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1. A felesleges eszközök feltárása

A társaság tulajdonával való célszerű és takarékos gazdálkodás érdekében folyamatosan gondoskodni kell a feladatok ellátása szempontjából felesleges vagyontárgyak feltárásáról.

A Kft. raktárral, készlettel nem rendelkezik, így felesleges eszköze a tárgyi eszközök és immateriális javak körében lehetséges.

Évente legalább egyszer a leltározást megelőzően el kell végezni az eszközök minősítését, hogy:

· mely eszközök váltak feleslegessé, 

· melyek váltak értékesíthetetlenné. 

Feleslegesnek minősül egy eszköz, ha azt az eszközt korábban használó munkatárs megfelelő előterjesztése és a pénzügyi vezető véleménye alapján a társaság vezetője annak nyilvánítja.

Az eszközök minősítését a pénzügyi vezető végzi, aki összegyűjti és véleményezi a munkatársak véleményét arról, hogy mely eszköz vált feleslegessé.

 2. Hasznosítási eljárás

A hasznosítással megbízott dolgozó az elkülönített felesleges eszközöket, anyagokat a könyv szerinti érték feltűntetésével jegyzékbe foglalja.

A társaság vezetője vagy az általa felhatalmazott vezető engedélyezi a hasznosítást.

A feleslegessé minősítés megtörténte után haladéktalanul meg kell kísérelni a felesleges vagyontárgyak hasznosítását.

A feleslegessé minősített eszközök hasznosítása történhet:

· értékesítés, 

· térítés nélküli átadás, 

· bérbeadás, 

· kölcsönadás útján. 

A felesleges vagyontárgyak értékesítése esetén a térítés mértékében, az átadás időpontjában, a fizetés módjában és határidejében - az általános pénzforgalmi előírások keretén belül - a felek szabadon állapodhatnak meg.

A felesleges eszközök térítés nélkül is hasznosíthatók. A térítés nélkül átadott eszközök adózásánál, nyilvántartásánál külön előírásokat kell figyelembe venni.

 

Az értékesítésből származó bevételeket el kell számolni és általános forgalmi adóval növelten kell kiszámlázni.

Hirdetés esetén célszerű megjelölni: az eladási irányárat, az eszköz mennyiségét, az értékesítés helyét és időpontját.

Az értékesítés történhet - megállapodástól függően - a társaság telephelyén, de másutt is, az e célra kijelölt helyen.

3. Selejtezési eljárás

A felesleges eszközöket selejtezés előtt meg kell kísérelni értékesíteni.

Az eszközöket általában akkor célszerű selejtezni,

· ha azokat a szabályos módon feleslegesnek nyilvánították, de az értékesítési kísérlet nem járt eredménnyel, 

· ha azok rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak, vagyis kimerítik a selejt fogalmát, 

· ha a tárgyi eszközök rendeltetésszerű használat során elhasználódtak, 

· káresemény során váltak selejtté. 


A selejtezés általában nem jelent fizikai megsemmisítést, - kivéve a kötelezővé tett eseteket.

A közhasznú társaságnál évente egyszer, a leltározást megelőzően kell az e célból elkülönített eszközök selejtezését végrehajtani.

A selejtezés végrehajtását bizonylaton kell rögzíteni, a selejtezések lebonyolítása során a következő feladatokat kell elvégezni:

Az eszközöket használók, ha a területükön selejtes eszközt tárolnak, jelzik a pénzügyi vezetőnek.
A pénzügyi vezető elkészíti a selejtezendő eszközök listáját.

Az összeállított jegyzék alapján a selejtezési bizottság, miután megszemlélte a selejtezendő eszközöket, elkészíti a selejtezési jegyzőkönyvet, majd aláírásával igazolja az abban lévő adatok tartalmi, számszaki és számviteli helyességét.

A selejtezési jegyzőkönyveket külön kell elkészíteni, eszközfajtánként, mégpedig: tárgyi eszközök, esetleg anyagok, stb.

Az eszközök és készletek jellegéből, a nyilvántartás különbségéből fakadóan megkülönböztetjük a tárgyi eszközök és a készletek selejtezési jegyzőkönyvét. Immateriális javak jegyzőkönyve azonos lehet a tárgyi eszközök jegyzőkönyvével.

Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve

A jegyzőkönyv a selejtezéssel kapcsolatos tárgyi eszközök állományváltozás bizonylata is, amely

· a társasági tulajdon védelmének biztosítása érdekében az ellenőrzéshez és 

· a selejtezés könyvviteli elszámolásához szükséges adatok feljegyzésére is alkalmas. 

A selejtezési jegyzőkönyvet a számviteli törvényben meghatározott, illetve annak alapján, a helyi sajátosságoknak megfelelő eszközcsoportokként kell elkészíteni.

Készlet selejtezési jegyzőkönyv

A jegyzőkönyv a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresített nyomtatvány.

A jegyzőkönyvben az eljárás lefolytatására kijelölt dolgozók vagy bizottság végleges javaslatát kell összefoglalni, melyet aláírásukkal hitelesítenek.

A jegyzőkönyv alkalmas kell legyen (hasonlóan a tárgyi eszköz selejtezési jegyzőkönyvhöz)

· a társasági vagyon védelmének biztosítása érdekében szükséges ellenőrzéshez, valamint 

· a selejtezés és leértékelés könyvviteli elszámolásához. 

Az illetékes dolgozók vagy bizottság javaslata alapján a Kft. vezetője dönt az eszközök selejtezéséről, illetve engedélyezi azt.

A kiselejtezett vagyontárgyakból kibontott anyagokat (alkotórészeket, tartozékokat, szerelvényeket) és a selejtezés lebonyolítása során keletkezett egyéb értékesíthető hulladékokat

· raktárra kell vételezni a selejtezési jegyzőkönyvre hivatkozva, 

· a haszonanyagokra, hulladékanyagokra érvényes, a számviteli törvényben előírt forgalmi áron. 

A kiselejtezett eszközökből nyert haszonanyag, hulladék hasznosítását a társaságon belül vagy kívül meg kell kísérelni. Ha ez nem lehetséges, úgy az adott eszközt meg kell semmisíteni.

A hulladék értékesítésekor a szállítólevélen és a számlán minden esetben fel kell tüntetni a selejtezési jegyzőkönyv számát.

Azokat a kiselejtezett vagyontárgyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladékanyagként, sem más módon hasznosítani nem lehet vagy nem szabad (pl. tűzrendészeti és egészségügyi hatósági előírások miatt), meg kell semmisíteni.

A megsemmisítés történhet összezúzással, elégetéssel stb. A megsemmisítésről jegyzőkönyvet kell felvenni.

4. Hasznosítási és selejtezési bizottság

A hasznosításban, selejtezésben eljáró dolgozók, bizottsági tagok részére az ügyvezető névre szóló írásos megbízólevelet ad.

A hasznosítási és selejtezési bizottságnak a hasznosítandó és selejtezendő eszközökkel kapcsolatban a következő feladatokat kell elvégeznie:

· a hasznosítási és selejtezési alapdokumentációk komplettségének ellenőrzése, 

· az eszközök értékének a nyilvántartásokkal való egyeztetése, 

· a hasznosításra és selejtezésre vonatkozó számítások elvégzése, 

· a hasznosítandó és selejtezendő eszközök helyszíni szemléje, 

· a helyszíni szemle alapján a hasznosítási és selejtezési jegyzőkönyvek elkészítése, 

· a hasznosítási és selejtezési jegyzőkönyvek sorszámozása, 

· a várható hulladékmegtérülés súlyának és értékének megjelölése, 

· a jóváhagyott jegyzőkönyv alapján a számviteli elszámolás és a hulladékbeszolgáltatás ellenőrzése, 

· a selejtezés elszámolása és jelentés. 

5.  A selejtezés használatos nyomtatványai

B.Sz.Ny. 11-90 Tárgyi eszközök selejtezési jegyzőkönyve

B.Sz.Ny. 11-91 Selejtezett tárgyi eszközök jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-92 Tárgyi eszközök selejtezéséből visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladékanyagok jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-30 Tárgyi eszköz-selejtezési jegyzőkönyv

B.Sz.Ny. 11-33 Selejtezett tárgyi eszközök jegyzőkönyv

B.Sz.Ny. 11-36 Készletek selejtek jegyzőkönyve

B.Sz.Ny. 11-37 Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-40 Megsemmisítési jegyzőkönyv

Belső bizonylatok:

Felesleges tárgyi eszközök bejelentése

Hasznosítandó tárgyi eszközök jegyzéke

Hasznosítandó anyagok jegyzéke

Selejtezendő tárgyi eszközök jegyzéke stb.

A Kft-nél a tárgyi eszköz nyilvántartás számítógépes programmal történik. A program által rendelkezésre bocsátott listákat használjuk selejtezés végrehajtása során, ezek:

Selejtezett eszközök listája

Visszanyert anyag

6.  Záradék

Jelen szabályzatban nem szabályozott kérdésekre (selejtezési és eszköznyilvántartás) a hatályos jogszabályok előírásai szerint kell alkalmazni.

A szabályzat 2010. június 1-jétől visszavonásig érvényes.
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