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A Budapesti Miiszaki és Gazdasagtudomanyi Egyetem Szervezeti és Miikodési Rendje 41. §
(5) bekezdésében, a Kancellaria Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata 10. §-aban foglaltak
alapjan, valamint a felesleges vagyontargyak feltarasanak, hasznositasanak és selejtezésének
rendjérdl szolo 16/2015. (10.06.) szamu Kancellari Utasitas 3. § (9) bekezdés e) alpontja
szerint az Egyetem szervezeti egységeinél feleslegessé valt eszkozok Hasznalteszkoz
Raktarba torténd leadasanak, a raktarbol torténd selejtezésének és értékesitésének egységes
egyetemi eljarasi rendjét az alabbiak tartalmazzak:

1.

2.

A koltségvetési év soran, de mindenképpen a targyi eszkozok kotelezd leltarozasat
megel6zden, fel kell tarni a hasznalatra nem alkalmas, vagy feleslegessé valt eszk6zok
allomanyat. Minden szervezeti egységnek a sajat leltarkorzetében, hasznalataban levo
eszkozokre vonatkozoan kell elvégeznie ezt a feladatot.

A szervezeti egységeknek a feleslegessé valt eszkdzoket a tovabbi hasznalatban tartott
eszkozeiktdl el kell kiilonitenitk, és az erre a célra 1étrehozott Hasznalteszkoz Raktarba
kell leadniuk. Amennyiben nagy sulyu, kiterjedésii eszkoz selejtezése mellett dont a
szervezeti egység, melynek szallitasi koltsége aranytalanul magas, helyszini selejtezés is
végrehajthaté, melynek szabalyai azonosak a Hasznalteszk6z Raktarban lebonyolitott
selejtezéssel.

Az eszkozok Hasznalteszk6z Raktarba torténé leadasanak, a raktari selejtezésének és
értékesitésének a folyamata az alabbi rendben torténik:

a) A leltarfelelosok kezdeményezésére, a szervezeti egység vezetdjének elézetes
hozzéjarulasa alapjan a leltarfelelOs a feleslegessé valt eszkozoket a ,,Feleslegjelentés
|. Befektetett eszkozok leaddasahoz” elnevezésli nyomtatvanyra felvezeti, és a
szervezeti egység vezetOjével alairatja. (A felesleges vagyontargyak feltarasanak,
hasznositasanak és selejtezésének rendjérdl szolo 16/2015. (10.06.) szdmu Kancellari
Utasitas 4. szamu bizonylatmintéja.)

b) A 4 példanyban kitoltott, a szervezeti egység vezetdje altal alairt Feleslegjelentést a
Szamviteli és Eszkozgazdalkodasi Osztaly (SZEO) részére kell megkiildeni. Ezzel
jelzi a szervezeti egység vezetdje, hogy a nyomtatvanyon feltiintetett felesleges
eszkOzokre nem tart igényt és azokat a Hasznalteszk6z Raktarban szeretné elhelyezni.

c) A SZEO eszkozgazdalkodasi teriileten dolgozo tigyintézéje az MGR TE moduljabol
lekérdezi az érintett eszkozok aktualis adatait (beszerzés éve, bruttd beszerzési ar,
elszamolt  halmozott értékcsdkkenési leiras), majd felvezeti azokat a
Feleslegjelentésre.

d) A SZEO az igy kiegészitett nyomtatvany 3 példanyat megkiildi a Hasznalteszkdz
Raktarnak, majd ezt kovetden telefonon értesiti a nyomtatvanyt kidllitd szervezeti
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9)

h)

)

k)

egység illetékes iigyintézdjét, hogy a lejelentett felesleges eszkozok az Uzemeltetési
és Karbantartdsi Igazgatosag Uzemeltetési Osztalyanak a kozremiikodésével
beszallithatéak a Hasznélteszkoz Raktarba.

A szervezeti egység a beszallitdsra vonatkozoan idépontot egyeztet a Hasznalteszkoz
Raktérral, majd megrendeli az Uzemeltetési Osztalynal a szallitast.

Ezt kovetOen a felesleges eszk6z0k beszallitasra kerililnek a Hasznalteszkdz Raktarba,
ahol a raktari dolgozok altal hasznalt eszk6zoktdl elkiilonitve, kiilon helyiségben,
leltari szammal jol lathatéan felcimkézve keriilnek tarolasra. A raktar a beszallitott
felesleges eszkozokrdl kiilon papir alapa kartont és informatikai, Excel tablas
nyilvantartést vezet.

Evente két alkalommal (félévkor és év végén) kell lebonyolitani a selejtezési eljarast.
Az Egyetemi Selejtezési Bizottsdg miiszaki szakértdje a feleslegessé valt eszkdzoket
a Hasznalteszk6z Raktarban, illetve mas helyszinen megtekinti, megvizsgalja, majd
javaslatot tesz azok allapota alapjan az értékesitésére illetve - a teljesen
hasznalhatatlan eszk6z0k esetében - a selejtezésre.

Az Egyetemi Selejtezési Bizottsag miiszaki szakért6je javaslatot tesz az értékesiteni
kivant eszk6zok eladési arara.

A Hasznélteszkoz Raktar vezetdjének eldterjesztése alapjan, az Uzemeltetési és
Karbantartasi Igazgatdsag vezetdjének (helyi tarolds esetén a szervezet vezetdjének)
kezdeményezésére a Pénziigyi és Szamviteli Igazgatosag (PSZI) vezetdje dont a
felesleges eszkozok értékesitését vagy selejtezését illeten.

A PSZI igazgatdja az eldterjesztett dokumentumok, €s a feleslegessé valt eszkdzok
kartonjainak adatai alapjan dont az értékesitésrol, a selejtezésrdél, vagy mas
hasznositasrol.

A PSZI igazgatoja a hasznalatra alkalmatlan eszkozok esetén a miiszaki szakértd
szakvéleménye alapjan mérlegelheti az adott eszkoz korara tekintettel annak
megtartasat, vagy mizeum szamadra torténd atadasat.

Az eszkoz értékesitésére vonatkozo engedély esetén a szervezeti egység a vasarloval
adasvételi megallapodast kot. Ennek alapjan a szervezeti egység tligyintézdje/a raktar
a vevo részére egy készpénz atutaldsi megbizast (BME nevére sz0l6 sarga csekk) ad
at, 3 napos befizetési hataridovel. A csekkes befizetés kincstari jovairasat kovetden a
szervezeti egység ligyintézoje/a raktaros értesiti a vevot, hogy a befizetés beérkezett
¢s 2 héten beliil gondoskodjon a megvasarolt eszkdzok elszéllitasarol. Az elszallitast
megel6zden atadas-atvételi jegyzOkonyv késziil, amelynek egy példanyat a vevd
kapja a befizetésrdl szold készpénzfizetési szamlaval egyiitt, melynek kiéllitdsa a
raktaros feladata.



m) Az eszkozok selejtezésére vonatkozd engedély alapjan, az Egyetemi Selejtezési
Bizottsag elvégzi a selejtezést, és elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet. A PSZI
igazgatdja levélben értesiti az lizemeltetési és karbantartdsi igazgatot/a szervezeti
egység vezetdjét, hogy a felesleges eszkdzok koziil melyek azok, amelyek selejtezését
engedélyezte, tovabba kéri, hogy a selejtezett eszkozok hulladékként torténd
elszallitasarol gondoskodjon.

n) A szervezeti egységek/a raktar a hulladék elszallitasat igazold szallitd levelet
kotelesek a SZEO részére megkiildeni, ahol az a selejtezés egyéb dokumentumaival
egylitt megdrzésre keriil.

0) A selejtezés ¢és az értékesités a felesleges vagyontargyak feltarasanak,
hasznositasanak ¢€s selejtezésének rendjérdl szold 16/2015. (10.06.) szdmu Kancellari

Utasitasban foglaltak szerint torténd végrehajtasaért a selejtezési, értékesitési
folyamatban kézremiikodok feleldsséggel tartoznak.

Jelen korlevél a Kancellaria honlapjan megtalalhaté és letolthetd.

Budapest, 2016. februar 1.

Barta-Eke Gyula
kancellar



