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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabdlyzat hatdlya

A Sclejtezési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) személyi hatalya Kiterjed
valamennyi, a Semmelweis Egyetemmel (a tovabbiakban: Egyetem) munkaviszonyban,
egészségligyi szolgalati jogviszonyban, valamint olyan egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 személyre, aki az Egyetem szakmai tevékenységének ellatdsaban
kozremiikodik.

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében,

tovabba az Egyetem hasznalataban 1évd egyéb idegen tulajdonu:

a) immaterialis javakra, targyi eszkozokre, készletekre, anyagokra, amennyiben a
vagyonelemek

aa) az eredeti rendeltetésiiknek mar nem felelnek meg,

ab) feladatvaltozas vagy mas egyéb ok miatt feleslegessé valtak,

ac) rongalodas, sériilés, elemi csapas, természetes eclhasznalodas, vagy eszmei
avulas miatt rendeltetésszeri hasznalatra mar nem alkalmasak,

ad) olyan elvaltozasokat szenvedtek, hogy az eredeti rendeltetési célra nem
hasznalhatoak,

ae) hasznalatukat hatosag megtiltotta, vagy a szabalyozasi kdrnyezet valtozasabol
eredo feltételeknek mar nem felelnek meg,

(aa)-ae) pontban felsoroltak a tovabbiakban: selejtezend6 elemek).

b) 0Onallo leltari szammal rendelkezé épiiletekre, épitményekre és épitményrészekre,
amennyiben azok avulas miatt, vagy tervszerli beruhdzas megvaldsitasa soran,
¢épitési-, bontasi tevékenység eredményeképpen keriilnek selejtezésre, vagy
befejezetlen beruhazassal érintettek.

Nem terjed ki a szabalyozas:

a) a (2) bekezdés b) pontja szerinti esetkoron kiviili épiilettartozékokra és az
épitmények bontott alkotorészeire, valamint az épitési-bontasi hulladéknak mindsiild
vagyonelemekre,

b) a miemlék, a miemléki védettségii, kulturalis javak csoportjaba tartozo,
képzOmiivészeti, iparmiivészeti alkotdsnak mindsiild, miivelodeéstorténeti, vagy
orvostorténeti értékkel rendelkezd vagyonelemekre,

c) az iratokra, dokumentumokra, szamviteli bizonylatokra, (kiilon szabalyzat
tartalmazza a selejtezésiikre vonatkozo szabalyokat),

d) aKonyvtari allomanyban 1évo, tartalmilag elavult vagy elhasznalodott konyvekre,

e) tlzoltd berendezésekre, gyogyszerekre, vegyszerekre és egyéb jogszabalyban kijelolt
hatdsag hataskorbe tartozo vagyonelemekre, és

f) az immaterialis javakra, az informatikai alkalmazasok, software-k kivételével.
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2.1. A Selejtezési Bizottsag

Az Egyetemen a Szabalyzat targyi hatalya ala tartozo selejtezendd elemek folyamatos,
valamint az elbontott épiiletek, épitmények, befejezettlen beruhazasok alkalomszerii
selejtezése érdekében Selejtezési Bizottsag (a tovabbiakban: Bizottsdg) miikddik,
amelynek 1étrehozasaért a gazdasagi foigazgato felel.

A Bizottsag feladata a szervezeti egységek altal feltart selejtezendd elemek
vonatkozasdban a selejtezési eljaras lefolytatdsa, az <érintett szervezeti egységek
kezdeményezésére €s kdozremikodésével.

A Bizottsag munkajat a Bizottsag elndke (a tovabbiakban: elndk) szervezi.

Az elnokot és a Bizottsag tagjait a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag (a tovabbiakban:
VGI) munkatarsai koziil a gazdasagi féigazgatd hatarozatlan idejii megbizassal jeldli ki.
Indokolt esetekben — a kancellar és a gazdasagi foigazgatd elézetes hozzajarulasaval — a
vagyongazdalkodasi igazgatd jogosult eseti jelleggel, meghatarozott idére vagy kijeldlt
selejtezés(ek) lebonyolitasara tovabbi ideiglenes Selejtezési Bizottsag felallitasara is.

Az ideiglenes Bizottsdg elnokét és tagjait a gazdasagi foigazgatd hatdrozott idejii
megbizassal az Egyetem munkatarsai koziil jeloli ki.

2.2. A selejtezend6 elemek selejtezési eljarasa

2.2.1. A selejtezés kezdeményezése, tervezése

A selejtezés kezdeményezése és elokészitése a selejtezendd elemet hasznald szervezeti
egység feladata, feleldse a szervezeti egység gazdasagi iigyekért felelés munkatarsa.

A szervezeti egység gazdasagi tigyekért felelés munkatirsa évente legalabb egy
alkalommal, és minden leltarozast megel6z6en koteles felmérni, hogy a szervezeti
egységeknél keletkezett-e selejtezendd elem.

A selejtezendd elemek kivalasztdsakor minden esetben gazdasdgossagi szempontbdl is
meg kell vizsgdlni az adott vagyonelem piaciértékét és forgalomképességét és
amennyiben a vagyonelem egyéb hasznositdsa vagy értékesitése az Egyetem szamara
gazdasagilag eldnydsebb, a selejtezésre kijelolés elott az egyéb hasznositdsat vagy az
értékesitését a Helyiséggazdalkodasi szabalyzat vonatkozo eldirasai szerint meg kell
kisérelni. Gazdasagossagi szempontbol kiilonosen vizsgalandéak a nagyértéki
vagyonelemek, vagy amelyek konyvszerinti értéke még nem nulla. Ez utobbi esetben
kiilon szoveges indoklas sziikséges.

Azon felesleges vagyonelemek, melyek egyéb hasznositasa, vagy értékesitése tobb
kisérlet ellenére nem vezet eredményre, gazdasagossagi szempontoktol fliggetleniil
kijelolhetoek selejtezésre.

A selejtezést annak figyelembe vételével kell ilitemezni és kezdeményezni, hogy azt
legkésdbb a leltarozas megkezdését megel6z6 30. napig végre lehessen hajtani.

A nem budapesti telephelyen miikodd szervezeti egységek esetében a selejtezéseket ugy
kell itemezni ¢és elokésziteni, hogy arra évente egy alkalommal keriiljon sor.
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2.2.2. A selejtezés eldkészitése

(1) A szervezeti egység gazdasagi ligyekért felel6s munkatarsa:

a)

b)

f)

a szervezeti egységgel egyeztetve iitemezi és meghatarozza a selejtezési igényt és

intézkedik az SAP rendszer nyilvantartasaban a selejtezend6 elemek kijel6lésérol;

tételesen ellendrzi a kijeldlt elemeket és jegyzékeiket, egyezteti a nyilvantartas adatai

¢és a selejtezésre kijelolt elemek azonossagat, elvégzi a selejtezésre kijelolt elemek

tipus szerinti csoportositasat, majd gondoskodik az ellenérzétt jegyzékek SAP

rendszerbdl valé kinyomtatasarol,

a selejtezendo elemek jegyzékei alapjan - a butorok és butor-kiegészitok kivételével -

elokésziti a 3. sz. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével a Selejtezési javaslatot;

a Selejtezési javaslat nyomtatvany megkiildésével felkéri a 2. sz. melléklet szerinti,

mindsitésre kijelolt, illetékes szervezeti egységet vagy szakmai szervezetet/szakértot

a javaslatban felsorolt elemek selejtezhetéségének igazolasara, vagy specialis esetben

gondoskodik a kiilon szakért6i vélemény beszerzésérol,

Osszeallitja a selejtezési dokumentaciot, mely a kovetkezoket tartalmazza:

ea) irasbeli felkérés a Bizottsag részére a folyamat elinditasara és lebonyolitasara,
amely kitér az egyedi — gazdasagi foigazgatoi kiilon jovahagyast igénylé —
kérésekre, igényekre is, azok rovid indoklasaval, az egység gazdasagi
vezetdjének alairasaval;

eb) kis értéki targyi eszk6zok jegyzéke;

ec) nagy értéki targyi eszkozok jegyzéke;

ed) készletek, anyagok jegyzéke;

ee) 4. sz. melléklet szerinti lemondo6 nyilatkozatok (idegen tulajdont vagyonelem
esetében) eredeti példanyban, papiralapon, a rendelkezni jogosult éltal aldirva;

ef) Selejtezési javaslatok elemcsoportonként (a butorok és butor-kiegészitok
kivételével) eredeti példanyban, papiralapon, a mindsitésre jogosult altal alairva;

az Osszedllitott selejtezési dokumentacidot megkiildi a vagyongazdéalkodasi igazgatod

utjan a Bizottsagnak.

(2)A mindsitést végzo:

a) az (1) bekezdés d) pontja szerinti megkeresésre a Selejtezési javaslatban elemenként

megadja a selejtezhetdség 1.1. pont (2) bekezdés szerinti okat, vagy az adott elemet
»hem  selejtezhetonek” mindsiti. A  mindsités  torténhet kiilon  irasbeli
(szak)véleménnyel is.

b) a Selejtezési javaslatat datumozva, aldirasaval ellatva visszakiildi a kezdeményez6

szervezeti egységnek.

(3)A selejtezési dokumentacid benyujtasaval egyidejlileg az (1) bekezdés e) pont ea) alpontja
szerinti kérelemben jelezhetd, az egyéb szabalyzat hatalya ala tartozo, de a 2.2.6. pont (5)
bekezdésben megfogalmazott feltételek szerint selejtezési eljaras ala nem vonhaté —
hulladéknak mindsiild vagyonelemek elszallitasanak igénye is, a hulladék fajtajanak és
mennyiségének megjelolésével. Ilyen igényt a Bizottsag kizarolag a leselejtezett
vagyonelemek elszallitdsdhoz a selejtezés napjan rendelkezésre allo szabad szallito
kapacitds mértékéig teljesithet, a szervezeti egység koltségére. Minden egyéb esetben a
hulladékok elszallittatasa a szervezeti egység feladata.

5
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2.2.3. A selejtezési dokumentacid vizsgalata

(1) Az elnok a kézhezvételtdl szamitott 3 munkanapon beliil ellenérzi a selejtezési
dokumentaciot. Ennek soran megvizsgalja, a Selejtezési javaslatok és a lemondd
nyilatkozatok megfeleldségét igy kiillondsen az SAP adategyezést, a szabalyzat szerinti
kotelez6 mellékletek meglétét és tartalmat, a dokumentaciot alairok jogosultsagat, majd
intézkedik a vizsgalat soran feltart, esetleges ellentmondasok feloldasara és hianyok
potlasara. Az elndk a hidnypotlasra torténd felhivast a selejtezést kezdeményezo
szervezeti egység gazdasagi ligyekért felelds munkatarsanak kiildi meg, aki a hidnypotlast
5 munkanapon beliil teljesiti.

(2) A beérkezett hianypotlas figyelembevételével az elnok 2 munkanapon beliill dont a
selejtezési dokumentacid alaki és tartalmi megfeleldségérol:

a) megfeleldség esetén a selejtezési jegyzOkonyv megnyitasaval meginditja a selejtezési
eljarast, vagy

b) nem megfeleldség esetén, annak indokarol, a dokumentumok visszakiildésével
egyidejiileg tajékoztatja a kezdeményezot.

2.2.4. A selejtezési jegyzOkonyvek nyilvantartasa

(1) Az elndk a megnyitott selejtezési jegyz6konyveket - és az abban elhelyezett selejtezési
dokumentumok Gsszes lapjait, valamint a jegyzOkonyv mellékleteit is — évenként eggyel
kezdédoen, a megnyitasuk szerinti idérendben novekvé sorszamozassal latja el.

(2) Az elnok a sorszammal ellatott jegyz6konyvekrol elektronikus nyilvantartast vezet.

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

2.2.5. A selejtezés végrehajtasdnak engedélyezése

(1) Az elndk intézkedik a 2.2.4. pont szerint nyilvantartasba vett jegyzOkonyv és
mellékleteinek gazdasagi foigazgatd részére torténd megkiildésérdl, a nyilvantartasba
vételt kovetd 3 munkanapon beliil.

(2) Az elndk 3 munkanapon beliil koteles intézkedni a gazdasagi foigazgatd esetleges
hianypotlasi felhivasara.

(3) A gazdasagi foigazgatd a selejtezésre kijelolt elemek jegyzékeit ellenjegyzéssel hagyja
jova és dont a felkérésben megfogalmazott egyedi kérelmekrol.

(4) A gazdasagi foigazgatd selejtezési eljaras megkezdését elutasito dontése esetén a
selejtezési eljaras nem folytathato le. Ez esetben az elndk a selejtezési jegyzOkonyvet
tovabbi eljaras lefolytatdsa nélkiill lezarja, melyrél egyidejiileg tajékoztatja a
kezdeményezot.

2.2.6. A selejtezés végrehajtasa

(1) Az elndk a gazdasagi féigazgatoi engedély Bizottsaghoz valod visszaérkezését kovetden a
szervezeti egységgel egyeztetett idOpontban, vagy annak hianyaban legkésébb 8
munkanapon beliil kételes megkezdeni a selejtezést.
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A selejtezéssel felmeriild Osszes koltség a selejtezést kezdeményezd szervezeti egységet

terheli.

Az elemenkénti selejtezés kizarolag az adott selejtezést kezdeményezd szervezeti egység

helyiségében, vagy a szervezeti egys€g altal meghatirozott el6készitési helyszinen

hajthat6 végre.

Az elemenkénti selejtezési eljarasban a szervezeti egység gazdasagi tligyekért

felelésmunkatarsa, vagy a leltdrozasért felelés munkatars vesz részt.

A Bizottsag kizarolag az Egyetem SAP rendszerébe felvett leltari szammal, majd leltari

vonalkodjaval ellatott, szdmozott és a selejtezés lefolytatasanak idépontjaban ¢és

helyszinén meglévd, megtekinthetd és azonosithatd selejtezendé elemek, valamint a

leltari szammal nem rendelkez6 készletek és anyagok selejtezését jogosult elvégezni.

A szervezeti egység helyszinén torténd szemlét a szervezeti egység gazdasagi ligyekért

felelds munkatarsa késziti eld. Az eldkészités soran a selejtezendd elemeket a helyszinen

ugy kell elhelyezni, hogy ne okozzon tliz-és balesetveszélyt, tovabba a selejtezés

lebonyolitasa ne érintsen betegellatasi teriiletet, utvonalat.

A Bizottsag a helyszinen tételesen ellendrzi a selejtezésre kijeldlt elemek és az elézetesen

jovahagyott selejtezési dokumenticioban szerepld adatok azonossagéat. A helyszinen

selejtezésre eldkészitett és megtekintett vagyontargyakat Osszehasonlitja a selejtezésre

kijelolt elemek tételes jegyzékével, és:

a) amennyiben annak megfelelnek, akkor selejtezhetdk és elszallitandok, vagy

b) ellentmondas esetén nem selejtezhetok, ilyenkor a vagyontargyak a tételes
jegyzékben haladéktalanul visszairasra keriilnek, az ellentmondast fotdval
dokumentéltan.

A Bizottsag a tételes ellendrzés sordn vizsgalja és az elemek tételes jegyzékeiben rogziti a

hasznositasi modjat, mely kovetkezd kodokkal torténik:

a) ’1’: hulladék anyag értékesités szamla ellenében,

b) ’2’: helyszini megsemmisités,

€) ’3’: hulladék anyag hulladéklerakoba torténd szallitasa.

A leselejtezett anyagok, készletek, eszkozok selejtezés utani elszéllittatasa és

hasznositdsa a szelektiv hulladékkezelés és ujrahasznositds lehetOségeinek szem elott

tartasaval — a (10) bekezdésben foglalt kivétellel — a Bizottsag feladata.

(10)A 2.2.2. pont (1) bekezdés e) pont szerinti selejtezési igény benyujtasakor jelzett, és a

gazdasagi foigazgat6 altal eldzetesen jovahagyott esetekben, a leselejtezett vagyonelemek
elszallittatasa és a hulladék megfeleld kezelése, hasznositasa, vagy értékesitése a
selejtezést kezdeményez6 szervezeti egység feladata. Ebben az esetben az elszallitas csak
a Bizottsag elnokének jelenlétében torténhet és a hulladék kezelés dokumentélasa €s
bizonylatoldsa a Bizottsdg felé a szervezeti egység gazdasagi tligyekért felelds
munkatarsanak a feladata.

(11) A selejtezést egy munkanapon beliil kell elvégezni. Amennyiben nincs lehetdség a

selejtezés egy munkanapon torténd befejezésére, a selejtezést lehetdség szerint a
kovetkez0 munkanapokon kell folytatni. A selejtezés befejezéséig a selejtezést
kezdeményez0 szervezeti egység 6rzi a selejtezendd elemeket.

Hatélybalépés idopontja: 2022. junius 14.



Selejtezési szabalyzat

(12) A leselejtezett elemek elszallitasat fészabalyként a selejtezés napjan kell elvégezni. A
szallitasi munka elvégzését a Bizottsag részére minden esetben a szallittatasra jogosult
szervezeti egység altal az adott szallitasrol kiallitott szallitolevéllel kell igazolni. A
szallitolevél a selejtezési jegyzokonyv részét és mellékletét képezi.

(13) A Ileselejtezett elemek hulladékként torténd hasznositasa, értékesitése esetén a
Helyiséggazdalkodasi szabalyzat értékesitésre vonatkozd eldirasai szerint kell eljarni.
(14) A selejt-hulladék értékesitését foszabalyként — a (10) bekezdés esetkore kivételével — a

VGI végzi.

(15) A selejt-hulladék értékesitésébdl szarmazo bevétel az értékesitést lebonyolitd és egyben
szamlat kidllitod szervezeti egységet illeti.

(16) A (14)-(15) bekezdés szerinti foszabalytdl eltérd értékesitési vagy bevétel megosztasi
igényt a selejtezést kezdeményezd szervezeti egység részérdl a selejtezési dokumentacio
benyujtasakor jelezni sziikséges és az gazdasagi féigazgatodi jovahagyast igényel.

(17)Hulladék értékesités esetében a kibocsatott szamla masolat a selejtezési jegyz6konyvhoz
csatoland6 melléklet.

2.2.7. A selejtezési jegyzOkonyv lezardsa, hitelesitése

(1) A selejtezés befejezése utan a jegyzOkonyvet datummal és bélyegzovel kell ellatni. A
vagyongazdalkodasi igazgato, az elndk és a Bizottsag tagjai alairasukkal hitelesitik a
jegyzokonyv alaki és tartalmi helyességét.

(2) A lezart, alairt és iktatoszammal ellatott jegyzokonyvet a Pénziigyi Igazgatosag részére 3
munkanapon beliil az elndk juttatja el.

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

2.2.8. Beszamolas

Az elndk évente, januar 31. napjaig koteles a gazdasagi féigazgatonak beszamolni az el6zd
évben lefolytatott selejtezési eljarasokrol, azok szabalyossagarol és eredményességérol.

3. KULONLEGES ELJARASOK

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

3.1. Onkorményzati tulajdonban és az Egyetem vagyonkezelésében 1év6 vagyonelemek
selejtezése

Az Onkormanyzati tulajdoni egyetemi vagyonkezelt vagyonelemek selejtezése az adott
onkormanyzattal kotott vagyonkezelési szerzddés keretei kozott, a tulajdonos altal
meghatarozott eljarasrend és dokumentalas mellett torténhet. Amennyiben a tulajdonos nem
hatarozza meg a selejtezés eltér6 szabalyait, akkor jelen szabalyzat szerint kell a selejtezést
végrehajtani, azzal az eltéréssel, hogy a 2.2.5. pont szerinti gazdasagi foéigazgatoi engedély
helyett a tulajdonos Onkormanyzat engedélyezi a selejtezés végrehajtasat. A tulajdonos
engedélyének beszerzése az elnok feladata.
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3.2. Egyéb, idegentulajdonu vagyonelemek selejtezése

Az Egyetem nyilvantartasaban szerepld, idegen tulajdonu vagyonelemek jogszabaly, vagy a
tulajdonos eldzetes irasbeli eltérd rendelkezése hianyaban, kizardlag a tulajdonos eldzetes 4.

SZ.

melléklet szerinti, irasbeli Lemondé nyilatkozataval selejtezheték. A Lemondé nyilatkozat

beszerzése a gazdasagi ligyekért felelos munkatérs kotelezettsége.

1)

)

(3)

(4)

(5)

1)
)

3.3. Textilia selejtezés

A selejtezés elokészitése:

a) A textilia selejtezés el6készit6je a Szolgaltatasi Igazgatdsag keretein beliil miik6do
Textilellatasi Osztaly (a tovabbiakban: Textilellatas).

b) Evente minimum két alkalommal (tavasszal és &sszel) a Textilellatas vezetdje
elokésziti a textilia selejtezését és arrdl a selejtezés megkezdését megel6zd 30 naptari
nappal a Bizottsagot értesiti.

c) A Textilellatas vezet6je gondoskodik a selejtezendd textilidk jegyzékének
Osszedllitasarol és megkiildésérdl a vagyongazdalkodasi igazgatonak.

d) A Textilellatas vezet6je a selejtezendd textiliak elokészitését és kezelését a hatalyos
munkautasitas szerint végzi.

A Bizottsag a selejtezésre elOkészitett textilia elemeket megszamolja, szurdprobaszeriien

megvizsgalja és dont arrol, hogy a textilia el6készitése megfelel-e selejtezési

feltételeknek. A Bizottsag a textilia selejtezését kizarolag a vonatkoz6 munkautasitasnak

megfeleléen eldkészitett textiliakra koteles végrehajtani, ellenkezd esetben a Bizottsag a

selejtezés végrehajtasat a textilidk szabalyos eldkészitésének megtorténtéig —

jegyzékonyvben rogzitetten — felfiiggesztheti.

A leselejtezett textilia darabszamat a Bizottsag ellendrzi és az atado jegyzékben rogziti,

amelyet a Selejtezési jegyzokonyvhoz mellékel.

A Bizottsdg a mar leselejtezett textil hulladékbol az igényld szervezeti egységek részére,

az elOzetesen irasban bejelentett igényeinek megfelel6 hulladékot elkiiloniti. Az igényld

szervezeti egység az elszallitds eldtt koteles a textiliabol az Egyetem emblémajat
eltavolitani.

A textil-hulladékértékesitési eljarasanak lebonyolitasarol és az elszallittatasrol a VGI

gondoskodik.

3.4. Bélyegzd selejtezés

A Bizottsag kizarolag az egyetemi bélyegzdhasznalat rendjérdl szold szabalyzat szerint
nyilvantartott bélyegzok selejtezését végzi.

A selejtezendd bélyegzdk jegyzékének az alabbi adatokat kell tartalmazni:

a) aszervezeti egység megnevezése,

b) sorszam,

C) bélyegzo tipusa,

d) bélyegz6 nyilvantartasi szama,

e) selejtezés indoka,

f) bélyegzo lenyomata,
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©)

(4)

4.

1)

)

3)

(4)
(5)

g) jegyzék kiallitasanak helye, idépontja,

h) szervezeti egység gazdasagi vezetdjének alairasa.

A selejtezés elott allasfoglalast kell kérni az Egyetem Kozponti Levéltaratol, hogy a
bélyegzé egyetemtorténeti jelentdségli-e. A Kozponti Levéltar véleményét a selejtezést
igényld szervezeti egység Szerzi be.

A Bizottsag a selejtezésre elOkészitett bélyegzdket roncsolassal megsemmisiti. A
megsemmisités tényét a selejtezési jegyzokonyvben rogziteni kell.

ELBONTOTT EPULETEK, EPITMENYEK ES BEFEJEZETLEN BERUHAZASOK
SELEJTEZESE

Epiiletek és épitmények — ideértve a kapcsolddd befejezetlen beruhazasok esetkorét is —
épitési-bontési tevékenység, vagy a megvalositds elmaradasa kovetkeztében sziikségessé
vald selejtezését a Miiszaki Foigazgatosdg (a tovabbiakban: MFI) kezdeményezi a
Bizottsag felé.
Az MFI altal 6sszeallitott épiilet és épitmény selejtezési javaslatnak tartalmaznia kell:
a) selejtezési kérelmet az érintett ingatlan, épiilet, épitmény, épitményrész ¢és a
vonatkozd tervezési/kivitelezési szerzddés azonositd adataival, az MFI részérél,
valamint az érintett leltarkorzet szempontjabol jogosult gazdasagi vezet6 alairasaval,
b) a Pénziigyi Igazgatdosag selejtezést tamogatd véleményét,
C) épitési-bontasi tevékenység eredményeképpen sziikségessé valo selejtezés esetében:
ca) ca) helyszini jegyzOkonyvet mely az alapadatokon ( résztvevok, idépont, helyszin,
stb.) tal rogziti a bontas megtorténtének idopontjat, a bontas befejezésének tényét,
az érintett ingatlan és az azon elbontott épitmény azonositasi adatait,

cb) cb) nyilatkozatot az épitési-bontasi hulladék elszallitasarol és megfeleld
kezeléséral.

d) befejezetlen beruhazas selejtezése esetében arra vonatkozo nyilatkozatot, hogy a
tervezett beruh4zéas nem valosult meg.

A Bizottsag elndke a hidnytalan selejtezési javaslat és mellékletei alapjan az MFI altal
rendelkezésére bocsatott alatdmasztd dokumentumokra hivatkozéassal egyszerisitett
selejtezési jegyzOkonyvet allit 6ssze.

A lezart — a Bizottsag elndke és a VGI igazgatoja altal alairt — és iktatdbszammal ellatott
jegyzOkonyvet a Pénziigyi Igazgatosag részére 3 munkanapon beliil az elnok juttatja el.

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

5. NYOMTATVANYOK HASZNALATA

A szabdélyzatban megjel6lt nyomtatvanyok hasznalata kotelezo.

10
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6. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Selejtezési jegyzOkonyv tartalma és formanyomtatvanya

1/a) szamu melléklet: A selejtezési jegyzOkonyv kotelezo tartalma

1/b) szamu melléklet: Selejtezési jegyz6konyv nyomtatvany — formanyomtatvanytarbdl érhetd
el

2. szamu melléklet: Selejtezési javaslat kiadasara jogosultak kore

3. szamu melléklet: Selejtezési javaslat — formanyomtatvanytarbol érheto el

4. szamu melléklet: Lemondo nyilatkozat — formanyomtatvanytarbol érheto el

5. szamu melléklet: Egyszersitett selejtezési jegyzokonyv (befejezetlen beruhdzas, épiilet és
épitmény selejtezéshez) — formanyomtatvanytarbol érheto el

6. szamu melléklet: Megbizolevél — formanyomtatvanytarbdl érhetd el

7. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal

11
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1. szamu melléklet: Selejtezési jegyzOkonyv tartalma
(selejtezendd elemek esetében)

1/a) szama melléklet: A selejtezési jegyz6konyv tartalma és mellékletei

a) A selejtezést igényld szervezeti egység megnevezése, leltarkorzet szama

b) Iktatoszama

C) A selejtezési jegyzOkonyv megnevezés

d) A jegyz6konyv évenkénti sorszama

e) A jegyzOkonyv fejezeteinek felsorolasa

f) A jegyzOkonyv Gsszesen tartalmazott oldalainak szama

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

h) A jegyzOkonyv elkészitésekor a Selejtezési Bizottsag jelenlévo tagjai, neviik, beosztasuk
megjelolésével

1) A szervezeti egység részérdl jelenlévo személy neve, beosztasa megjelolésével

J) A Bizottsag megallapitasai

k) A megsemmisitési jegyzOkonyv, a Bizottsag elndkének és a hitelesitonek alairasaval,
id6épont és helyszin megjelolésével

I) Hitelesités nyilatkozat a Bizottsag tagjainak, elndkének, és a VGI igazgatdjanak
alairasaval, a nyilatkozat alairdsa id6pontjanak és helyszinének megjelolésével

m) A készletek, anyagok jegyzéke

n) Hulladéknak mindsitett tételek, szallitas igazolasa

0) Az SAP rendszer selejtezendd elemek jegyzéke

p) A selejtezendd elemeket mindsitd Selejtezési javaslatok

q) A hulladék elszallitasat igazolo szallito levelek

r A hulladék atadasarol kiallitott szamla

s) Ellentmondas miatt visszairt, selejtezésre kijelolt elemek fotddokumentacioja
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2. szamu melléklet: Selejtezési javaslat kiadasara jogosultak kore

Mindésitésre jogosult szervezet

Jogosultsag kore

Informatikai Féigazgatosag

Szamitastechnikai eszk6zok, szoftverek.
Vezetékes ¢s vezeték nélkiili tavkozlési
eszkdzok, berendezések.

Kivéve, ha a selejtezést az Igazgatdsag
kezdeményezi, ebben az esetben kiils¢ szak-
szerviz igénybevétele sziikséges.

Miiszergazdalkodasi Osztaly
Orvosszakmai Féigazgatosag

Orvosi muszerek, berendezések.

Elektromos haztartdsi  eszkozok  (kivéve
klimaberendezések).

Fototechnikai eszkozok.

Hiradastechnikai berendezések (TV, radio,

stb.).
Irodatechnikai eszkdzok.

Miiszaki Fdigazgatosag

Ingatlanok és épitmények, valamint az ezekhez
kapcsolodo befejezetlen beruhazas.

A karbantartd szakszerviz

Klima berendezések (split, mobil, ablak).

Kozponti Levéltar

BélyegzOk (csak nyilvantartasban szerepld).

Forgalmazast, szervizellatast nyujto cégek

Kiilonleges eszk6zok, sziikség szerint.
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7. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal

A selejtezés folyamata

Felelosségi szintek Folyamat
Ellendrzés Jovahagyas eredményckeént
Folyamat 1épései El6készités 1épései Feladataazda Ellenérzé média Jévahasve mé d?’g keletkezett
g ! gy ) dokumentum
a szervezeti
anyagok, készletek, selejtezésre szant egyseég vezetdje, . anyagok, készletek,
LS . . L. alairas, T LTt
targyi eszk6zok anyagok, készletek, . \ , , gazdasagi . ,, kis és nagy értéki
L A . szervezeti egység | n.é. n.é. - . .| bélyegzd L -
selejtezése targyi eszk6zok tgyekért felelos lenvomat targyi eszk6zok
Osszekészitése vezeto, y jegyzéke
raktarvezeto
. y o e Ao ) lrr 7
selejtezési javaslatok . . \ gazdas,ag1 . a 2. sz. melléklet | 22095 o
. n.e. szervezeti egység | ligyekért egyeztetés ; bélyegzd selejtezési javaslat
bekérése y p szerint
felelOs vezetd lenyomat
. . . alairas
o N selejtezésre szant Textilellatasi . . . . e o a .
textilia selejtezés textiliak cl8készitése Osztaly n-é. egyeztetés osztalyvezetd bélyegzo atado jegyzék
lenyomat
hasznalaton kiviili gazdasagi alairas,
bélyegzok selejtezése bélyegzOk Gssze- szervezeti egység | n.é. egyeztetés tgyekért felelés | bélyegzé selejtezési kérelem
gylijtése vezetd lenyomat
. . , . d A o1 1” , , )
idegen tulajdont tulajdonos . . gazcasagl . . atatras, lemondo
- ., o1 szervezeti egység | ugyekert egyeztetés tulajdonos bélyegz6 .
eszkozok selejtezése hozzajarulasa . . nyilatkozat
felelGs vezetd lenyomat
kijelolt elemek
ellendrzése, azdaséoi
Selejtezési igény: jegyzékek, lemondo . . & a8 . . Selejtezési . szoros szamadasu
1 s . szervezeti egység | lgyekért jovahagyas . ; n.é . 1
megkiildése VGI-nek nyilatkozatok ) . Bizottsag jegyzékonyv
. r felelds vezetd
javaslatok, kiilon
kérelmek Osszeallitasa
lejtezési fol liksé inti . . Agi .
se”e]teze.st (?yame’lt szu seg s%ermtl VGI né. jovihagyés g’e’l'zdasaglr szignalds né
el6zetes jovahagyasa hianypotlas foigazgato
14
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Felelosségi szintek Folyamat
Ellenorzés Jovahagyas eredményeként
Folyamat 1épései El6készités 1épései Feladataazda Ellenérzé média Jévahasve ‘r,n() d?’g keletkezett
g ! gy ! dokumentum
idépont egyeztetés Selejtezesi Bizottsag
8. | selejtezés lefolytatasa hasznositas elékésstés Bizottsag elndke egyeztetés Bizottsag elnoke | szignalas jegyzokonyv
selejtezett anyagok, Sélejtez,em
. i Bizottsag /
készletek, eszkozok, elézetesen Bizottsa helyszini
9. | textilidk, bélyegzdk, szallitas a helyszinrdl . orsag ‘ Bizottsag elndke | szignalas szallitolevél
. oS engedélyezett elnoke szemle
idegentulajdonti
- e esetben a
eszkozok elszallitasa . .
szervezetl egyseg
Selejtezési Bizottsé iktatdszammal
10. | jegyzOkonyv lezarasa selejtezés Bizottsag elndke & egyeztetés VGl igazgatoja | szignalas ellatott
jegyzokonyv
o Ao a Bizottsag elndke
éves jelentés készitése a . o
e , . - 1100 x . , . VGI e , , , altal alairt, a VGI
11. | gazdasagi foigazgato jelentés Osszeallitasa Bizottsag elnoke | . . jovahagyas n.é. n.é. . e
o 1gazgatdja igazgatoja altal
részére L2 .
szigndlt jelentés
n.¢.: nem értelmezhetd
Ellen6rzési moédok: beszamoltatas, jovahagyds, egyeztetés
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