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I. Altalanos rendelkezések

A Bajai Szakképzési Centrum a gépjarmiivek iizemeltetésére, hasznalatira vonatkozo
szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzar) a kdvetkezok szerint hatarozza meg.

A szabalyzat elkészitését az allamhaztartasrol szO0l6 torvény végrehajtasardl szélo
368/2011 (XIL1.31) Korm.rendelet (Avr.) irja el sajat hataskorben, figyelembe véve a
vonatkozo6 adozasi eldirasokat, valamint a helyi sajatossagokat.

A Szabadlyzat célja, hogy

e a helyi sajatossagokat figyelembe véve koltségkimélo, koltségtakarékos megoldast
keresve biztositsa a gépjarmiivek iizemeltetésére és haszndlatara vonatkozd jogszerii
elszamolasat,

e meghatdrozza a gépjarmu-iizemeltetés koltségelszamolasanak modjat,
szabéalyozza az egyes feladatok ellatasaért valé feleldsséget,

e r10gzitse az Intézmény gazdasagi szervezetére vonatkozd, az adottsagaihoz igazodo
vezetendd nyilvantartasok korét,

e biztositsa, hogy a gépjarmiivek hivatali és maganhaszndlattal kapcsolatos gazdalkodas
rendje a szervezet keretei k6zott ellendrizheté6 modon térténjen.

A Szabadlyzat hatdlya kiterjed

e agépjarmiithasznalat engedélyezésével kapcsolatban dontési joggal rendelkezbkre,
e agépjarmiivet hasznald személyekre, valamint
e az intézmény pénziigyi feladatokat ellato dolgozodira.

A szabélyzat hatdlya nem terjed ki az intézmény részére szallitdsi szolgaltatast nyajtd nem
intézményi gazdalkodd szervezetekre. Ebben az esetben a megrendelésben, illetve a
szerzddésben kell rogziteni a mindenkor sziikséges, mindkét fél dltal betartandé feltételeket.

A Szabdlyzat meghatarozza az intézmény tulajdonaban/kezelésében levé gépjarmiivek
haszndlatat, valamint a sajat bevétel, tdmogatds és eldiranyzatmaradvany-keret terhére
finanszirozott gépjarmiihasznalat engedélyezését és elszamolasi rendjét.



I1. A szabalyzat kidolgozasanak jogszabalyi hattere

Az Intézmény a Szabalyzat kidolgozasakor az alabbi jogszabalyok elbirasait vette figyelembe:

e aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szdmv. tv.),
o az 4llamhéztartasrol sz616 2011.évi CXCV torvény (tovabbiakban: Aht)
e akozuti kozlekedésrol szol6 1988. évi L. térvény (a tovabbiakban: Kkt.),

e a kozuti kozlekedés szabalyairol szolo 1/1975. (1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet (a
tovabbiakban: KRESZ)

e a kozati gépjarmilvek az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek
lizemanyag- €s kendanyag-fogyasztasanak igazolds nélkiil elszamolhaté mértékérdl szolo
60/1992. (IV. 01.) Korm. rendelet,

e a kozuti kozlekedési szolgaltatasokrdl és a kozati jarmiivek lizemben tartasardl szolo
89/1988. (XII. 20.) MT-rendelet,

o akéziti jarmlvek miiszaki megvizsgalasardl sz616 5/1990. (IV. 12.) K6HEM-rendelet,

e a kozuti jarmiivek forgalomba helyezésér6l és forgalomban tartisinak miiszaki
feltételeirdl sz616 6/1990. (IV. 12.) KSHEM-rendelet,

e az altalanos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL. térvény (a tovébbiakban: Afa tv.),
e az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény (a tovabbiakban: Art.),

e a gépjarmliadordl szo16 1991. évi LXXXIL. térvény (a tovabbiakban: Git.),

e aszemélyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény (a tovabbiakban: Szja).



I11. Ertelmezé rendelkezések

A szabdlyzat alkalmazédsaban az egyes fogalmak alatt a kévetkezoket kell érteni:

1. Hivatali gépkocsik meghatarozasa

A szabélyzat alapjan hivatali gépkocsinak mindsiil:

° az intézmény tulajdonaban/vagyonkezelésében 1év6 személygépkocsi,
o az intézmény altal tartosan vagy ideiglenes jelleggel bérelt személygépkocsi.

2. Hivatali gépkocsik fajtai az igénybevétel szerint

o sofdrds gépkocsi (gépkocsivezetdvel hivatali hasznalatra)
o kulcsos gépkocsi (felelés szervezeti egység é€s személy kijelolése mellett hivatali
hasznalatra)

3. A gépkocsik igénybevételének szabalyai

A hivatali gépkocsikat

a) a gépjarmivek kotelezd feleldsségbiztositasardl szo6lo  rendelet alapjan az
lizembentartdjanak kotelezo felelésségbiztositassal,

b) orszaghataron kiviili igénybevételhez nemzetkdzi biztositassal is el kell latnia.

A hivatali gépkocsi csak kiilon — a 1. sz. melléklet szerinti — engedéllyel vezethetd.

A hivatali gépkocsikat csak az intézménnyel munkaviszonyban / egy€b jogviszonyban 4llo
gépkocsivezetd, illetve gépkocsivezetéssel megbizott személy vezetheti, aki megfelel az
alabbi kovetelményeknek:

o rendelkezik az adott kategériaju gépjarmii vezetéséhez sziikséges és érvényes
okmanyokkal,
° megfelel a KRESZ-nek a gépjarmiivezetével szemben tamasztott kovetelményeinek.

Az igénybevétel az alabbi esetekre terjed ki:
o hivatalos kiilfoldi, vidéki és helyi utak (helyi Gtnak szamit a munkahely szerinti
telepiilés kozigazgatasi hatarain beliil megtett 1t),
o nemzetk6zi programokndl kiilfoldi vendégek, illetve a delegacié munkajaban részt
vevl személyek szallitasa,
° a kikiildetés helye kozforgalmu kozlekedési eszkdzzel nem, vagy csak nehezen
kozelithetdé meg,
o az utazasi koltségek megtakaritasa végett, tobb személy egyiitt utazasa esetén, illetve
ha jelentds idémegtakaritas érhet6 el,

A gépjarmil igénybevétele soran az igénybevétel jogszerliségének, valamint az izemanyag-
felhasznalas elszdmolasanak az igazol4asara menetlevél vezetése kételezo.
A jarmiivezet6 koteles a menetlevelet maganal tartani €s a rovatokat folyamatosan vezetni,

kozuton az ellenérzésre jogosultnak atadni, a gépjarmil igénybevétele soran az igénybevétel
jogszeriiségét €s menetteljesitményét igazoltatni.

A menetlevelet egy napra kell érvényesiteni és naponta lezéarni.

A menetlevéltdombok  szigori  szamaddsi  nyomtatvidnyoknak  mindsiilnek. A

menetlevéltomboket zart helyen kell tarolni, hogy azokhoz illetéktelen személy hozza ne
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férhessen. A menetlevéltomb a kozbeszerzés keretében keriil beszerzésre. A menetlevelet
gépjarmirendszam-csoportositassal (1 témb — 1 forgalmi rendszdmu gépkocsi), sorszam
szerint kell felhasznalni. A sorszam szerint mutatkozo6 hiany esetén a menetlevél felkutatdsara
8 napon beliil vizsgalatot kell inditani. A gépjarmiivezet6 rogziti a menetlevélen a megfeleld
adatokat. A menetlevelek rovatait a cimfeliratoknak megfeleléen kell kitSlteni.

A kitoltott menetleveleket — az lizemanyag-fogyasztasrol és a futasteljesitményrdl szolé
kimutatdssal egyiitt — havonta, a targyhonapot kéveté honap 5—10. napig kételes a haszndlé a
kancellari kabinetiroda gazdasagi vezettje részére atadni. A kit6lt6tt menetlevelet javitani
csak athuzassal szabad ugy, hogy az athlizott szdveg olvashatd maradjon. Ervénytelenités
esetén a menetlevelet 4tlos irdnyban at kell huzni, és ,,rontott” megjelslést kell alkalmazni.
Mind a javitast, mind az érvénytelenitést a gépjarmii-megbizott kézjegyével és datummal
igazolni koteles.

A felhasznalt menetleveleket a gépjarmii rendszdma szerinti csoportositassal — azon beliil
sorszam szerint — irattdrozni kell, és 8 évig meg kell 6rizni. A menetlevelekkel egyiitt meg
kell 6rizni a menetlevélen feltiintetett Gitra vonatkoz6 okiratokat is.

Az tzemeltetési felelds az ellenérzétt menetokmanyokat és Osszesitd kimutatisokat a
gazdasagi lgyintéz6 részére atadja. A gazdasagi teriilet kijelolt munkatdrsa elvégzi az
Osszesitd kimutatdsok szadmszaki ellendrzését, valamint a bejegyzett adatokat egyezteti a
MOL éaltal megkiildétt szamlaval, sziikség szerint intézkedik a kimutatas korrekcidjarol.

A készpénzkimélo fizetési eszkozként rendelkezésre all6 MOL-kartya lizemanyag, kenbanyag
¢s adalékanyag (motorolaj, fékfolyadék, fagyallo folyadék, ablakmos6 folyadék) vasarlasara
€s a gépkocsitisztitas (-mosas) igénybevételére szolgal. A gépjarmiivekbe csak a gyartd altal
el6irt tizemanyag, kendanyag tankolhato.

A gépkocsik napi igénybevételét a vidéki vagy kiilfoldi kikiildetés kivételével lehetoleg
munkaidében kell megoldani.

A km-szamlalo esetleges meghibasodasanak tényét a menetlevélben fel kell tiintetni.
Amennyiben a gépjarmi igénybe vevéje a vele egyiitt utazo dolgozonak a gépkocsi vezetését
atengedi (rendkiviili esetben, pl.: rosszullét), ezt a tényt a menetlevélen fel kell tiintetni az
atvevo nevével, helységgel, id6ponttal, kilométerallassal.

A vezetési engedéllyel rendelkez6 igénybe vevo tudomasul veszi, hogy a gépkocsi vezetése
soran elkovetett kozlekedési szabalysértés nyoman kirdtt birsagot neki kell megfizetnie, azt az
intézmény még méltanyossagbol sem vallalhatja at. Tudomdasul veszi tovabba, hogy a
gépkocsival torténé kozlekedés soradn, illetve a gépkocsi taroldsa soran bekdvetkezd
személyes karért az intézményt kartéritési kotelezettség nem terheli.

Kulesos személygépkocsit lehetéség szerint munkaidében kell atadni, illetve visszaadni, az
erre kijelolt szervezeti egység ligyintézdjének. A kulcsos gépkocsik hasznalatra torténd
atadasa a 2.sz. melléklet szerinti atadas-atvételi jegyz6konyv, valamint a gépkocsi-tartozékok
jegyzéke kiallitasaval 3.sz melléklet és alairasaval torténhet.

Onhibabol bekovetkezett karesemény esetén a hivatali gépkocsi hasznaléjat terheli:
o a CASCO biztositasban vallalt %-os 6nrész, de legalabb a vallalt 5sszeg, valamint
° a CASCO biztositasban rogzitett karmentességi dijkedvezmény — karesemény miatti
— megvonasabol (bonus-malus) eredé tébbletkoltség.
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A CASCO biztositassal nem fedezett karesemény vagy kizar6 ok fenndllasa esetén (pl.: ittas
vezetés, gépkocsiban hagyott forgalmi engedély) a gépkocsi hasznaldja a teljes kar
megfizetésére kotelezhet6.

A gépkocsivezetd a gépkocsit a munkakéri leirdsaban meghatarozott napi feladatai ellatasara
hasznalja (telephelyek kozotti kapcsolattartas, szallitas, beszerzés, sofori feladatok ellatasa
stb.). Munkaiddn tal a gépkocsi a tagintézményben parkol.

Amennyiben a gépkocsivezetd napi munkaja munkaidoben nem fejezédik be (pl. egy
hivatalos vidéki Gt miatt), illetve korabban kezddédik, vagy mas esetben, amikor a
feladatellatas ésszerii, gazdasagos megszervezése indokolja, eseti jelleggel lehetosége van
arra, hogy hazavigye a gépjarmivet, az intézményvezetd engedélyével.

4. A gépkocsik kiilfoldi igénybevételének szabalyai

A gépjarmiivek kiilfoldi igénybevétele soran a belf6ldi igénybevételi szabalyokon tul a
kovetkezok sziikségesek:
. a kitoltott, alairt és pecséttel ellatott, 4. sz. mellékletként csatolt meghatalmazas,
. az utazas teljes id6tartamara érvényes személy- €s poggyaszbiztositas,
o az adott orszagra érvényes kozlekedésrendészeti szabalyok megsértésének jogi és
anyagi kovetkezményei a gépkocsi hasznalojat terhelik,
° a gépkocsi mlszaki meghibasodas esetén — maximum 500 eur6 értékhatarig, szamla
ellenében — kozeli szakmhelyben megjavittathato,
s anyagi kérral és/vagy személyi sériiléssel jaré baleset esetén a helyileg illetékes
renddrséget értesiteni kell, és egyidejlleg ajanlott az adott orszagban miik6dd magyar
kilképviselettdl segitséget kérni,
o a CASCO-val nytjtott poggyaszbiztositason feliili tovabbi biztositasok, koltségek az
igénybe vevo(ke)t terheli(k).

5. A gépkocsi hasznalatanak kiilonés szabalyai

. Jarmiben csak a forgalmi engedélyben meghatarozott szdmu személy szallithato.

o A személygépjarmii iilései 4ruszallitds céljabdl — a vezetdiilés kivételével -
ideiglenesen kiszerelhetok, ez esetben gondoskodni kell a bent {il6k biztonsagarol.

o A forgalmi engedélyben 1évé barmely adat végleges megvaltoztatasdhoz a Nemzeti
Kozlekedési Hatosag eldzetes engedélye sziikséges.

. Uzemanyag szallitasa legfeljebb 25 literes kannaban torténhet az utasoktol
elvalasztva, de tlizolté késziilék megléte szlikséges.

o PB-gazpalack tehergépjarmii rakterében, rogzitett alld helyzetben szallithatd, az
utasoktodl elvalasztva. Személyszallito gépjarmiben legfeljebb 35 kg toltetstlyt kettd vagy
tobb palackban szabad szallitani. Tiizolto késziilék megléte sziikséges.

IV. A gépkocsik igénylése
Soféros gépkocsi igénylése

A gépkocsi igénybevételének engedélyezését a tervezett igénybevétel elott legalabb 3 nappal
telefonon vagy e-mailben kell kezdeményezni az tagintézmény-vezetdénél. A tagintézmény-
vezetd a beérkezett igények alapjan a kérelmeket elbiralja.

Amennyiben gépjarmi a kért id6pontra nem biztosithatd, mas idépont kezdeményezhetd,
vagy halaszthatatlan esetben kulcsos gépjarmiivet kell igénybe venni.
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Kulesos gépkocsi igénylése

A kulcsos gépkocsi igénybevételét a tagintézmény-vezetd koordinalja. A gépkocsi
igénybevételének az engedélyezését a tervezett igénybevétel el6tt legalabb 3 nappal kell
kezdeményezni.

A gépkocsi vezetdjének rendelkeznie kell az adott jarmii vezetésére szold engedéllyel. A
kulcsos gépkocsi hasznalatira engedélyt kapott dolgozdk a gépkocsivezetést munkakori
feladatuk részeként végzik, ezért kiilon dijazdsban nem részesiilhetnek, és teljes anyagi
feleldsséggel rendelkeznek a gépkocsikért és az abban elhelyezett targyakért.

V. A gépkocsik tarolasa

A hivatali gépkocsikat hasznalaton kiviil lehet6leg garazsban, 6rzétt parkoloban kell tarolni.
A gépkocsik gardzsba, parkoloba szallitasardl a hasznal6é gondoskodik.

Hasznélat soran a hivatali gépkocsik biztonsagos taroldsarol, a benne taldlhatd technika
megOrzésérél a haszndlonak kell gondoskodnia. A tarolasra vonatkozé szabalyok
elmulasztdsara visszavezethetd karokért a gépkocsi hasznalo6ja felel.

Amennyiben a gépkocsi hasznal6éja nem tartdzkodik a gépkocsiban — é€s nincs utasa sem —,
akkor az inditdkulcsot €s a gépkocsival kapcsolatos okmanyokat ki kell venni, a gépkocsit,
valamint annak ajtoit és ablakait le kell zdmni, a riasztéberendezést be kell kapcsolni.
Mobiltelefon, kivehetd autoradio, leveheté autéradid-elSlap, illetve barmilyen értéktargy nem
maradhat a gépkocsiban kiviilrél is 1athaté helyen.

A gépkocsi vezetdjének a gépkocsi inditokulcsat egyéb, barmilyen okbdl térténé megallas
esetén is ki kell vennie, ha a gépkocsibol ki kell szallnia, még akkor is, ha valaki a
gépkocsiban marad.

A gépjarmiivek potkulcsainak biztonsagos 6rzésérdl a tagintézmény-vezetd gondoskodik.

VI. A gépkocsik iizemanyag- és egyéb anyagellatasa

A hivatali gépkocsik iizemanyag-ellatasat a kozpontositott kdzbeszerzésekre vonatkozod
térvény rendelet alapjan az erre feljogositott lizemanyag-forgalmazo vallalat t61téallomasan
kell végezni. (Jelenleg ez a MOL)

A hivatali gépkocsik {izemanyag-ellatdsa alapvetéen a gépkocsi forgalmi rendszdmara
kiallitott és lizemanyag-vésarlasra jogosito iizemanyagkartya ellenében térténik. Amennyiben
az Ulzemanyagkartya alkalmazédsanak valamilyen akadéalya van, akkor a tankolas eseti
jelleggel, az intézmény nevére sz616 afas szamla alapjan készpénzért is elvégezhetd. Ebben az
esetben a terhelési bizonylaton vagy a szamlan fel kell tiintetni a km-szamlalo allasat.

Amennyiben a szamla hidnyzik, vagy a kiallitott szamla a fenti kévetelményeknek nem felel
meg, ugy a vasarolt lizemanyagot nem lchet elszamolni, és az ebbdl ered6 karért az
lizemanyag vasarldja a felelGs.

Az lizemanyagkartya alapvetden csak a gépkocsira meghatirozott mindségli iizemanyag,
kendanyag vasérlasara, autdmosas igénybevételére, valamint egyéb autéapolasi termékek
beszerzésére hasznalhatd. (5. sz. melléklet.) Az {izemanyagkartya mas célra tortént
felhasznalasabol ered6 karokozasért, a kartya esetleges elvesztéséért a hasznal6 felel.

A gépkocsik igénybevétele soran jelentkez6 kisebb meghibasoddsok esetén a tovabbhaladas
biztositasahoz szamla ellenében beszerezhet6 tartozékokat a 5. sz. melléklet tartalmazza.



VII. A gépkocsik javitasa, tisztitasa

Az intézmény tulajdondban/vagyonkezelésében 1év6 gépkocsik id6szaki atvizsgalasaval,
javitasaval, miiszaki vizsgaztatasaval kapcsolatos tigyintézést a tagintézmény-vezeté vagy az
altala megbizott dolgozo végzi. A gépkocsik garancialis id6szak alatti javittatasa csak erre
feljogositott szakszervizben végeztetheto.

Az tizemeltetési felelds a km-szamlal6 allasa alapjan kiséri figyelemmel a soron kovetkezd
el6irt atvizsgalas idépontjat, és intézi az ezzel kapcsolatos teenddket.

A gépkocsik tisztasdgdnak biztositdsa a gépkocsit haszndld feladata, és sziikség esetén
gondoskodik a gépkocsi kiilsé és bels6 tisztittatasarol.

VIII. Sajat tulajdonu személygépkocsi igénybevétele

Az intézmény kinevezett alkalmazottainak sajat tulajdondi személygépkocsijuk hivatali célu
felhasznalasa csak az alabbi esetekben engedélyezhet6:

e intézményi gépkocsi (sof6érds, kulcsos) nem all rendelkezésre,

e a sajat gépkocsival torténd utazas olcsébb, mint a menetrend szerinti kézlekedési

eszkoz,

e asajat gépkocsi hasznalataval jard tobbletkSltség iddmegtakaritassal jar.
Sajat tulajdont gépkocsi hivatali célra torténé igénybevételéért a gépkocsi tulajdonosat
koltségtérités illeti meg (elszamoldsi normaval vagy az alapnorma-atalannyal kiszamitott
lizemanyag éra, tovabba km-ko6ltségtérités illeti meg az érvényes jogszabaly alapjan). Az ilyen
hasznalat engedélyezése kikiildetési rendelvénnyel, utélagos elszamolassal torténik.

Sajét tulajdonu gépkocsi hivatali célra torténé igénybevételét a kancellar engedélyezi.

Sajat tulajdonu gépkocsinak mindsiil a munkavallald, tovabba a hazastarsa tulajdonaban 1évé
gépkocsi.

A munkavallal6 az engedély kézhezvételével kotelezi magat arra, hogy az altala hivatali célra
hasznalt gépkocsit a forgalomhoz sziikséges, érvényes hatosagi engedélyekkel és az eldirt
felszerel€ssel, megfelelé miiszaki allapotban mikodteti, maga pedig rendelkezik a gépkocsi
vezetéséhez érvényes vezetdi engedéllyel (jogositvannyal).

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy a sajat tulajdont gépkocsi hivatali célu hasznélata
esetén, a kikiildetés soran a gépkocsiban €s az abban 1év0 sajat vagyontargyaiban keletkezett
kéarokért az intézményt polgari jogi feleldsség, illetve ebb6l eredd kartéritési kotelezettség
nem terheli.

A munkavéllalonak felrohatdé magatartas kovetkezményeként (pl. sajat hibajabol
bekovetkezett kozuti baleset, a gépkocsiban Orizetleniil hagyott vagyontargy, szamitogép,
muszer ellopasa stb.) az intézmény vagyoni karosodasaért a munkavallalot kartéritési
kotelezettség terheli.

Nem 4all fenn a magantulajdont személygépkocsi iizleti céli hasznélata abban az esetben, ha a
munkavallalé a gépjarmlivet munkdba jarasra hasznalja. (Munkaba jarasnak mindsiil a
kozigazgatéasi hataron kiviilrél térténd napi munkéba jaras, illetéleg a hétvégi hazautazas.)



Az intézmény munkéba jaras cimén a kovetkezd esetben ad téritést:

e akinek a munkahelye €s lakohelye nem ugyanazon a kézigazgatasi hatdron beliil van
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti, kozforgalmi uton mért oda-vissza
tavolsag),

e akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye €s a munkahelye koz6tt nincs
tomegkozlekedés,

e aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu
varakozassal tudna igénybe venni,

e aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkdzlekedési eszkozzel kozlekedni,

e aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évé személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités a munkaban t6ltott napokra és a hazautazasra a munkahely és a lakohely
kozott keriil elszamolasra utolag 15 Ft/km 6sszegben, melyet a magénszemély jovedelménél
nem kell figyelembe venni [Szja. 25. § (2) bekezdés], err6l nem kell igazolast adni,
adatszolgaltatast nyujtani, és nem kell az adobevallasban feltiintetni.

IX. A gépkocsik okmanyainak kezelése

A gépkocsik torzskonyvét eredeti példanyban, valamint a forgalmi engedély és
kornyezetvédelmi igazoldlap masolatat az intézmény pancélszekrényében kell 6rizni.

A tagintézmény-vezetd kotelesek a gépjarmliokmanyok (menetlevél, forgalmi engedély,
tartalék kulcs, biztositdsi igazolas, baleseti karfelvételi lap, MOL-kartya, MOL-kartya PIN
kédjat tartalmazo boriték) zarhatd helyen térténd 6rzésérél gondoskodni, ugy, hogy azokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza.

A kozuti forgalomban a gépjarmiivek menetlevéllel vehetnek részt.

A MOL-kértyak kiadasat és visszavételét folyamatos sorszammal ellatott atvételi
elismervényen kell nyilvantartani. A kartya atvételét és visszavételét az atadd és atvevd
feleknek alairasukkal kell igazolniuk.

X. A hivatali gépkocsit vezetok kotelességei

A gépkocsit vezetd koteles:

a) a mindenkori indulds el6tt a kormanyberendezés, fékberendezés, motor- és fékolaj,
gumiabroncsok, KRESZ-tartozékok, valamint a kotelezéen eldirt vilagito- és fényjelzd
berendezések allapotat (mukodését) — az adott koriilmények kozott indokolt moédon —
ellendrizni,

b) indulas el6tt €s az érkezés utan a menetlevelet eseményszeriien, naprakészen vezetni,
c) a gépkocsihasznélatnal a menetlevélen fel kell tiintetni:
— az lizemanyag-vasarlasra, mosatasra, egyéb kiadasra (pl. izzévasarlés) kiadott szamla
sorszamat,

— a szallitolevél szamat és a MOL altal kiadott bizonylatok sorszamat a csatolt
okmanyok rovataban,

— agépjarmiivezetd alairasat,
d) a KRESZ-t és a vonatkozo tliz- és munkavédelmi elbirasokat betartani,
e) a gépkocsit tisztan tartani és tisztittatasarol gondoskodni,



f) a jarml menetokmanyait — a gépjarmil vezetésérdl szol6 engedélyt, forgalmi engedélyt,
kotelez6 felelosségbiztositast, a biztositd altal kiadott baleseti bejelentst, menetlevelet,
szallitélevelet, kornyezetvédelmi igazoldlapot (z6ldkartyat), MOL-kartyat — maganal
tartani €s a kért iratokat kozuti ellenérzés soran atadni, a haszndlat jogszerliségét igazolni,

g) jelenteni a menetokmanyok és/vagy a MOL-kértya elvesztését a szervezeti egység
vezetdjének / lizemeltetési felelosnek. Az elvesztés korillményeit jegyzOkonyvben kell
rogziteni. Tilos a kartyat zalogba adni, 6vadékként harmadik személynél elhelyezni,
atruhazni és értékesiteni.

h) a gépkocsi fogyasztasat folyamatosan ellenbrizni,

1) a gépkocsi hasznalata soran észlelt rendellenességrol a szervezeti egység vezetdjét /
tizemeltetési feleldst tajékoztatni,

J) az év végi leltarozas idészakéban irdsos nyilatkozatot tenni a gépjarmii és tartozékai
miiszaki allapotardl, azok meglétér6l (tételesen rogzitve a hidnyossigokat). A tSbb
személy altal hasznalt gépjarmii esetében a nyilatkozatot annak a személynek kell tennie,
aki a leltarozast megeldzden utoljara hasznalta a gépjarmiivet.

k) a gépjarmi-vezetési jogosultsag korlatozasat az érintett koteles a felettese tudomasara
hozni,

I) amennyiben a gépjarmu vezetésére jogosult, és a munkavégzési kotelezettsége ideje alatt,
Onhib4jabol jarmuvezetésére alkalmatlan allapotba keriil, azt a munkavégzési
kotelezettség szandékos megtagadasanak kell mindsiteni.

XI. A gépkocsikoltség elszamolasa

A hivatali gépkocsik lizemanyag-fogyasztasi normainak, valamint az iizemanyag-felhasznalas
ellenértékének meghatarozasa alapnorma-atalany alapjan torténik. [60/1992. (IV. 1.) Korm.
rendelet 4. §.]

A hivatali gépkocsik lizemanyag-fogyasztasanak €s futasteljesitményének a nyilvantartasara a
6. szamu melléklet szerinti havi Osszesit6 elszamolasokat gépkocsinként —szamitogépen —
kell vezetni.

Az Osszesitd elszamolds megjegyzés oszlopaban kell kimutatni a megtett kilométer utdni
fogyasztas (tankolt mennyiség) és a fogyasztasi normaval szdmolt felhasznalhat6 {izemanyag
kiilénbozetét.

A gépjarmii elszamolhato lizemanyagkoltségét az alabbi tényezok szorzata adja:
° elszamolt €s igazolt havi menetteljesitmény (km)
° alapnorma (1/100 km)
° korrekciods tényezo
o lizemanyag egységara (Ft/])
Uzemanyag-egységérnak az adott elszamolasi idészakban az adohatosag altal kozzétett arat
kell figyelembe venni.
A szamitas médja:
o A két lizemanyag-tankolas k6z6tt megtett kilométert (4. oszlop adata) osztani kell
100-zal és szorozni a fogyasztasi normaval, majd az eredménybdl ki kell vonni a tankolt
mennyiséget (6. oszlop adata).
o Az 0Osszesitd kimutatason értelemszerlien csak a tankolasi adatot tartalmazo soron

kell elvégezni a szamitast, de a szamitasnal nem csak a tankolas kori kilométerrel kell
szamolni, hanem az el8z0 tankolas 6ta megtett dsszes kilométert figyelembe kell venni.
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Amennyiben a kiszamitott adat:

o negativ eldjeldl, a gépkocsi az igénybevétel soran tulfogyasztassal {izemelt,

o pozitiv el6jeld, a gépkocsi az igénybevétel soran megtakaritassal tizemelt.
Uzemanyag-megtakaritdsnak mindsiil az az 6sszeg, amely nem tobb mint a gépjarmii 4ltal

futott, utnyilvantartassal igazolt km alapjan az iizemanyag-fogyasztdsi norma és az
adohatdsag altal kozzétett lizemanyagar figyelembevételével kiszamitott 6sszegnek a szamlak
alapjan szamolt 6sszeget meghalado része.

Tulfogyasztas esetén az esetleges miiszaki hibat fel kell tarni, dokumentalni kell, és a hibat
haladéktalanul meg kell sziintetni.

A gépkocsik fogyasztasi normait a 60/1992.(IV.01) Korm. rendelet tartalmazza. A
fogyasztasi norméakat az igénybevétel jellege alapjan kell alkalmazni.

Motorolaj-, illetve hatdanyagcsere a gyartd altal meghatarozott kilométerenként térténik, a
gyarto altal meghatarozott mennyiségben és mindségben.

A gépkocsi havi 6sszesit6 elszamolasat a kijel6lt munkatars késziti.

A sajat tulajdont gépkocsik hivatali célu hasznalata koltségtéritésének elszdmolasat a
60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet, valamint a személyi jovedelemaddrdl szolo 1995. évi
CXVII. térvény 3. sz. melléklete alapjan kell elvégezni.

XII. Ko6zlekedési baleset, karesemény és a gépkocsi meghibasodasanak
bejelentése

A gépkocsi feltorést, kiils6 rongaldst, egyéb, nem kozlekedési balesetbdl adodd, idegen
karokozast el6szor a helyileg illetékes rendérhatésagnak kell bejelenteni. A gépkocsi
ellopasanak, szandékos rongalasanak, feltérésének vagy kifosztasanak, illetve ezek
gyanujanak észlelésekor is a teriiletileg illetékes rendérkapitanysagon személyesen és
haladéktalanul feljelentést kell tenni.

A helyszinre kell hivni az illetékes rend6rhatésagot akkor is, ha a kdzuti kozlekedés soran

o személyi sériilés tortént,

e személyi sériilés nem tortént, de a baleset kdvetkeztében anyagi kar keletkezett, és a
helyszinen a baleset bekovetkeztéért a felelosséget nem sikeriilt a tisztazni (a
felel6sséget dokumentalhatbéan senki nem ismeri el).

A gépkocsi eltulajdonitasarol a gépkocsi hasznaldjanak az illetékes rendérségen
jegyzdkonyvet kell felvetetnie, és az eltulajdonitast a biztositonal legkésébb 24 oran beliil — a
jegyzokonyvet mellékelve — be kell jelenteni.

A balesetrél minden esetben ki kell tolteni a baleseti bejelentdlapot, melyet mindkét félnek ala
kell irnia, ezzel egyiitt ellendrizni kell a balesetben részt vevo vezetbi és forgalmi engedélye
adatait, valamint a biztositasi szerzo6dés szamat.

A gépjarmiivezetd koteles megtenni minden olyan intézkedést, amely az iizembentartd
érdekeinek megovasa céljabol sziikséges, ha a felelésségben nem torténik megegyezés.

Amennyiben a gépkocsi tizemképtelenné valik, a bevontatasrol, beszallitasrél a legrovidebb
id6n beliil gondoskodni kell. A rend6érhatdsag értesitése, a biztosito felé vald intézkedés a
gépjarmuivezetd vagy a gépjarmiivel utazé dolgozoé kotelessége.
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A hivatali gépkocsikkal kapcsolatos eseményeket, karokat, karokozasokat fel kell tiintetni a
menetlevélen, tovabba igazolo jelentést kell benyujtani az intézményvezetd részére.

Minden gépkocsival kapcsolatos balesetet, kareseményt, illetve — amennyiben a baleset vagy
mas karesemény esetén a karokozo személye nem allapithaté meg, mert baleseti bejelentd
hatrahagyésa nélkiil tavozott — a kar észlelésének koriilményeit haladéktalanul a kancellarhoz
cimzett feljegyzésben kell jelenteni. A feljegyzésben az esemény helyét, idejét, a gépkocsi
igénybevételének okat, a kart és a tett intézkedéseket kell leirni.

A feljegyzés alapjan az intézményvezet$ intézkedik, hogy az illetékes vezetd a balesetet,
kareseményt kivizsgaltassa, az esetleges fegyelmi és kartéritési feleldsséget megallapitsa.

A dolgozé Kkartéritési felelosségének megallapitdsa soran a munkatdrvénykdnyvében-
2012.év1 I. torvény- foglaltak szerint kell eljarni.

A Kartérités 6sszegét az intézménynek a szamlavezetd pénzintézeténél vezetett szamlajara kell
befizetni.

Annak a gépkocsivezetének, aki karesetet okozott, csak fokozott koriiltekintéssel adhaté Gjbol
engedély a hivatali gépjarmii ismételt vezetésére.

Hivatali gépkocsik javitdsat, miiszaki vizsgaztatasat, alkatrészek véasarlasat stb. a
kotelezettségvallalds, az ellenjegyzés, az érvényesités és az utalvanyozas rendjérol szold
szabalyzatban foglaltak szerint kell elvégezni.

XTII. Szallitasi szabalyok

Sz4llitds mindennemil személy, illetve dolog, anyag, eszkoz, targy kiindulé allomasrol a
célallomasra torténd juttatasa az e c€lbol rendszeresitett kozlekedési eszkozzel. A szallitas
fogalmaba beletartoznak a szallitast megel6z6 eldkészité és a szallitméany atvételét kovetd
intézkedések, a szallitast kovetd koltség elszamolasi tevékenység.

Hasznos teherrel kozlekedé gépkocsi vezet6jét a menetlevélen kiviil el kell latni olyan
menetokménnyal (szallitéjegy, szallitdlevél, anyagkivételezési jegy, szamlamasolat, MAV-
fuvarlevél stb.), amelybdl a rakomany eredete megallapithato.

A menetokmanyok beszerzése, kidllitasa a szallittatd szervezeti egység feladata.
A szallittato szervezeti egység koteles a célallomast értesiteni a kiildeményrol.

Minden anyagot a gépkocsin ugy kell elhelyezni, hogy az megfeleljen a Kkiilén
jogszabalyokban (KRESZ, munkavédelem, tlizvédelem stb.) foglalt kdvetelményeknek.

Nem lehet egyiitt szallitani olyan anyagokatt, dolgokatt, amelyek egyiittes szallitisa a
személy- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetné.

A gépkocsivezetd szervezi meg a szallitandé dolgok rakodasat.

A szallitmany atvételétdl a célallomason torténé leadasig mindennemi, szallitissal
kapcsolatos felelosség a gépkocsivezet6t terheli.

A szallitmanyt az atvevd koteles tételesen atvenni és az atvételt igazolni. Az atvevd koteles
meggy6zddni a szallitmany azonossagarol, sértetlen allapotardl és mennyiségérol.
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XIV. Cégautoéado

A cégautdadot negyedévente Snaddzassal kell megallapitani a naptari év minden olyan
hénapjara, amely(ek)ben az adokéotelezettség fenndll. Megsziinik az adokotelezettség annak a
hénapnak az utolsé napjan, amelyben a személygépkocsit jogellenesen elidegenitették, vagy
amennyiben megsemmisiilt.

A Gjt. szerint olyan személygépkocsi utan kell megfizetni, amely utdn a Szamv. tv. szerinti
koltséget, raforditast, illetve a Szja. torvény szerinti tételes koltség elszamolasi modszerrel
koltséget, értékcsokkenési leirast szamolnak el.

Az ad6 mértekét az 1991.évi LXXXII torvény a gépjarmuiadordl 17/E § hatirozza meg.

A negyedévre fizetendd cégautdéadobol levonhatd a személygépkocsi utan az addalany terhére
az dnkormdanyzati adohatdsag altal megallapitott gépjarmiiadd, feltéve, hogy az addalany a
gépjarmiiado-fizetési kotelezettségének hatariddben eleget tett.

XV. FelelGsségi szabalyok
18.1 A kancellar felel6ssége

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalaséért és jovahagyasaért
a Centrum kancellarja a felelGs.

A kancellar felhatalmazza a kancellari kabinetiroda gazdasagi vezet6jét, hogy a jogszabalyi
valtozasokbol eredd kotelez6d vagy értelemszerti modositasokat a szabalyzaton vezesse at, €s
készitse el jovahagyasra uigy, hogy elébbiek 90 napon beliil hatalyba 1éphessenek.

18.2 A dolgozok felel6ssége

Az intézménynél dolgozd személyek kotelesek a jelen szabalyzat elbirasait attanulméanyozni,
értelmezni, és az azokban foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondossaggal eljarni.

XVI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2021. év januar. h6 04. napjan 1ép hatalyba.

A szabélyzat hatdlybalépésével egyidejilleg a korabban érvényben volt szabalyzat hatalyat
veszti.

A jelen szabalyzatban foglaltakat a jogszabalyok és az iranyito szerv utasitasai modosithatjak,
azt a hatalybalépést6l kezdédGen alkalmazni kell.

Baja, 2020. december 31.




1. sz. melléklet

Logo

Intézmény neve: ... Engedélyszam:

Intézmény cime: ............cocooeiiiiiiiiiiiiis Ll [o..... 20......

Engedély
hivatali személygépkocsik vezetésére

INEVS oo sotonscon s oo o T 3 785659 0 A A 0 A A OB 8 ST TS
Személyi IZaZOIVANY SZAMAT ........oiviiiitiiiiiie et
Engedélyezem, hogy érvényes vezetoi engedéllyela ..................... vagyonkezelésében levd

személygépkocsikat szolgalati célbol vezesse.

Az engedély visszavonasig érvényes.

igazgato
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2. sz. melléklet

GEPKOCSI ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Alulirottak a .................. frSZ-00, o e tipust személygépkocsit az

alabbiak szerint adtak, illetve vették at .................. kilométerallasnal:

o Tartozékok és egyéb felszerelések jegyzék szerint (3. sz. melléklet).

o A gépkocsin lathato sériilések:

e Aziizemanyagtankban lév0 benzinkészlet:  tele;  haromnegyed; fél;  negyed.

e Az atvevd Kkijelenti, hogy a gépjarmiivek iizemeltetésének, hasznalatianak rendjérdl szo6lo
szabalyzatot ismeri.
e Az atadd és atvevd a gépkocsi biztonsagi berendezéseit egyiittesen ellenérizte, azokat rendben

talalta.
5 205 hd......... nap
Név Név
atado atvevd
A gépkocsi visszavételének idopontja: 20... .................. hé...... nap ...... ora
o Kilométerora-allas: ..............ooeieeiaiin.

o Eszrevételek, sériilések, egyéb megjegyzések:

Név Név
atado atvevo
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GEPKOCSITARTOZEKOK JEGYZEKE

3.sz. melléklet

Gépkocsival egyiitt atadva: indulaskor érkezéskor
Indit6- és ajtokules | d | ...l db
Forgalmiengedély | ... db | ... db
Kotelez6 feleldsségbiztositas igazoldlap | ............ d | ... db
Kotelezd feleldsségbizt. kotvénymasolat | ............ db | .. db
CASCO bizt. kétvénymasolat | ...l db | essssaesas db
Baleseti karbejelent6 lap | ..l db | .. db
Engedély a gépkocsi vezetésére | ... db | sasessina db
Menetlevéel | L db | sssassiss db
MOL-iizemanyagkartya | L. db | ssesswwsan db
Eves autopalya-matrica | ... db | s db
Elakadésjelz haromsz6g | ...l db | s db
Egészségiigyi segélydoboz | ... db | e db
Izzokészlet | db | ... db
Pétkerék | db | . db
Vontatékotél | i | S P— db
Gépkocsiemels | db | ssseessses db
Autéradis | db | s db
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Gk. kezelési atmutaté | . db | ..., db
Szervizfiizet | db | e db
Fényvisszaverd mellény | ... 6 | o T I db
Név Név
indulaskor atvette érkezéskor visszavette
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4, sz. melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott meghatalmazom...................c.oooiiiiinnn . -t gépkocsim hasznalatara/ szallitasara
a vonatkoz6 okmanyokkal. A meghatalmazas kiterjed arra, hogy a meghatalmazott a jarmiivel a
Magyar Koztarsasag teriiletét elhagyja.

I, the undersigned hereby authorize Mr/Mrs ..........ccccvvveeeiiinenn.n. to use/transport my motor
vehicle with the relevant documents. Authorization includes that the authorized is allowed to leave the
territory of the Republic of Hungary with the motor vehicle.

Ich, die/der Unterzeichnete erméchtige hiermit Herrn/Frau ...............ccooevnenenn... mein Fahrzeug in
Verbindung mit den zugehorigen Dokumenten zu benutzen / zu befSrdern. Die Vollmacht erstreckt
sich darauf, dass der/die Bevollmichtigte das Gebiet der Republik Ungarn mit dem Fahrzeug verlassen
darf.

Meghatalmazott adatai:

IR VALY VST S (5 v 74 O 21 T

Lakcim / address / WoRNhatt 107 .ovvevivunee it e e e e e e e e e te s s e e e e ereaasees

Tipus / make, model / Marke, TyP: ...cuvininiiii et e ea e e
Szin / colour / Farbe: . .caswsemovasmsmseavismiupoivdsibiiem s s aamrs
Alvazszam / chassis no. / Fahrgestellnummer: ............o.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii i

Motorszam / engine n0. / MOOIMUMIMET: ............iuiiiininiiitiiieasaieea et e aean s

18



Meghatalmaz6 adatai:

ISR FWAY | A & (3 v O v 1)

Lakcim / address / WolRNDat iN: ... .ot oo e e e

A meghatalmazas érvényes / This authorization is valid from / Diese Vollmacht ist giiltig von:

Datum / date / Datum: Budapest, 20..........oouneunenniieiie e

alairas /signature / Unterschrift

Eléttiink mint tanuk eldtt / as witness / Zeugen:

NEV / MEU/MEIS. / HEIT/FTAU: ..ottt e e e e
Lakcim / address / wohnhaft in: ... .o e e e e

Szem. ig. sZAm / IC NO. / AUSWEISIUIMIMET: .. ...ivitietieeneineeeiie et e aseeeeeereaneanennnns

NEV / MI/MIS. { HEIT/FTAU: .o e e e e e e e

Lakecim / address / wohnhaft N ...ttt et e e e e e e e e e,

Szem. ig. szam / IC n0. / AUSWEISIIUMMET: .. ... ouiuiiiiiiiii s e e eei e ee e
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5. sz. melléklet

MOL-UZEMANYAGKARTYARA, SZAMLARA

VASAROLHATO TERMEKEK, SZOLGALTATASOK

Gépkocsi-iizemeltetéshez (MOL-iizemanyagkartyara)
1. Uzemanyag
2. autopalya matrica
Gépkocsi tovabbhaladasahoz (csak szamlara vasarolhato6)
1. Ekszij
2. Uzemanyagsziird
3. Akkumulator
4. Izz8k
5. Biztositékok
6. Riasztohoz elem
7. kendanyagok (motor és hajtomiolaj)
8. Ablakmos6 folyadék
9. Ablaktorlo lapat, ablaktorlé gumi
10. Ioncserélt viz
11. Zar jégoldo
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KIMUTATAS

az lizemanyag-fogyasztasrol és futasteljesitményrél

6. sz. melléklet

GEPKOCST HIPUSAL ... ittt et ettt et et et et e et e e e e e s e a e ee e ne e enes

Forgalmi rendszama: ............ccooceiiiiiiiiiiniininininnans

Km-oraallasa: ................coo.....

Fogyasztasi norma: ..................

Fsz.

Tankolas
idépontja

Menetlevél
szama

Megtett
kilométer

Osszes
kilométer

Tankolt
mennyiség
(liter)

Osszeg
(Ft)

Megjegyzés

6

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Osszesen

elszamolast készitd alairasa

Jovahagyas:

alairas

22



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név
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Beosztas Kelt Aldirds
Kancellar 2021.01.04.
Féigazgato 2021.01.04.
Kancellari kabinetiroda
gazdasagi vezetdje 2021.01.04.
Szakmai f6igazgatd-helyettes | 2021.01.04.
lgazgato 2021.01.04.
lgazgatd 2021.01.04.
Igazgatd 2021.01.04.
Igazgatd 2021.01.04.
Igazgatd 2021.01.04.
Igazgaté 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi lgyintézd 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintéz6 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintézé 2021.01.04.
M(ikodtetési ligyintéz§ 2021.01.04.
Munkaligyi Ggyintézé 2021.01.04.
Gazdasagi ligyintézé 2021.01.04.
WMugt-ixot
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