,
= aselejtezést alatimaszté dokumentaciok felsorolasét (pl.: szakvélemények) mellékletként
csatolni kell,
"  selejtezett vagyontargyak tovabbi hasznositdsanak meghatarozasat (tovabbi felhasznalasra
alkalmas vagy alkalmatlan),
" a tovabbi felhasznaldsra, értékesitésre alkalmatlan, feleslegessé vélt vagyontirgy
megsemmisitésére torténd javaslatot (pl.: dsszetdrés, elégetés, darabolds, elszallitas stb.).

A jegyzOkonyvhoz csatolni kell minden a selejtezéssel kapcsolatos anyagot (pl.: értékesités
szamla masolatat stb.).

A selejtezési jegyzOkdnyvet a Selejtezési Bizottsag munkajdban résztvevok alairasukkal
hitelesitik.

A selejtezési dokumentécidjat képezd mellékletek fejléce az adott iranyitott intézmény
adataival médositando.
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5.3.51. A selejtezési jegyz6konyv jévahagyisa

Az engedélyezésre jogosult vezetd a hataskorébe tartozo jegyzSkonyvek alapjan a selejtezési,
illetve hasznositési javaslatot:

» jovahagyja, vagy

*  clutasitja, vagy

»  kiegészitésre visszaadja.

A veztdi dontést a jegyzOkonyv valamennyi példanyara ra kell vezetni.

Ha avezeto a javaslatot

=  jivahagyja, akkor a Selejtezési Bizottsdg vezetbje €s az azon szervezeti egység raktarosa
intézkedik a vagyonelem selejtezésérdl, megsemmisitésérél, illetve a hasznositési eljaras
meginditasarol és lefolytatasarol.

= eutasitja, akkor a Selejtezési Bizottsag vezetdje a jegyzOkonyv harom példanyat - egy
pildanyanak az eljarast kezdeményezo szervezeti egység részére torténd visszakiildésével
egyidejiileg — a leltarozéasért felelés csoportndl/munkavallalonal a Selejtezési Bizottsag
inttaraba helyezi. Ezzel az eljaras befejezettnek tekintend6.

»  Liegészitésre visszaadja, akkor a Selejtezési Bizottsag vezetdje intézkedik a kiegészités
végrehajtasarol, az ehhez sziikséges vizsgilat vagy egyéb feladat teljesitésérdl. Ezt
kivetben a kiegészitett jegyz6konyvet az eldirt modon ismételten dontésre elbterjeszti.

5.3.53. A selejtezés engedélyezése a selejtezési jegyz6konyvben

Az &piiletek, jarmiivek, immaterialis javak, és nagyértékii targyi eszk6zok selejtezését, valamint
a kisdejtezett eszkozok szamviteli nyilvantartasbol torténd kivezetésct a gazdaséagi igazgato
engedélyezi.

A kézletek és a nyilvantartisra kotelezett anyagok selejtezését valamint azok szamviteli
nyilvintartasbél t6rténd kivezetését a gazdasagi igazgaté engedélyezi.

5.3.54. A selejtezési jegyzokonyv példanyai

A 2 eredeti példdnyban késziilt selejtezési jegyzokdnyvet a vagyonelem mikoddtetéséért felelds
szervezeti egység vezetdje terjeszti fel engedélyezésre a gazdasagi igazgatonak.

Eredeti példany:

» 1.példany: Leltdrozasért felelos Csoport/munkavallalé példanya

» 2.példany:  az adott vagyonelem miikodtetéséért felelSs szervezeti egység példanya.

Masolati példany:
» 3.példény: érintett raktaros.
» 4.példany:  analitikus nyilvantarto.

A Liltarozasért felelds Csoport/munkavallalé az adott Intézményben késziilt selejtezési
jegymkonyveket, Gsszesitetten, szigorii szamad4st nyomtatvanyon nyilvéantartja.

5.3.55. Selejtezési jegyzokonyv irattarazisa

A sekjtezési jegyzOkonyv és a mellékletét képez6 dokumentumok megOrzési hatérideje 10 év,
irattérozasat a hatalyos foigazgatoi utasitas szerint kell végrehajtani.

5.3.6 A selejtezés bizonylati rendje

A selejtezés szabdalyszerli végrehajtasat, a selejtezési eljaras hatarozatat, a Selejtezési Bizottsag
javadatat, az azt kovetd feladatok, dontések jovahagyasat, megvalositasat jegyz6konyvbe kell
foglelni.
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A selejtezési jegyzOkonyvet szigorGi szamadasu intézeti szintl nyilvéantartis készitési
kotelezettséggel készitett bizonylatként kell kezelni.

JegyzOkonyvként a felsorolt szabvany nyomtatvanyokat, és az Ecostat program listdit kell
alkalmazni.

5.3.7. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamoldsok

A selejtezés lezdrasat kovetben a készletek, illetve eszkozok nyilvantartasat végzd
dolgozé(k)nak az adott vagyonelem miikodtetéséért felelds szervezeti egység vezetdje altal
megkiildott jegyzokdnyvek alapjan a készletek, eszkozok értékében, mennyiségében
bekdvetkezett valtozasokat a selejtezési jegyzOkonyv 4tvételétdl szamitott 15 napon beliil
koteles atvezetni.

A selejtezett eszkozok analitikus és fOkonyvi nyilvantartasokbol torténd kivezetését a
szamviteli t6rvényben foglaltak alapjan kell végrehajtani.

A tovéabbhasznosithat6 készleteket, eszkozoket szintén a selejtezési jegyzékonyv alapjan be kell
veételezni a hasznositds céljanak megfelelé minéségben, megnevezésben, mennyiségben,
mértékegységben. Kiilon figyelmet kell forditani az 0j célnak megfeleld mértékegység
megallapitdsdra (pl.: textilia esetében db-bol kg lesz hulladéktextilia esetén).

5.3.8. Megsemmisités

A vagyonelemek tovabbi haszndlatra alkalmatlannd tételérl, a megsemmisitésre atadott
eszk0zokrdl SZ-34 A03 Megsemmisitési _jegyzokonyvet kell felvenni, melyet a
megsemmisitésért felelésok alairasaval hitelesiteni kell.

A Megsemmisitési jegyzOkonyv a selejtezési eljaras dokumentuma.

5.3.8.1. Targyi eszkozik, készletek, anyagok megsemmisitése

A vagyontargyak tovabbi hasznilatra alkalmatlanna tételérdl, megsemmisitésérél meg kell
gy6z6dni, amelynek megtorténtérdl a SZ-34 A03 Megsemmisitési jegyzékonyvet kell
felvenni.

Azokat a bontott, illetve hulladék anyagokat, amelyek haszonanyagként felhasznalhatok, illetve
mas modon hasznosithatok, a vagyonelem mikodtetéséért felelés szervezeti egységnél
elkiilonitetten kell tarolni, biztositva a hasonld, rendeltetésszerli hasznélatra alkalmas
eszkozoktol torténd megkiilonboztetést. Ezen anyagokrél (csak mennyiségben torténd)
raktari nyilvantartist kell vezetni.

Amennyiben a megsemmisités soran felhasznalhato hulladék anyag nem keletkezett, annak
tényét be kell vezetni a ,,Megsemmisitési jegyzokonyv”-be.

5.3.8.2. Szoftverek (tulajdonjoggal, vagy felhasznildsi joggal vasirolt, eléallitott
szellemi termékek) megsemmisitése

A jovahagyott Selejtezési jegyzGkonyv alapjan a leselejtezett szoftverek megsemmisitése
informatikai szakember bevondsival torléssel és/vagy az adathordozé megsemmisitésével
torténik.

5.3.8.3. A szoftverek megsemmisitési jegyzékonyvének tartalma

* aszoftver megnevezése, azonositd adatai,
az adathordozé tipusa,

®=  amegsemmisités modja,

*  avégrehajto informatikus neve,
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aSelejtezési Bizottsagbol jelenlévok neve,
azutéellenérzés eredménye,
» datum,
* ajegyzokonyvet hitelesité alairasok.

5.3.84. Kiilonleges eljarasok

Az 4lalanos szabalyoktol eltérden kell selejtezésre elokésziteni, és a selejtezést lefolytatni a
kovetkez6 vagyonelemek tekintetében:

» tizvédelmi célokat szolgalo eszk6zok, felszerelések,

= polgari védelmi rendeltetésti vagyontargyak,

» mérgezd anyagok, vegyszerek, robbanoanyagok és egyéb veszélyes vagyontargyak,
» sznnyezett, kdrnyezetre artalmas eszkozok, készletek,

» SIM kartyak.

Tiizvédelmi célokat szolgalé eszkozoket, felszereléseket, ha azok gazdasagosan nem
javithatok, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanok, felhasznalasi hatéridejiik lejart,
selejtezni kell, majd végre kell hajtani a hatésagi el6iras 54/2014. (XIL.5.) BM rendelet szerinti
megsemmisitési eljarast.

A kéri tlizoltd késziilékek bevondsa, selejtezése a karbantartd véllalat irasos nyilatkozata
alapjin kezdeményezheté. A javaslatot az dltalanos el6irasok szerint kell elkésziteni.

Polgiri védelmi rendeltetésii vagyontargyakat haszndlatra alkalmatlansaguk esetén
selejtezni kell, amelyrdl kiilén selejtezési javaslatot és - ,Készletek selejtezési, leértékelési
jegyzikonyve” (B.Sz.ny. 11-93.r.sz.) - jegyzOkonyvet kell késziteni jelen szabalyzat altalanos
elbirisai szerint.

A selejtezési eljaras kezdeményezése a polgari védelmi el6ad6 feladata.

Mérgezé anyagok, vegyszerek, robbanéanyagok és egyéb veszélyes vagyontirgyak,
hulladékok selejtezésekor a specidlis selejtezési és megsemmisitési eldirasok s biztonsagi
feltételek szerint kell eljarni. Ennek végrehajtasahoz szakérté kozremitkddését kell biztositani.
Szemyezett, kornyezetre 4rtalmas eszkozok, készletek, gyogyszerek  selejtezését,
megsemmisitését a DPC vonatkozasaban az SZ-31 Kornyezetvédelmi szabalyzat €s a
Korményhivatal el6irasai szerint kell végrehajtani.

5.385. Leselejtezett készletek, eszkozok hulladékként torténd elszallittatasa

A leselejtezett anyagok, készletek, eszkozok selejtezés uténi elszallittatdsa a szelektiv
hulladékhasznositas (fém-, fa-, lom-; textil-, elektronikai hulladék, valamint veszélyes
hulladék), valamint a hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. torvény figyelembe vételével a
DPC vonatkozasaban az Orvostechnolégiai és Logisztikai Osztaly, Irdnyitott intézmények
vonakozasaban Orvostechnolégiai és Logisztikai Csoport hataskore.

5.3.9. A selejtezés végrehajtisdnak ellendrzése
A selejtezési eljaras szabalyszer{i végrehajtisanak ellendrzéséért a gazdasagi igazgato a felelds.

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansdgot taldl, azt koteles azonnal az
Intézmény féigazgatéjanak jelenteni.
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6. HIVATKOZASOK

= 2000. C. torvény a szamvitelr6l

= 2007. évi CVI. t6rvény az allami vagyonr6l

* 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

= 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonr6l

" 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol
" 2012. évi CLXXXV. térvény a hulladékrol

66/2012. (IV.2.) Korm. rendelet a kabitoszerekkel és pszichotrép anyagokkal, valamint az
Uj pszichoaktiv anyagokkal végezhetd tevékenységekrdl, valamint ezen anyagok jegyzékre
vételérol és jegyzékeinek modositasarol

*  4/2013. (I.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérsl

*  43/2005. (X.15.) EUM rendelet a fokozottan ellenérzott szernek mindsiilé gyogyszerek
orvosi rendelésének, gyogyszertari forgalmazaséanak, egeszségligyi szolgaltatoknal torténd
felhasznalasanak, nyilvantartasanak és tarolasanak rendjérdl

54/2014.(XII.5.) BM rend. az Orszagos Ttizvédelmi Szabalyzatrol

SZ-21 Szémlarend szabalyzat

SZ-22 Raktargazdalkodési szabélyzat

SZ-24 Leltarozasi szabalyzat

SZ-31 Kornyezetvédelmi szabalyzat

SZ-61 Szamviteli politika szabalyzat

az AEEK/49016-2/2018. szamu vagyonkezelési szerzodés

az AEEK 15/2018. szam Féigazgat6i Utasitas

>

MELLEKLETEK, ADATLAPOK JEGYZEKE

SZ-34 A01 Selejtezési javaslat

SZ-34 A02 Bontasi - mindsitési jegyzokonyv
SZ-34 A03 Megsemmisitési jegyzokdnyv

SZ-34 M01 Kédjegyzék a feleslegessé valas okairdl
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SELEJTEZESI JAVASLAT

Az alabbi miiszer, gép (kis- és nagyértékii targyi eszkoz) selejtezését javaslom, mivel:

®  javitasa gazdasdotalan
" javithatatlan

* alkatrész hidanyaban nem javithat6

Nyilvantartasi szam: Megnevezés: Db szam:
NNKA022235.riiiiis eereeseesseeeeeseeneneieeee e
Budapest, 20............ e,
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.|
BONTASI-MINOSITESI JEGYZOKONYV
Lo A DONAS RELYE .. .ottt sttt nee e eren
2. A DOMEAS LATZYAL.c..veviuiririeeeisrsietercerereeee et e s st ts et st eeese st et eseeeaeseesseeeaeseesannsensrsseesesess
3. A bontasi MUNKAL VEGEZIE: ....c.c.cueueirriiirieseieie ettt sees b seer et et ensenaeseenees
4. A bontasi munka SZaKipari JEIIE@E:......ccuerererireriiiiiieereee ettt s et s e ees e eanes
5. A bontasi munka hivatkozasa (megrendelés, munkalapszam, Sth.):........ceeevevveoreeemeeererernnn,
6. A mindsitést végzok:
Neve: Beosztasa:
7. A MINOSIEES IAOPONTIAL. ... e eieieiireeireeierie et ettt s st es et e eeneeerenes
Selejtezési - Mindsitési kimutatas
A bottion anyag A minbsitésre keriilt ] . Bevételezend6 .
megnevezése, mérete - ; Ebbél selejt o Megjegyzés
; mennyiség+mért.egys. Atmindsitett m.

vagy egyéb adata
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8. A mindsitést végzOk javaslata:

9. A mindsitést végzok alairasa:
10.
ENGEDELYEZEM!
A bevételezenddnek mindsitett anyagok raktarra A bevételezenddnek mindsitett anyagok raktarra
vételét vételét, a tobbieknek pedig hulladék anyagként torténd
értékesitését és / vagy a szeméttelepre vald
elszallitasat
(megfeleld mezd beikszelendo)
gazdasagi igazgato
11. Abevételezenddnek mindsitett anyagokat raktari bevételezés céljabol atvettem:
raktaros
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MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzOkonyvet alairok felelésségitk tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési  Jegyzokdnyvben szerepld, alabbi sorszami eszkozoket, amelyeket sem
haszonanyagként, sem hulladék anyagként felhasznalni, sem mas moédon hasznositani vagy
ért¢kesiteni nem lehet, vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették, a tiizrendészeti és
egeszségiigyi hat6sagi eldirdsoknak megfelelden:

S 14 I4 r . e T r 4

orszamtol Sorszamig Megsemmisités modja
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
.................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
..................................................................................................................
Sorszémok:

:
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
..........................................................................................................................
.........................................................................................................................

.
................................ RPN -1 /TS TURORRRURRUIN » 14 JOUUUIOI oY o
.
.
MegSEmMMUSIEEHE . ...uiiicviccccenerceiies e

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

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

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

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

..........................................................................................................................
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KODJEGYZEK

a feleslegessé valas okairél

Kédszam Megnevezés

001 eredeti rendeltetésének nem felel meg |
002 feladatcsokkenés miatt ‘

003 atszervezés miatt

004 megszinés miatt |
005 normat meghalado készlet —i
006 rongalas miatt 1|
007 természetes elhasznalodas miatt |
008 erkdlcsi avulas miatt |
009 szavatossaga lejart ) ‘
010 egyéb ok J
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