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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/5/2020 (V1.04.) szamu hatarozata

a Selejtezési szabalyzat elfogadasarol

Az SZMR 3/A. § (8) bekezdés a) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem
kancellarja az alabbi dontést hozta:

1.§ A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadja a Selejtezési szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat és azzal a Selejtezési szabalyzat a Jogi és Igazgatasi Foigazgatosag alhonlapjan
val6 kozzétételt kvetd napon 1€p hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezésre keriil a K/10/2017. (IV.
28.) hatarozattal elfogadott Selejtezési szabalyzat, azzal, hogy a Textiliaselejtezésre vonatkozé 3.3.
pont alkalmazand6 annak munkautasitasként torténd megjelentetéséig.

Budapest, 2020. junius 4.

Baumgartnerné Holl6 Irén

kancellar altalanos helyettese
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

1) A

Szabalyzat személyi hatalya valamennyi, a Semmelweis Egyetemmel (tovabbiakban:

Egyetem) kozalkalmazotti-, egészségligyi szolgalati jogviszony, munkaviszony Vvagy
munkavégzésre iranyuld egyéb, valamint polgari jogi jogviszonyban allé személyre terjed ki.

(2) A

Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdondban, vagyonkezelésében, tovabba az

Egyetem hasznalatadban 1évd egyéb idegen tulajdont immateridlis javakra, targyi eszkozokre,
készletekre, anyagokra, amelyek

a)
b)
c)
d)
e)

f)

a vagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felelnek meg,

a feladatvaltozas, atszervezés, megsziinés, vagy mas egyéb ok miatt feleslegessé valtak,
rongalddas, sériilés, elemi csapas, természetes elhasznalodéas, vagy eszmei avulds miatt
rendeltetésszerli hasznalatra mar nem alkalmasak,

tarolas soran olyan elvaltozasokat szenvedtek, hogy az eredeti rendeltetési célra nem
hasznalhatoak,

hasznalatukat szakhatosag megtiltotta, egyéb jogszabalyok valtozasabol eredd feltételeknek
mar nem felelnek meg,

egy¢b, a vagyonelem 4allagdban bekdvetkezett, nem szadndékos magatartds kovetkeztében
eléallott valtozast szenvedtek, amely kovetkeztében a vagyonelem célja szerinti
rendeltetésszerli hasznalatot nem teszi lehetoveé

(a)-f) pontban felsoroltak a tovabbiakban: selejtezendd elemek).
(3) Nem terjed ki a szabalyozas:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

az épiilettartozékokra és az épitmények bontott alkotorészeire, az épitési-bontasi hulladéknak
mindsiilé vagyonelemekre,

a miemlék, a miemléki védettségli, kulturalis javak csoportjdba tartoz6d, képzémiivészeti,
iparmiivészeti alkotdsnak mindsiilé, miivelddéstorténeti, vagy orvostorténeti értékkel
rendelkezd vagyonelemekre,

az iratokra, dokumentumokra (az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza a selejtezésiikre
vonatkozo szabalyokat), szamviteli bizonylatokra,

a Konyvtari alloményban 1évo, tartalmilag elavult vagy elhasznalodott konyvekre,

tlizoltd berendezésekre, gyogyszerekre, vegyszerekre és egyéb szakhatosagi, mas jogszabaly
altal meghatarozott hataskorbe tartozo vagyonelemekre, és

az immaterialis javakra az informatikai alkalmazasok, software-k kivételével.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. A Selejtezési Bizottsag

Az Egyetemen a Szabdlyzat targyi hatdlya ald tartozo selejtezendd elemek folyamatos selejtezése
érdekében Selejtezési Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsag) mikodik, amelynek létrehozéasaért a
gazdasagi féigazgato felel.
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2.2. A Bizottsag Szervezete

(1) A Bizottsag munkajat a Bizottsag Elnoke (tovabbiakban: Elnok) szervezi.

(2) Az Elnokot a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag (a tovabbiakban: VGI) kozalkalmazottai koziil a
gazdasagi féigazgato allando megbizassal jeloli ki.

(3) A Bizottsag tagjait a VGI igazgatoja allando jelleggel a VGI kozalkalmazottai koziil jel6li ki,

(4) Rendkiviili, indokolt esetekben - a kancellar és a gazdasagi foigazgatd elézetes hozzajarulasaval
— a VGI igazgatoja jogosult eseti jelleggel, meghatarozott idore, vagy kijeldlt selejtezés(ek)
lebonyolitasara tovabbi Selejtezési Bizottsag felallitasara is. Selejtezési bizottsagi feladattal
kizar6lag az Egyetemmel munkaviszonyban all6 kdzalkalmazott bizhaté meg.

2.3. A Bizottsag feladatai

(1) A szervezeti egységeknél feltart selejtezendd elemek vonatkozasaban a selejtezési eljaras
lefolytatdsa, végrehajtasa, az érintett szervezeti egységek kdzremtkodésével.

(2) A sclejtezési dokumentacio Osszeallitasa, sziikség esetén annak kiegészitésére felhivas,
sorszamozasa, nyilvantartdsa. A selejtezési dokumentacid gazdasagi foigazgatd részére torténod
megkiildése, annak észrevételei alapjan esetlegesen sziikséges tovabbi intézkedések megtétele.

(3) A szemle alapjan dontés a selejtezendé elemek selejtezésének és  elszallitasanak
engedélyezésérdl, vagy a selejtezés melldzeésérdl.

(4) A selejtezési jegyzOkonyv lezarasa, annak iktatorendszerben torténé nyilvantartasa iranti
intézkedés, az eredeti jegyzOkonyv és mellékletei Pénziigyi Igazgatosagra tovabbitasa, a VGI
nyilvantartdsdban elektronikus rogzitése.

2.4. A selejtezési eljaras
2.4.1. A selejtezés elokészitdje

(1) A sclejtezés kezdeményezése a selejtezendd elemet hasznald szervezeti egység feladata,
feleldse a szervezeti egység gazdasagi tligyekért felelds munkatarsa (vezetd gazdasagi
koordinatora).

(2) A szervezeti egység gazdasagi tigyekért felelds munkatarsa a selejtezés elokészitését jelen
szabalyzat szerint 6nallo hataskorben kdteles elvégezni.

2.4.2. A selejtezés kezdeményezése, tervezése

(1) A szervezeti egység gazdasagi tigyekért felelés munkatarsa (vezeté gazdasagi koordinatora)
évente legalabb egy alkalommal, és minden leltdrozast megel6zden koteles felmérni, hogy a
szervezeti egységeknél keletkezett-e selejtezendd elem.

(2) A selejtezést, évente legalabb egy alkalommal, irasban kell kezdeményezni a Selejtezési
Bizottsag elnokénél. A selejtezést legkésobb a leltarozas megkezdését megel6z6 30. napig végre
kell hajtani.

(3) A nem budapesti telephelyen miikodé szervezeti egységek esetében a selejtezéseket ugy kell
litemezni és eldkésziteni, hogy arra évente egy alkalommal keriiljon sor.

Hatalyba 1épés: 2021. julius 28.



Selejtezési szabalyzat

2.4.3. A selejtezés elokészitésének feladatai

(1) A szervezeti egység gazdasagi tugyekért felelés munkatarsa (vezeté gazdasagi koordinatora)
intézkedik az SAP rendszer nagy- és kis értékii targyi eszkozok nyilvantartasabol a selejtezendd
elemek kijeldlésérdl, az SAP rendszerbdl vald kinyomtatasarol.

(2) A gazdasagi tigyekért felelés munkatars gondoskodik az SAP rendszer (1) bekezdésben
meghatdrozott nyomtatvanyanak alakszeri kitoltésérél és cégszeri aldirasarol (tovabbiakban:
nyilvantartas).

(3) A gazdasagi tgyekért felelés munkatars (vezetdé gazdasagi koordinator)a kijeldlt selejtezendd
elemek - a batorok és butor-kiegészitok kivételével - allapota feliilvizsgalata érdekében felkéri az
illetékes szervezeti egységet vagy a karbantartasra jogosult gazdalkodo szervezetet a kijeldlt
eszk6zok selejtezhetd mindsitését igazold, irasbeli nyilatkozata (tovabbiakban: Selejtezési
javaslat) megkiildésére.

(4) A Selejtezési javaslatot papiralapon, jogosult altal aldirva, eredeti példanyban a 3. szamu
melléklet szerinti tartalommal kell benytjtani.

(5) A selejtezendé elemek csoportjai vonatkozasaban a Selejtezési javaslat kiallitdsara jogosult
szervezeti egységek és gazdalkodo szervezetek felsorolasat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

(6) A gazdasagi tigyekért felelés munkatars (vezetd gazdasagi koordinator) egyezteti a nyilvantartas
és a lemondo6 nyilatkozatok tételeinek egyezdségét, hiany, ellentmondas esetén intézkedik a
hidanyok potlasara, az ellenmondasok feloldasara.

(7) A szervezeti egység gazdasagi tigyekért felelds munkatarsa (vezeté gazdasagi koordinatora) az
ellendrzott és egyezd nyilvantartast és a lemondo nyilatkozatokat tartalmazé irasbeli selejtezési
dokumentaciot megkiildi a VGI igazgatdjanak, melyek a kovetkezok:

a) kis értéki targyi eszk6zok jegyzéke

b) nagy értéki targyi eszk6zok jegyzéke

c) készletek, anyagok jegyzéke

d) lemondoé nyilatkozatok (selejtezési javaslatok)

e) irasbeli felkérés a Selejtezési Bizottsag részére a folyamat elinditasara és lebonyolitasara

(8) A selejtezési igény benyujtasaval egyidejiileg a kérelemben jelezhet6, az egyéb szabalyzat hatalya
ala tartozo, de a 2.2.8.(5) bekezdésben megfogalmazott feltételek szerint selejtezési eljaras ala
nem vonhaté - hulladéknak mindsiilé vagyonelemek elszallitasanak igénye is, a hulladék
fajtajanak és mennyiségének megjelolésével. Ilyen igényt a Bizottsag kizarolag a leselejtezett
vagyonelemek elszallitasahoz a selejtezés napjan rendelkezésre all6 szabad szallitd kapacitas
mértékéig teljesithet, a szervezeti egység koltségére. Minden egyéb esetben a Szolgiltatési
Igazgatosag feladata az egyeb hulladékok elszallittatasa a szervezeti egység kiilon megkeresésére.

2.4.4. A selejtezési dokumentacio vizsgalata

(1) A VGI igazgatdja a szervezeti egységtdl érkezett selejtezési dokumentaciot a Selejtezési
Bizottsag elndkére kiszignalja ligyintézés céljabol.

(2) A Bizottsag 3 munkanapon beliil ellenérzi a selejtezési dokumentaciot. Ennek soran
megvizsgalja, a nyilvantartas és a lemondo nyilatkozatok megfeleldségét.

(3) Az Elndk intézkedik a (2) bekezdés szerinti vizsgalat soran feltart, esetleges ellentmondéasok
feloldasara és hianyok potlasara. Az Elnok a hidnypotlasra torténd felhivast a selejtezést
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kezdeményezd szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelds munkatarsanak kiildi meg, aki a
hianypoétlast 5 munkanapon beliil teljesiti.
(4) Az Elndk a hianypoétlast megvizsgalja, és 2 munkanapon beliil dont a selejtezési dokumentacio
alaki és tartalmi megfelel6ségérol, és
a) megfeleloség esetén a selejtezési jegyzOkonyv megnyitasaval meginditja a selejtezési
eljarast, vagy
b) nem megfeleléség esetén, annak indokar6l, a dokumentumok visszakiildésével
egyidejlileg tajékoztatja a kezdeményezd szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelds
vezetdjét.

2.4.5. A selejtezési dokumentaci6 és nyilvantartasa

(1) Az Elnok a selejtezési dokumentaciordl évenként eggyel kezdddd, sorszamozassal ellatott
jegyzOkonyvet készit, a jegyzOkonyvet, az abban elhelyezett nyilvantartds és nyilatkozatok
Osszes lapjait és a jegyzOkonyv mellékleteit az évenkénti kovetkezd sorszammal ellatja.

(2) Az Elndk a sorszammal ellatott jegyzokonyvekrdl elektronikus nyilvantartast is vezet, melybe a
jegyzOkonyv megnyitasat €s sorszamozasat kovetden a sorszamot €s jegyzokonyvet felvezeti.

(3) A selejtezési jegyzokonyveket az 1.sz. melléklet szerinti tartalommal és formaban kell vezeti, és
mellékletekkel felszerelni.

2.4.6. A selejtezés végrehajtasanak engedélyezése

(1) Az Elnok intézkedik a 2.2.5. pont szerint nyilvantartasba vett jegyzOkonyv és mellékleteinek
gazdasagi fOigazgatd részére torténd megkiildésérdl a nyilvantartasba vételt kovetd 3
munkanapon beliil.

(2) Az Elnok 3 munkanapon beliil koteles intézkedni a gazdasagi foigazgatd esetleges hianypotlasi
felhivasanak a teljesitésérol.

(3) A gazdasagi foigazgatd selejtezési eljaras megkezdését elutasitd dontése esetén a selejtezési
eljaras nem folytathato le.

2.4.7. A selejtezés végrehajtasa

(1) Az EInok a gazdasagi fOigazgatd szignojaval ellatott jegyzOkonyv Bizottsaghoz valo
visszaérkezését kovetden a szervezeti egységgel egyeztetett iddpontban, vagy annak hidnyaban 8
munkanapon beliil koteles a selejtezést végrehajtani.

(2) A selejtezéssel felmeriilé Gsszes koltség a selejtezést kezdeményez6 szervezeti egységet terheli.

(3) Az elemenkénti selejtezés kizarolag az adott selejtezést kezdeményezd szervezeti egység
helyiségében, vagy helyszinén hajthat6 végre.

(4) Az elemenkénti selejtezési eljarasban a szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelés munkatarsa,
vagy annak megbizottja is részt vesz.

(5) A Bizottsag kizarolag az Egyetem SAP rendszerébe felvett leltari szammal, majd leltari
vonalkodjaval ellatott, szdmozott és a selejtezés lefolytatdsdnak iddpontjadban és helyszinén
meglévo, megtekinthetd és azonosithatd selejtezendd elemek, valamint a leltari szammal nem
rendelkez0 készletek €és anyagok selejtezését jogosult elvégezni.
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(6) A szervezeti egység helyszinén torténd szemlét a szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelds
munkatarsa koteles elokésziteni. Az elokészités soran a selejtezendd elemeket elemenként
szétvalogatja az alabbiak szerint:

a) barmely anyagbol késziilt butorok, butor kiegészitok
b) elektromos berendezések
C) orvosi eszkdzok

(7) A szervezeti egységektdl beérkezett, a gazdasagi féigazgatd engedélyével, szignojaval ellatott
jegyz6konyv alapjan a Bizottsag a helyszinen tételesen egyezteti az eszk6zoket, megallapitja a
selejtezési jegyzOkonyv és az eszkdzok adatainak azonossagat.

(8) A Bizottsag a helyszinen selejtezésre elokészitett és megtekintett vagyontargyakat dsszehasonlitja
a Selejtezési javaslatban leirtakkal, és amennyiben annak megfelelnek:

a) akkor selejtezhetdk és elszallitandok, vagy
b) ellentmondas esetén nem selejtezhetok, ilyenkor a vagyontargyak a jegyzokonyvbe
haladéktalanul visszairasra keriilnek.

(9) A leselejtezett anyagok, készletek, eszkozok selejtezés utani elszallittatasa a szelektiv
hulladékhasznositas figyelembe vételével - a (10) bekezdésben foglalt kivétellel - a Bizottsag
feladata.

(10) A Selejtezési igényben jelzett és a hatalyos jogszabalyi és vagyonkezelési szerzddéses keretek
kozott a gazdasagi foigazgatd altal jovahagyott esetekben, a leselejtezett vagyonelemek
elszéllittatasa és a hulladék megfeleld kezelése a selejtezést kezdeményezd szervezeti egység
feladata. Ebben az esetben az elszallitas és a hulladék kezelés dokumentalasa és bizonylatolasa a
Selejtezési Bizottsag felé a szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelds munkatarsdnak (vezetd
gazdasagi koordinatoranak) a feladata.

(11) A selejtezést egy munkanapon beliil kell elvégezni. Amennyiben nincs lehetéség a selejtezés
egy munkanapon torténd befejezésére, a selejtezést lehetdség szerint a kovetkez6 munkanapokon
kell folytatni. A selejtezés befejezéséig a selejtezést kezdeményezd szervezeti egység koteles
drizni a selejtezendd elemeket.

(12) A leselejtezett eszkozok elszallitasanak elvégzését a Bizottsag részére a szallitasra jogosult altal
az adott szallitasrol kiallitott szallitd levelével kell igazolni. A szallitd levél a selejtezési
jegyzOkonyv részét ¢€s mellékletét képezi. A Bizottsdg elndke koteles a széllitdlevelet
nyilvantartasba venni.

2.4.8. A selejtezési jegyz6konyv lezarasa, hitelesitése

(1) A selejtezés befejezése utan a jegyzOkonyvet datummal és bélyegzével kell ellatni. A VGI
igazgato, a Selejtezési Bizottsag elndke és tagjai alairasukkal hitelesitik a jegyzOkonyv alaki és
tartalmi helyességét.

(2) A lezart, alairt és iktatoszammal ellatott jegyzOkonyvet a Pénziigyi Igazgatdsag részére 3
munkanapon beliil a Bizottsag elnoke juttatja el.

(3) A lezart, hitelesitett selejtezési jegyzOkonyvrdl elektronikus masolatot kell késziteni, melyet a
VGI nyilvantartasaban rogzit.

2.4.9. Beszamolas

A Bizottsag elndke évente, januar 31. napjaig koteles a gazdasagi foigazgatonak beszamolni az el6z6
évben lefolytatott selejtezési eljarasokrol, azok szabalyossagarol és eredményességérol.
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3. KULONLEGES ELJARASOK

Jelen szabalyzatot a fejezet hatalya ala tartozo selejtezendd elemekre az ebben a fejezetben foglalt
eltérésekkel kell alkalmazni.

3.1. Onkormanyzati tulajdonban 4llé, és Egyetem vagyonkezelésében 1évé vagyonelemek
selejtezése

Az Onkormanyzati tulajdoni egyetemi vagyonkezelt vagyonelemek selejtezése az adott
Onkormanyzattal kotott vagyonkezelési szerzodés keretei kozott, a tulajdonos altal meghatarozott
eljarasrend és dokumentalds mellett torténhet. Amennyiben a tulajdonos nem hatarozza meg a
selejtezés eltérd szabalyait, akkor jelen szabalyzat szerint kell a selejtezést végrehajtani, azzal az
eltéréssel, hogy a 2.2.7. pont szerinti gazdasagi féigazgatdi engedély helyett a tulajdonos
onkorményzat engedélyezi a selejtezés végrehajtasat. A tulajdonos engedélyének beszerzése az
Elnok feladata.

3.2. Egyéb, idegentulajdoni vagyonelemek selejtezése

Az Egyetem eszkoznyilvantartasaban szerepld, a nemzeti vagyon korébe nem tartozo, idegen
tulajdonu vagyonelemek jogszabaly, vagy a tulajdonos elézetes irasbeli eltér6 rendelkezése
hianydban csak ¢és kizardlag a tulajdonos elézetes hozzdjaruldsdnak irdsbeli nyilatkozataval
selejtezhetok. Az 1irdsbeli nyilatkozat beszerzése a gazdasagi tligyekért felelds munkatars
kotelezettsége.

3.3. Textiliaselejtezés

(1) A selejtezés elokészitése

a) A textiliaselejtezés elokészitdje mindenkor a Szolgaltatasi Igazgatosag keretein beliil
miikddd Textil Uzem Osztaly (tovabbiakban: Uzem).

b) Evente minimum két alkalommal (tavasszal és sszel) az Uzem vezet6je koteles a textilia
selejtezés elokészitését elvégezni és arrdl a selejtezés megkezdését megel6zd 30 naptari
nappal a Bizottsagot értesiteni.

c) Az Uzem vezetdje koteles gondoskodni a selejtezendd textilidk jegyzékének
Osszedllitasarol, és megkiildésérdl a VGI igazgatojanak.

d) Az Uzem vezetdje a selejtezendd textiliak elékészitésérol és kezelésérdl a mindenkor
hatalyos vonatkoz6 munkautasitas szerint koteles gondoskodni.

(2) A Bizottsag a selejtezésre elokészitett textilia elemeket egyenként megszamolja,
szuroprobaszeriien megvizsgalja és dont arrol, hogy a textilia elokészitése megfelel-e selejtezési
feltételeknek. A Bizottsag a textilia selejtezését kizardlag a vonatkozd munkautasitasnak
megfeleléen elokészitett textilidkra koteles végrehajtani, ellenkezd esetben a Bizottsag a
selejtezés végrehajtasat a textilidk szabdlyos eldkészitésének megtorténtéig — jegyzOkonyvben
rogzitetten — felfiiggesztheti.

(3) A leselejtezett textiliat a Bizottsag leméri, és a mérés eredményét a selejt anyagok Atado
jegyzékében rogziti, melyet a Selejtezési jegyzOkonyvhoz mellékel.

(4) A Bizottsag a mar leselejtezett textil hulladékbodl az igényld szervezeti egységek részére, azok
miikodéséhez sziikséges, irasban bejelentett igényeinek megfelelé hulladékot elkiiloniti, a
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maradék elszallitasarol gondoskodik. Az igényld szervezeti egység az elszallitas elott koteles a
textiliabol az Egyetem emblémajat eltavolitani.

3.4. Bélyegzo selejtezés

(1) A Bizottsag kizarolag az egyetemi bélyegzéhasznalat rendjérél szold szabalyzat szerint
nyilvantartott bélyegzok selejtezését végzi.

(2) A bélyegzok selejtezésre torténd elokészitése, selejtezési kérelem Osszeallitisa a bélyegzot
hasznald szervezeti egység gazdasagi tigyekért felelés munkatarsanak (vezetd gazdasagi
koordinator) feladata.

(3) A selejtezend6 bélyegzok jegyzékének az alabbi adatokat kell tartalmazni:

a) aszervezeti egység megnevezése,

b) sorszam,

C) bélyegzd tipusa,

d) bélyegzo nyilvantartasi szama,

e) selejtezés indoka,

f) bélyegz6 lenyomata,

g) jegyzék kiallitasanak helye, idépontja,

h) szervezeti egység gazdasagi vezet6jének alairasa.

(4) A selejtezés elott allasfoglalast kell kérni az Egyetem Kozponti Levéltaratol, hogy a bélyegzo
egyetemtorténeti jelentdségii-e. A Kozponti Levéltar véleményét a szervezeti egység szerzi be.

(5) A Bizottsag a sclejtezésre elOkészitett bélyegzOket roncsolassal megsemmisiti. A
megsemmisitést az 1. szamu melléklet 7. oldalanak kitoltésével kell igazolni.

4. NYOMTATVANYOK HASZNALATA

A szabalyzatban megjel6lt nyomtatvanyok hasznalata kotelezo.

5. MELLEKLETEK
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1.  szami melléklet: Selejtezési jegyzokonyv tartalma és formanyomtatvanya

1/a) szamu melléklet: A selejtezési jegyzokonyv tartalma, és mellékletei:

a) A selejtezést igényld szervezeti egység megnevezése, leltarkorzet szama

b) Iktatdszama

C) A selejtezési jegyzOkonyv megnevezés

d) A jegyz6konyv évenkénti sorszama

e) A jegyzOkonyv fejezeteinek felsorolasa

f) A jegyzokonyv Osszesen tartalmazott oldalainak szama

g) A jegyzOkonyv elkészitésének idOpontja, és a selejtezésre felkérd szervezeti egység
elnevezése

h) A jegyzOkonyv elkészitésekor a Selejtezési Bizottsag jelenlévd tagjai, nevilk, beosztasuk
megjeldlésével

1) A szervezeti egység részér6l jelenlévo személy neve, beosztasa megjeldlésével

J) A Bizottsag megallapitasai

K) A megsemmisitési jegyzOkonyv, a Bizottsag elnokének és a Hitelesitonek alairasaval, idopont
¢s helyszin megjeldlésével

[) Hitelesités nyilatkozat a Bizottsag tagjainak, elndkének, és a VGI igazgatdjanak alairasaval, a
nyilatkozat aldirasa id6pontjanak és helyszinének megjeldlésével

m) A készletek, anyagok jegyzéke

n) Hulladéknak mindsitett tételek, szallitas igazolasa

0) Az SAP rendszer selejtezend6 elemek jegyzéke

p) A selejtezendd elemeket mindsit6é lemondo nyilatkozatok

g) A hulladék elszallitasat igazolo szallito levelek

r) A hulladék atadasardl kiallitott szamla

11
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1/b szami melléklet: A selejtezési jegyz6konyv nyomtatvany

Szervezeti egység Ikt.szdm Vagyongazdalkodasi lgazgatosag

TARGYI ESZKOZOK, KESZLETEK, ANYAGOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

....................... ... SZ.

A jegyzOkonyv ................ oldalt tartalmaz, a kovetkezo fejezetek szerint:

Jegyz6konyvi alapadatok

Nagy értéki targyi eszk6zok jegyzéke

Kis értékii targyi eszk6zok jegyzéke

Készletek, anyagok jegyzéke

Selejtezési bizottsag megallapitasai

Hulladéknak mindsitett tételek, szallitas igazolasa

Megsemmisitési jegyzokonyv

© N o o A w D PE

Hitelesités
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Tajékoztato

A javaslatok alapjan a selejtezési eljaras lefolytatasa a Selejtezési Bizottsag feladata.

A selejtezési jegyzokonyvek sorszamozasa évente Egyetemi szinten 1-t6l kezdddik, és folyamatos,
amelynek folytonossagaért a Selejtezési Bizottsag elndke felelds. A jegyzékonyv 1., és 5-8. oldalait a
Selejtezési Bizottsag tolti ki, az abban foglaltakat alairasukkal hitelesitik. Ertelemszeriien a 2-4.
oldalak tablazat oszlopait részben a szervezeti egységek, részben a Selejtezési Bizottsag tolti ki.

A hitelesités a 8. oldalon a Vagyongazdalkodasi Igazgat6 hataskore.

A jegyzokonyvhoz csatolni kell az eredeti selejtezési javaslatot a nagy és kis értékil targyi
eszkozokre (kivéve butorok), valamint haztartasi, miiszaki eszkozokre vonatkozdan, amelyeknek
tartalmaznia kell:

e akésziilek megnevezését, tipusat,

e gyartdsi szamat, tartozékait és azok darabszdmat, a véleményt add pontos nevét, a cimét,
bélyegzdvel ellatott alairasat, valamint a datumot.

A nyilatkozat kiadaséra jogosult:

e huték, klima berendezések esetében a magyarorszagi javitoszolgdlatot ellatd cégek,
szakszerviz, vagy az Egyetem karbantartassal foglalkozo szerz6dott partnere.

e fototechnikai eszkdzokre, hiradastechnikai berendezésékre (TV, radio, stb.) a magyarorszagi
javitoszolgalatot ellatd cégek, szakszervizek,

e Orvosi miszerek,— kivétel a gazzal miikodo késziilékek — esetében a Miszergazdalkodasi
csoport illetékes a lemondo nyilatkozat kiadéasara,

e szamitastechnikai eszkozokre, vezetékes és vezeték nélkiili tavkozlési berendezésekre az
Informatikai Igazgatdsadg szakemberei, kivéve, ha az Igazgatosagra vonatkozik a selejtezés,
ez esetben szak szerviz igénybevétele sziikséges.

e aforgalmazast, szerviz ellatast biztosito kiilsé cégek,

Az SAP alkalmazott moduljaval kinyomtatva, a szervezeti egység vezetdjének és gazdasagi
iigyekért feleldos vezetdjének alairasaval, bélyegzdjével, datummal ellatva, mellékelve a
selejtezési javaslat eredeti példanyat a Bizottsag részére kell eljuttatni.

A szervezeti egység részérdl a fentiek végrehajtasarol a gazdasagi tigyekért felelds vezetd koteles
gondoskodni.

A Selejtezési Bizottsag tételesen ellendrzi a javasolt eszkozok hasznositasi lehetdségeit, melyek
alapjan a kovetkezoket allapitja meg:

Kodok jelentése:
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1. értékesités szdmla ellenében
2. elfekvd raktarra vétel
3. hulladék anyag
4. megsemmisités
Az eszk6zok selejtezhetOségét a Selejtezési Bizottsag biralja el.
Azokat az eszkozoket, melyeket sem hasznositani, sem hulladék anyagként felhasznalni nem lehet, a

jegyzOkonyv 7. sz. oldalanak kitoltése mellett meg kell semmisiteni.
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1. oldal
................... [eviiiiiiiinninn.....82. jegyzOkonyvhoz

JEGYZOKONYVI ALAPADATOK

Késziilt .............. EV et ho........... napjan a Semmelweis Egyetem

.............................................................................. szervezeti egységében.

Jelen vannak:
A selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):
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Semmelweis Egyetem
1085 Budapest, Ul16i 1t 26.

Szervezeti egység:

Leltarkorzet:

4. oldal

................ [eviiiiiiininni.....82Z. jegyzOkonyvhoz

KESZLETEK, ANYAGOK JEGYZEKE

Sor-

szam

Leltari

szam

Megnevezés

Mennyiség

Menny.egys.

Egységar

Ossz.

ar

Hasznositas

modja

Budapest, ................... EV e hé..oooeeiil. nap
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Gazdasagi foigazgato

Szervezeti egység vezetd Ph. Gazdasagi vezetd Selejtezési Bizottsag elndke
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5. oldal
................. [ieiiiiiiiiininn.. .82, JegyzOkonyvhoz

Selejtezési Bizottsag megallapitasai

A Selejtezési Bizottsag megvizsgalta a selejtté valas okait €s a hasznositas lehetdségeit.

Megallapitotta, hogy a megvizsgalt eszk6zok iizemeltetésre alkalmatlanok, felujitasuk, hasznéalatuk

gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

A Bizottsag tagjai felelosségiik tudatdban kijelentik, hogy az altaluk leselejtezett eszkozok,

megegyeznek ugyanezen sorszamu jegyzokonyv jegyzékein feltiintetett eszkdzokkel.

A Bizottsag a selejtezési eljards soran tételesen ellendrizte az eszkdzok és tartozékok hianytalan

meglétét.

A hasznositassal kapcsolatos intézkedések végrehajtasaért felelds dolgozok kijeldlése

Nev Beosztas Alairas (tudomasul vétel)
L
2
B
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6. oldal

................. [eviiiiiiiiiiiiiiinnn....82Z. jegyzOkonyvhoz

Hulladéknak mindsitett tételek, szallitas igazolasa

A Selejtezési Bizottsag a 2, 3, 4. oldalszamu jegyzékekben foglaltak alapjan, a kdvetkezd sorszamu

tételeket hulladéknak mindsiti, elszallitasukrol és bizonylatoldsukrol az 5. oldalon kijeldlt személy

gondoskodik.

1/ A szallitds igazolasa:

A hulladék elszallitasat .............. EVetii ho.......... napon elvégeztiik:
alairas
A sz. bizonylatot a Selejtezési Bizottsag atvette
Budapest,..........cooeeiiiiin BVt hé............ nap
atvevo

2/ A szallitas igazolasa:

A hulladék elszallitasat .................. €Vt ho.......... napon elvégeztiik:
.................. ; lalras e
A sz. bizonylatot a Selejtezési Bizottsag atvette.
Budapest,............coooiiii BV e ho............ nap
.......... atvevo
21
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7. oldal
................. [oviiiiiiiiiiiiiieann .82, JegyzOkonyvhoz

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzékonyvet alairdk, kijelentik, hogy a jegyzOkonyvben szereplé alabbi sorszamu
eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladék anyagként felhasznalni, sem mas médon
hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették.

2., 3., 4. jegyzékbol a megsemmisités modja

Hitelesito alairasa

Selejtezési Bizottsag elnoke
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8. oldal
................ [eviiiiiiiiiniians.....82Z. JegyzOkonyvhoz

HITELESITES

A jegyzOkonyvben foglaltak végrehajtasa a szabalyzat szerint megtortént.

Selejtezési Bizottsag tagjai:

Selejtezési Bizottsag elndke Igazgato

Budapest, .................. €V e ho ... nap
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2.  szamu melléklet: Selejtezési javaslat kiadasara jogosultak kore

Jogosult szervezet Jogosultsag kore

Informatikai Igazgatdsag Szamitastechnikai eszk6zok,

Vezetékes és vezeték nélkiili tavkozlési eszkozok,
berendezések.

Kivéve, ha a selejtezést az [gazgatosag
kezdeményezi, ebben az esetben kiilsé szak-

szerviz igénybevétele sziikséges

Miiszergazdalkodasi Csoport Orvosi miszerek, berendezések,
Orvosszakmai, Finanszirozasi és Elektromos haztartési eszkozok, (kivéve
Mindségbiztositasi Foigazgatdsag klimaberendezések)

Fototechnikai eszk6zok
Hiradastechnikai berendezések (TV, radio, stb.)

Irodatechnikai eszkdzok

A karbantart6 szakszerviz Klima berendezések (split, mobil, ablak)

Kozponti Levéltar Bélyegzok (csak nyilvantartasban szereplo)

Forgalmazast, szervizellatast nyujto cégek | kiilonleges eszkdzok, sziikség szerint
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Nyilatkozatot kiallitd szervezeti egység:

Selejtezést elokészitd szervezeti egység :

3. szamu melléklet: Selejtezési javaslat

Selejtezési javaslat

Beszerzés Jelenlegi
Eszkoz Gyarto, /aktivalas |Beszerzési konyvszerinti Selejtezési javaslat
Ssz. | Eszkozszam Leltarszam (megnevezés| Tipus Gyari szam éve érték [Ft] érték[Ft] (selejtezés oka)*
1.
2.
3.

* Selejtezési javaslatként, ha az eszkoz selejtezheto, a selejtezés okat sziikséges megjeldlni, amennyiben nem, akkor a javaslat: "nem selejtezhets "
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4.  szamu melléklet: Lemondo nyilatkozat

LEMONDO NYILATKOZAT

Selejtezést elokészitd szervezeti egység :

Gyarto, Beszerzés/
Ssz.| Eszkozszam Leltarszam | Eszkoz megnevezés | Tipus | Gyari szam | aktivalas éve
1.
2.
3.

A tablazatban szerepld eszkozok selejtezésének vegrehajtasa gazdasagilag ¢és miiszakilag megalapozott és
indokolt, az eszkdzokrdl lemondunk €s hozzajarul azok selejtezésének lebonyolitasahoz.

Kl o e
alair6 neve
Cégszerti alairas/ aldiras ( bélyegzo)
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A selejtezés folyamata

szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal

folyamat lépései | elokészités 1épései felel6sségi szintek folyamat
feladatgazda | ellen6rzé ellenérzés jovahagyo jovahagyas | eredményeként
modja modja keletkezett
dokumentum
anyagok, készletek, selejtezésre szant szervezeti n.é. n.é. a szervezeti alairas, anyagok,
targyi eszk6zok anyagok, készletek, egység egység bélyegzd készletek, kis és
selejtezése targyi eszkdzok vezetdje, lenyomat nagy értéki targyi
Osszekészitése gazdasagi eszk6zok
igyekért jegyzéke
felelos vezeto,
raktarvezetd
selejtezési javaslatok n.é. szervezeti gazdasagi egyeztetés a 2.sz. alairas, selejtezési
bekérése egység ugyekért melléklet bélyegzo javaslat
felelOs szerint lenyomat
vezetd
textiliaselejtezés selejtezésre szant Textil Uzem n-¢. egyeztetés lizemvezeto alairas, KP60-as jegyzék
textiliak elokészitése | Osztaly bélyegzd
lenyomat
bélyegzOk selejtezése | haszndlaton kiviili szervezeti n.c. egyeztetés gazdasagi alairas, selejtezési
bélyegzok egység ugyekert bélyegzo kérelem
Osszegyljtése felel6s vezeté | lenyomat
idegen tulajdonu tulajdonos szervezeti gazdasagi egyeztetés tulajdonos alairas, lemondé
eszk6zok selejtezése hozzajarulasa egység ugyekért bélyegz6 nyilatkozat
felelds lenyomat
vezetd
jegyzékek, lemondo jegyzokonyv VGI VGI jovahagyas Selejtezési n.c. szoros szamadasu
nyilatkozatok készitése Bizottsag jegyzokonyv
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Selejtezési szabalyzat

megkiildése VGI-nek

7. | selejtezési folyamat n.é. VGI n.é. jovahagyas gazdasagi szignalas n.¢é.
elozetes jovahagyasa foigazgato
8. | selejtezés lefolytatasa | idopont egyeztetés Selejtezési Bizottsag egyeztetés Bizottsag szignalas jegyzokonyv
Bizottsag elndke elnoke
9. | selejtezett anyagok, szallitas a Selejtezési Selejtezési | jovahagyas Bizottsag szignalas szallitolevél
készletek, eszk6zok, helyszinrél Bizottsag Bizottsag elnoke
textilidk, bélyegzok,
idegentulajdonti
eszkozok elszallitdsa
10. | jegyzOkonyv lezardsa | selejtezés Selejtezési Bizottsag egyeztetés VGI szignalas iktatdszammal
Bizottsag elnoke ellatott
jegyzOkonyv
11. | éves jelentés készitése | jelentés Osszeallitdsa | Bizottsag elndke | VGI jovéhagyas n.é n.¢. a Bizottsag
a gazdasagi foigazgatod igazgatoja elnoke altal alairt,
részére a VGl igazgatoja
altal szignalt
jelentés
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellen6rzési moédok: beszamoltatas, jovahagyas, egyeztetés
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