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Az allamhéztartasrol szold torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 13. § (2) bekezdése meghatarozza a koltségvetési szervek részére, hogy a miikédéshez,
gazdalkodashoz kapcsolédd és pénziigyi kihatdssal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdéseket belsé szabalyzatban kell rendezni. A szabalyozast igényld feladatok koézil a
gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdanak rendje a gépjdrmiivek igénybevételének,
haszndlatanak és koltségelszamolasanak szabalyzatiban keriil el6irasra.

L

ALTALANOS RESZ

1. Gépjarmiivek igénybevétele, hasznalata és koltségelszamolasa szabalyzatinak célja és
tartalma

A gépjarmuvek igénybevételének, hasznalatanak és koltségelszamolasanak szabalyzata hatdlya
kiterjed Kisbér Véaros Onkorméanyzata, a Csaszar Kozség Onkormanyzata, a Kisbéri Tébbcélu
Kistérségi Tarsulés, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzata, valamint az iranyitasuk
ala tartozd koltségvetési szervekre. E szervezetek tulajdondban, ilizemeltetésében 1évo
személygépjarmiivek a tovabbiakban: a Hivatal elszamoldsi rendjének hasznalatiban 1évd
gépjarmiivek.

A gépjarmlvek igénybevételének, hasznalatinak ¢s kéltségelszamolasanak célja, hogy Kisbér
Véros Onkorményzatanal, a Csaszar Kozség Onkormanyzatanal a Kisbéri Tobbcélu Kistérségi
Térsuldsnal, Kisbér Varos Roma Nemzetiségi Onkormanyzatanal, valamint az irdnyitasuk ala
tartozé koltségvetési szerveknél meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a
gépjarmivek lizemeltetése sordn érvényesiteni kell.

2. A szabalyzat tartalma
A gépjarm szabalyzat — a hatdlyos jogszabélyi eldirdsokra alapozva — a kdvetkez6 téméakhoz
kapcsolododan tartalmaz eldirdasokat:
Valamennyi rendszerlinkben hasznalt gépjarmiitipus lizemeltetési rendjére, igy
= aszemélygépjarmiivekre, tehergépjarmiivekre,
= g gépjarmiivek hasznalatdhoz kapcsolédo menetokmanyok kezelésének rendjére,
= az lizemanyag elszdmolds szabdlyaira,
= ahivatali gépjarm{i magancélu hasznalatanak lehet6ségeire,
= asajat tulajdont gépjarmuvek hivatali c€lt hasznalatara.

I1.

GEPJARMU KATEGORIAK

1. A feladatelldtishoz hasznailt gépjarmiivek
A Hivatal elszamolasi rendjéhez tartozo, az lizemeltetés modjat tekintve a kovetkezd
kategoriaji gépjarmiivek tizemelnek:
a) lizemi hasznalatu személygépjarmu(k),



b) tehergépjarmii(k),
c) sajat gépjarmil hivatalos célra térténd igénybevétele.

Az lizemi hasznalatu személygépjarmi:

= allando gépjarmiivezetovel vagy
= alkalmanként engedélyezett gépjarmuvezetdvel mikddnek.

2. A koltségvetési szerv tulajdondaban, hasznalatiban 1évé gépjarmiivek nyilvantartisa

A Hivatal elszamolasi rendjének hasznalatdban 1év6é gépjarmiivekrél az analitikus
nyilvantartassal egyezd kimutatast kell késziteni, €s azt folyamatosan karban kell tartani a
szabalyzat I-3. szdmu fiiggelékek szerinti tartalommal.

Az 1. szamu fiiggelék szerinti kimutatisnak tartalmaznia kell a kdvetkezoket:
—  gépjarmu tipusat,
- gépjarmi rendszamat,
—  gépjarmivezetd nevét,
—  lizembentartd nevét,
—  gépjarmi hasznalatat engedélyezd nevét
—  ellendrzést végzd személy nevét
—  elszamolés helyét,
—  gépjarmiithéz hasznalt menetokmany (menetlevel, utnyilvantartas) tipusat.

A kimutatasok elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért a pénziigyi iroda felelés.

IIL.

A GEPJARMUVEK HASZNALATANAK
ALTALANOS SZABALYAI

1. A gépjarmii iizemeltetés szabalyai

A Hivatal elszdmolasi rendjének hasznalatdban, [év0 gépjarmivek szabalyszer(
Uzemeltetéséért, a folyamatos tlizem-, forgalombiztonsagi és kornyezetvédelmi
kovetelményeknek megfelelé muszaki allapotdért az lizembentarto koltségvetési szerv
vezetdje a felelos.

A gépjarmil vezetdje a napi munkakezdéskor koteles meggy6zddni a gépjarmil biztonsagi
berendezéseinek, a gépjarmiivek rendeltetésszerl lizemeltetésének a meglétérdl.

A Hivatal elszamoldsi rendjének hasznalatdban 1évé gépjarmiivek csak érvényes
menetlevéllel hagyhatjak el a telephely teriiletét, illetve kozlekedhetnek a kozaton.

A gépjarmivezetdk menetlevéllel, Utnyilvantartassal torténd ellatasarol az illetékes
kéltsegvetési szervnek kell gondoskodnia.

Az utazés ideje alatt a gépjarmiivezetd koteles a jarmii okmanyait (menetlevél, forgalmi
engedély) magandl tartani és kozuti ellendrzés alkalméval a hasznalat jogossagat igazolni.
A szabdlyzat 1. szamu fiiggelékében felsorolt gépjarmivek az 5/a. vagy az 5/b. szdmu
fiiggelék szerint kiallitott engedéllyel vezethetdk.



Indulds eldtt a gépjarmilvek biztonsagi berendezésének miiszaki &llapotarol és
miikodésérdl a gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie. Ellenériznie
kell tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak meglétét és a gépjarmi
KRESZ eldirasainak valo megfelelését.

A személyszallito  gépjarmiivek kiilfoldi 1tra tortén6 haszndlatit Kisbér Varos
Onkormanyzatanak polgarmestere, a Csaszar Kozség Onkormanyzatanak polgarmestere, a
Kisbéri Tobbcélu Kistérségi Tarsulas elndke jogosult elrendelni.

A személyi hasznélatu gépjarml ataddsa, illetve atvétele sordn a ,.Gépjarmi atadas-
atvétele” elnevezésli nyomtatvanyt (1. szdmu melléklet) kell hasznalni.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmi hasznélata kozben figyelemmel kell kisérnie a
gépjarmil biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmi rendeltetésszer(i, zavartalan
mukddését.

Az lizem kozbeni miiszaki hibara utalo jelenség észlelése esetén a jarmu allaganak
mego6vasa, valamint a kozlekedés biztonsdga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat
megsziintetni nem tudja - a gépjdrmuvet - ha arra lehet¢ség van - be kell vontatni a gépjarm1
telephelyre, illetve a hiba megsziintetése érdekében segitséget kell kérni az automentd
szolgalattol.

A gépjarmu eltulajdonitasat, feltorését, rongalasat, egyéb eseménybdl adodo karokozast
irasban a koltségvetési szerv vezetdjének és indokolt esetben a helyileg illetékes
renddrhatosagnak kell bejelenteni.

A koziti baleset esetén a gépjarmiivezeté ¢és gépjarmiivel utazd személyek az alabbi
eloirasok szerint kotelesek eljarni:

1. Ha személyi sériilést okozo baleset torténik, értesiteni kell a jegyz6t és az illetékes
rendérkapitanysadgot. Amennyiben a gépjarmi tizemképtelenné valik, bevontatasardl vagy
beszallitasardl gondoskodni kell.

2. Ha személyi sériilés nem tortént, a kar okozdjanak a felelosségét a helyszinen kell
eldonteni, és azt a gépjarmiiben talalhatd biztositasi iratokon rogziteni kell.

3. A gépjarmiivet a lehetd leghamarabb be kell mutatni a biztositonal karfelvételre,

4, A gépjarmii-hasznalat sordn bekovetkezett balesetekrdl a gépjarmiivezetd koteles
eseményjelentést késziteni, és azt a koltségvetési szerv vezetdjének tovabbitani, aki az
anyagot elokésziti a kareljaras lebonyolitasahoz.

5. A baleset kivizsgalasa utdn a koltségvetési szerv vezetdje — a fegyelmi felelésségre
vonastdl vagy biintetdeljardstél fliggetlenil — minden esetben kareljarast folytat le.

2. A menctokmanyok kezelésének szabalyai

A Hivatal elszamolasi rendjének kezelésében lévé gépjarmiivek - a személyi haszndlata
gépjarmiivek, valamint az utnyilvantartas vezetésére kotelezett gépjarmiivek kivételével -
csak menetlevéllel kozlekedhetnek.

A gépjarmiivek haszndlatdhoz a 2. szdmu mellékletben talalhaté menetokmanyokat kell
hasznalni.

A menetleveleket eseményszeriien, illetve naponta kell vezetni, melynek kitoltése a
gépjarmitvezetd feladata, akinek a menetlevélen fel kell tlintetni:



—  gépjarmi rendszamat, gyartmanyat, szallithaté személyek szamat,

—  gépjarmu hasznalatdnak naptari napjat,

—  gépjarmu vezetdjének nevét, szallitott személyek szamat,

—  kilométerdra allasat indulaskor és érkezéskor,

—  napi indulds és érkezés idejét,

—  azutvonal megélldhelyeit,

—  az Osszesen megtett kilométert,
A gépjarmiivezetének a fentieken tul a menetlevél ,,Uzemben tart6 neve és cime™ alatti tires
részen fel kell jegyezni:

— a kilométer szamlalé6 meghibdsoddsa esetén a meghibasodas helyét

(telepiilés, orszaguti tavolsagot jelzd km tabla),
—  atankolt lizemanyag mennyiségét,
—  atankolas idépontjaban a kilométer 6ra allasat,

—  az észlelt, de nem javitott hibat

A menetleveleken javitast csak athuzéassal, valamint a javitast végzd aldirasaval lehet
végrehajtani.
A menetlevél szigoru szdmadastnak mindsiil. A felhasznalt vagy rontott okmanyokat

sorszam szerint, hianytalanul a bizonylatokra vonatkozoé szabalyok szerint kell megérizni.
A menetlevelek megd6rzéséért az elszamolast végzo koltségvetési szerv a felelos.

A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait az illetékes koltségvetési szerv ligyintézoje
koteles tételesen ellenérizni. Az ellendrzés megtorténtét a menetlevélen fel kell jegyezni.

3. A gépjarmiivek iizemanyag ellatisanak, elszamolasanak rendje

Uzemanyag koltség csak szdmla alapjan szdmolhat6 el. A szdmldn minden esetben fel kell
tiintetni a gépkocsi rendszamat €s a tankolas idépontjaban a tényleges kilométer 6ra allasat.

A gépkocsivezetok lizemanyag vasarlas céljara havonta, a pénziigyi szabalyzat elszamoldsa
szerint {izemanyag el6leget vehetnek fel, mellyel minden honap utolsé napjaig kitelesek
elszamolni. Ez kiilondsen a falu- és tanyagondnoki feladat ellatasanal kotelezd. A
Virosigazgatdsag, illetve az Onkormanyzati feladatot ellaté dolgozok kezelésében 1évo
gépjarmiivek esetében az lizemanyag vasarlasa torténhet utaldssal és készpénzben is. Ez
utobbi esetnél lizemanyag eldleget kell felvenni az ételszallitast végzé 2 db
tehergépjarmiire, illetve a koztertlet feltigyeldk kezelésében 1évé gépjarmiire.

Ha egy gépjarmiivezetd tobb gépjarmiivet vezet, az elbleg jarmiivekként vehetd igénybe.

Az elbleg igénybevételére a Készpénz-igénylés iizemanyag-elélegre elnevezésii
nyomtatvanyt vagy az ASP rendszere altal generalt nyomtatvanyt kell hasznalni.

Az lizemanyag elszamolds teljesités¢hez a gépjarmiiveket tele tankkal kell a
gépjarmiivezet6k, személyi haszndlatu gépjarmi igénybevételére jogosult személy részére
atadni, és ugyancsak teli tankkal kell résziikrél a gépjarmiiveket leadni, visszaadni.

Az lzemanyag elszamolashoz a menetleveleket, valamint a személyi hasznalati
gépjarmiivek futasteljesitményérdl készitett elszamolo lapokat a targyhot kovetd honap 5.
napjaig le kell adni az lizemeltetd kdltségvetési szerv részére.



A felvett izemanyag eldleggel legkés6bb a targyhot kdvetd ho 5. napjaig el kell szamolni.

Az lizemanyag elleg elszamoldsara az Uzemanyag-eléleg elszdmolds elnevezésii
nyomtatvanyt vagy az ASP rendszere éltal generalt nyomtatvanyt kell haszndlni.

Az lzemanyag elszamolas részletes rendje a kovetkezo:

A gépjarmivek lizemanyag fogyasztdsi normainak, valamint az lizemanyag felhasznalas
ellenértékének (tovabbiakban: lizemanyagkoltség) meghatirozasa a kdvetkezdk szerint
torténik:

Az iizemi hasznalati személygépjarmiivek ilizemanyag fogyasztasi normajat - ¢ koziti
gépjarmiivek. az egyes mezdgazdasdgi, erdészeti és haldszati erdgépek iizemanyag- és
kendanyag-fogyaszidsdanak igazolds nélkiil elszdmolhaté mértékérdl szolo 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm.R) 4. §-ban meghatarozott alapnorma-atalany alapjan
kell elszamolni.

Az lizemanyag fogyasztdsi normanak a Korm.R 4. §-a szerinti elszdmoldsa esetén az
alapnorma-atalanyra kiilon potlék (egyedi szorzd) nem szamolhato el!

A tehergépjarmiivek fogyasztdsi normait a miiszaki norma alapjan kell meghatarozni.
Ezekben az esetekben az egyedi szorzd (foldut, belsé un. varosi forgalom) hasznilata
lehetséges.

A gépjarmiivezetok éltal tankolt lizemanyag mennyiségérdl és a szamla alapjan elszamolt
koltségekrol a 3. szamu mellékletben talalhato nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
valamennyi gépjarmire kiilon-kiilén el kell késziteni. A nyilvantartasba az adatokat a
menetlevél, valamint az izemanyag tankoldsarol kapott szdmla alapjan folyamatosan kell
vezetni.

A futésteljesitményrol (megtett kilométerrdl) ugyancsak nyilvantartast kell vezetni az 3.
szamu mellékletben foglaltak szerint.

A szabalyzat 3. szamu melléklet szerinti nyilvantartas naprakész vezetéséért az illetékes
koltségvetési szerv ligyintézdje a felelos.

A nyilvantartasok alapjan havonta, meg kell allapitani a gépkocsik ilizemanyag
megtakaritasat, vagy az esetleges tulfogyasztasat.

Tulfogyasztds esetén, amennyiben annak mértéke a 15%-ot meghaladja a gépjarmi
miiszaki allapotat meg kell vizsgalni. 15% alatt tovabbi vizsgédlat nem sziikségszer(, de
folyamatos talfogyasztas esetén a miiszaki vizsgalat indokolt.

Az adott gépjarml havi fogyasztasanak ellenOrzéséhez szdmla szerinti (tényleges)
fogyasztast €és a norma szerinti fogyasztast Ossze kell hasonlitani, ami az illetékes
koltségvetési szerv ligyintézdjének a feladata.

A motorolaj cseréjéhez felhaszndlhaté mennyiségként a gyartdé cég altal megjeldlt
mennyiséget kell figyelembe venni.

A gépjarmilvek fajlagos fenntartasi koltségeit a ténylegesen felmeriilé javitasi,
karbantartasi koltségek figyelembevételével kell megallapitani.



4. A gépjarmiivek biztositasa, szervizellitasa és karbantartisa

A gépjarmiivek miiszaki allapotdnak meg kell felelnie az erre vonatkozé eldirdsoknak,
muszaki- és forgalombiztonsagi kévetelményeknek, azokat olyan allapotban kell tartani,
hogy lizemanyag-fogyasztisuk a megallapitott normakat ne haladja meg.

Kozati forgalomban vald részvételt tiltd, vagy egyéb miiszaki hidnyossag esetén a
gépjarmiiveket tizemeltetni tilos.

A gépjarmivek kotelez6 €s CASCO biztositasat vagy azok igazolasat a forgalmi engedélyben
kell tarolni.

A gépjarmivet vezetd dolgozok kotelesek minden altaluk tapasztalt miszaki és egyéb
hidnyossagot a gépjarmivek lizemeltetésével megbizott lgyintézd felé a menetlevélre
feljegyezve jelezni, aki haladéktalanul kételes intézkedni megsziintetésiikre.

A gépjarmuvek ilzemeltetésével megbizott ligyintézd intézkedik a javittatds soron kiviili
elvégeztetésérol.

Amennyiben a gépjarm{ tartalék alkatrészeibdl, ¢glkészletébdl, vagy egészségiigyi
csomagjabdl egy ut sordn felhaszndlas tortént, vagy potkerék felhasznalasra kerdilt, azt a
gépjarmiivet vezetd dolgozo koteles a menetlevélre felvezetni, a gépjarmi lizemeltetésével
megbizott ligyintézé pedig koteles intézkedni ezek potlasara, javittatasara.

A gépjarmivek garancidlis €s rendszeres miszaki fellilvizsgalatdnak elvégeztetéséért,
valamint a miszaki vizsgdztatdsaért a gépjarmiivek lizemeltetésével megbizott ligyintézok
felelosek. A gépjarmivek garancialis feliilvizsgalatat a gépjarmure megadott km, illetve
idéhataron beliil a megfelelé markaszervizben kell elvégeztetni.

A gépjarmii utkozben torténd meghibasodasa esetén a javittatast a legkozelebbi elérhetd

szervizben kell elvégeztetni. Az esetleges soron kiviili javitas a kételezd szemle km hatarat
nem modositja, azt nem helyettesiti.

IV.

A K(")LTSEGVET}?:SI SZERV TULAJDON.{\BAN LEVO
SZEMELYGEPJARMUVEK HASZNALATA

1. A személygépjarmiivek hasznilatinak rendje
A személygépjarmii igények napi kielégitésénél — amennyiben azok maradék nélkiil nem
teljesithetk — az lizembentart6 a kovetkezok szerint koteles eljarni:

a) elsd helyen kell kielégiteni azon feladatok igényeit, amelyek
halaszthatatlanok, illetve melyeket napi rendszerességgel ismétlodden el kell
1atni,

b) ezt kovetden kell biztositani a pénzszallitishoz a gépjarmiivet, amikor a
pénzkezelési szabalyzatban meghatdrozottak szerint készpénzt csak
gépjarmiivel lehet szallitani,

c) az a) és b) pontban szerepld feladatok kielégitése utan biztosithatd gépjarmu
a munkatarsak helyi és helykozi hivatalos utazasaihoz.

Helyi vagy helykozi kozlekedésre személygépjarmiivet a 4. szdmu fiiggelék szerinti
nyomtatvanyon, a személygépjarmiivek magancélu hasznalatat 8. szamii melléklet szerinti



nyomtatvanyon az lizembentartotol kell igényelni, a tervezett hasznalat el6tt minimum
harom munkanappal.

Az igénylésen fel kell tiintetni, hogy a gépjarmiivet gépjarmiivezetével, vagy anélkiil kérik.

Menet kozben a gépjarmivezetdnek a gépjdrmiiben utazd legmagasabb beosztast
koztisztviseld adhat utasitdst. Az utasitds nem irdnyulhat kozlekedési szabalyok
megszegésére, vagy a személy- €s vagyonbiztonsag veszélyeztetésére.

A hivatali gépjarmiben a menetlevélen feltiintetett személyek utazhatnak, a
gépjarmiivezetd a vezetést mas személynek nem adhatja at. Kivételes esetben (rosszullét,
sériilés, stb.) mas — megfeleld gépjarmivezetdi engedéllyel rendelkezé — utas dtveheti a
vezetést.

Személygépjarmivek magancéla hasznalata esetén az illetékes koltségvetési szerv (Kisbér
Varos Onkormanyzata és Oszi Napfény Idések Otthona) cégautd adot fizet. Jelen
szabalyzat 1. szamu fiiggelékében felsorolt gépjarmiivek koziil a 2. és a 7. szdmon
szerepeltek utan kell cégautdadot fizetni. Egyéb esetekben a magancéla hasznalat nem
engedélyezett.

2. A gépjarmiivek allandé gépjarmiivezetovel torténé hasznalatinak rendje

Az alland6d gépjarmiivezetovel kozlekedd gépkocsik csak az eldirt menetlevéllel
koézlekedhetnek. A gépjarmiivezetd részére minden nap ) menetlevelet kell kiallitani. A
menetlevelet — amennyiben a program el6re ismert — lehetéleg az el6z6 nap a napi munka
végzésekor a gépkocsivezetdnek at kell adni. A gépjarmiivezetd a lejart, el6z6 nap atvett
menetlevelet az () menetlevél atvételekor koteles leadni. A gépjarmiveket munkaid alatt
a kijeldlt teriileten kell tartani.

Az alland¢ gépjarmiivezetd feladatai:
= gépjarml muszaki allapotanak folyamatos figyelemmel kisérése
= gépjarmii garancidlis és rendszeres muszaki feliilvizsgalatanak elvégeztetése
=  miszaki vizsgaztats
= gépjarmi lemosdasa, tisztan tartdsa
= gépjarmi t€li lizemelésre valo felkészitése
= menetlevél vezetése
= clszamolas elvégzése
= minden egyéb feladat a biztonsagos kdzlekedéshez

A napi munka befejeztével a gépjarmuvet, a telephelyen kell tartani kivéve, ha ennek mas
helyen vald éjszakai vagy nappali tdrolasat a koltségvetési szerv vezetdje a napi
menetlevélen engedélyezte. Ilyen esetben a gépjarmiivezetd koteles minden biztonséagi
intézkedést megtenni, hogy a gépjarmu eltulajdonitasat, rongalasat megakadalyozza.

3. A falu- és tanyagondnoki gépjarmiivek igénybevételének egyéb feltételei

A falu- ¢és tanyagondnoki gépjarmii rendeltetése a falu- és tanyagondnoki szolgaltatas soran
felmertil6 alapellatasi és egyéb szolgaltatdsi feladatok végzése.

A falu- és tanyagondnoki gépjarmi tényleges felhasznalasat — a szolgaltatast fenntartd
szervezet ¢s a falu- és tanyagondnok altal felmért szolgaltatasi igények alapjan — a
tulajdonos énkormanyzat polgarmestere engedélyezi.

A falu- és tanyagondnoki gépjarmlvek nem a falu- és tanyagondnoki szolgaltatds
keretében torténd igénybevételéhez minden esetben a tulajdonos Onkormanyzat
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polgarmesterének eldzetes, irasbeli engedélye sziikséges, melyet a menetlevélhez kell
csatolni.

A falu- és tanyagondnoki szolgaltatas szallitasi feladataira rendszeresitett gépjarmii «
személyes gondoskoddst nyujié szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl sz616 1/2000. (1. 7) SzCsM rendeletben meghatirozott szocidlis szolgaltatasi
célokat szolgald jogszerl, rendeltetésszerli, hatékony és gazdasagos lizemeltetéséért az
lizemeltetd koltségvetési szerv a felelds.

A falu- és tanyagondnoki gépjarmii rendeltetésszeril hasznalata soran a gépjarmi vezetbje
koételes a mindenkor hatalyos jogszabalyokra, kiilénosen a kozuti kozlekedésrdl szold 1988,
évi I torvény és a koziti szdallitast végzd egyes jarmiivek személyzete vezetési és pihend
idejének ellendrzésérdl szo0lo 66/2007. (IV.4.) Korm. rendelef rendelkezéseire figyelemmel
lenni. Fokozottan figyelemmel kell lenni a tachogréaf késziilékre vonatkozo eléirdasokra és

a pihendidékre.
V.

SAJAT GEPJARMU HASZNALATA HIVATALOS CELRA

Magantulajdonu személygépjarmiivet — hivatalos célra — csak az illetékes koltségvetési
szerv vezetdjének engedélyével lehet igénybe venni:

— helyi utakra,

—  helykozi kézlekedésre.
Sajat gépjarmi{i igénybevételét a szabalyzat 4. szdmu mellékletét képezd kikiildetési
rendelvényen kell engedélyeztetni. A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitani.
A rendelvény egyik példanyat a Kisbéri K6zds Onkormanyzati Hivatal, masik példanyat
pedig a dolgozo6 koteles megorizni az eléviilési 1do lejartaig.
Megjegyzés: A kikiildetési rendelvény minden olyan esetben helyettesiti  az
utnyilvantartist, amikor a magdanszemély kizarolag csak a munkdltatojatol kap hivatali,
lizleti utazds cimén bevételnek nem szamito kéltségtéritést és az adott jarmiivet mds
tevékenységével dsszefiiggésben nem haszndlja.
A magdanszemélynek utnyilvantartdst kell vezetnie, ha a munkaltatojdtol hivatali, iizleti
utazas cimén kapott koltségtérités Osszege a jogszabdlyban meghatdarozott (igazolds
nélkiil elszamolhato) mértéket meghaladja és a magdnszemély a kiltségeit tételesen
kivanja elszamolni.
Utnyilvintartist kell vezetnie a magdnszemélynek akkor is, ha az adott jdrmiivet a
hivatali, iizleti utazdason kiviil mas tevékenységével osszefiiggésben is hasznilja. Ilyen
esetben a maganszemély nem érvényesithet koltséget azokra az utnyilvintartisokban
feltiintetett utakra, amelyekre a munkdltatéjatol bevételnek nem szdmité utazdsi
koltségtéritést kapott.
Az illetékes koltségvetési szerv feladatainak teljesitése érdekében a dolgozdk
munkaveégzésiik soran, amennyiben azt gazdasdgossagi, hatékonysagi, vagy mas
koriilmények indokoljdk, sajat tulajdonu - ideértve a hozzatartozd tulajdonat is -
személygépkocsit hasznalhatnak.

Sajat gépjarmi hivatalos céla felhasznalasara engedély akkor adhato, ha:



~ a feladat ellatdsa masképpen nem oldhato meg.

A sajat tulajdont gépjarmu hivatalos célu hasznélatanak nem feltétele a CASCO biztositas
megléte. A sajat tulajdont gépjarmi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha a dolgozo
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépjarmi hasznélatival kapcsolatosan sem
személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az illetékes koltségvetési szervvel
szemben.

A nyilatkozatot az 5. szamiu melléklet szerint kell kidllitani. A nyilatkozat egész évre,
illetve 0j gépjarmii beszerzéséig érvényes. Evenként, illetve a gépjarmu cseréjekor 1j
nyilatkozatot kell adni.

A nyilatkozaton tett adatokban bekdvetkezett valtozadst minden esetben haladéktalanul be
kell jelenteni.

A nyilatkozatot az illetékes koltségvetési szervnek kell megériznie.

A sajat tulajdonu személygépjarmii hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozdt. A
koltségtérités elszamolasara a 4. szamu mellékletben taldlhatod kikiildetési rendelvényt,
vagy annak tartamaban megegyez6 nyomtatvanyt kell haszndlni, melyet két példanyban
kell kiallitani.

A koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett km-
tavolsag szerint az lizemanyag fogyasztasi norma (Korm.R) és legfeljebb a Nemzeti Ad6-
és Véambhivatal (tovabbiakban: NAV) altal koézzétett lzemanyagar alapulvételével
kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

A fenntartasi koltségtérités fizetésére - az alabbi mddon kerdll sor:

a) A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVII. térvény (tovabbiakban: SZJA) 3.
szamu mellékletének I1/6. pontjdban, meghatarozott dsszegli — 15 Ft/km — normakoltség
valasztasaval.

Ebben az esetben a dolgozonak nem keletkezik adokételes jovedelme, nincs
adofizetési kotelezeitsége.

A sajat gépjarmiivel megtett, az elszdmolds alapjat képezd Ut hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnydban érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

VL
SAJAT GEPJARMUVEL TORTENO MUNKABAJARAS

A kozigazgatasi hataron kiviilrdl térténd napi munkéba jaras, illetéleg a hétvégi hazautazas
munkaba jarasnak mindsil. A napi munkéba jards alatt a maganszemély allandé vagy
ideiglenes lakohelye kozétti napi, illetdleg a munkarendtol fliggd gyakorisagu rendszeres
oda- és visszautazast kell érteni. Ha a maganszemély ideiglenesen munkavégzés céljabdl a
munkahelyével azonos helységbe, illetve annak kdzelébe koltdzik, akkor onnan az allando
lakohelyére torténd hetente egyszeri oda- €s visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel tOrtén0 munkéba jards cimén koltségtérités csak annak a
munkavéllalonak fizetheto:

— akinek a munkahelye és a lakdhelye nem ugyanazon a kdzigazgatési hataron
beliil van, (legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tadvolsag
figyelembevételével - a két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil
elszamolasra)
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— akinek az allandé vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kdzott nem
kozlekedik tomegkozlekedési eszkoz,

—  aki a munkarendje miatt tdmegkdzlekedési eszkozt nem, vagy csak hosszt
varakozassal tudna igénybe venni,

— aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel
kézlekedni. (Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kdzigazgatasi
hataron beliil lakik.)

— aki sajat vagy a hozzatartozoja tulajdondban lévé személygépjarmiivel jar
munkaba.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarast a gépjarmii szabalyzat 6. szdmii mellékletét
képez nyomtatvanyon az illetékes koltségvetési szerv vezetdje engedélyezi.
A koltségterités:

— amunkaban toltétt napokra kertil csak elszamoldasra,

— 15 Ft/km Gsszegben.

Az elszamolas havonta utdlag torténik a 7. szdmi melléklet szerint.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemely jovedelmének
megéllapitasakor nem kell figyelembe venni, arr6l nem kell igazolast adni,
adatszolgaltatast nyujtani, és nem kell az adébevallasban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb Osszegli sajat
gépjarmiivel torténd munkaba jarasi koltséget hatdroznak meg a dolgozo részére, akkor az
adomentes mértéket meghaladé Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szarmazd
jovedelemnek mindsiil. E tekintetben csak jelen szabalyzat elrendel6jének engedélyével
lehetséges.

VIL

TEHERGEPJARMUVEK UZEMELTETESE

Tehergépjarmii feladata elsddlegesen a jelen szabélyzat hatalya ala tartozo koltségvetesi
szerveknél jelentkezd sajat munka elvégzéséhez szilkséges anyag- ¢€s aruszallitds
bonyolitasa.

Kisbér Véaros Onkormanyzatanak tulajdonaban 4 db tehergépjarmi tizemel, melyet a Kisbéri
Virosigazgatosag, mint kltségvetési szerv fizemeltet. Ezek koziil harom gépjarmi az 1.
szdmi fiiggelék szerint az 6nkorményzat elszamoldsi rendjébe tartozik. Ezen gépjarmivek
kozvetleniil az dnkormanyzat feladatellatasahoz kapcesolddé szolgaltatisokat végzik. Ezek a

koveteldzek:

- szocialis étkeztetéshez ételszallitas,
- gyerekétkeztetés ételszallitasa, s
- kozfoglalkoztatasi feladatok.

Kiilsé szervek részére nem végezhet széllitast.

11



VIIL
ZARO RENDELKEZESEK

A szabélyzat 2022. februar 1. napjéan lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi szabalyozas
hatélyat veszti.

Az illetékes koltségvetési szerv vezetdjének kell gondoskodni, hogy a gépjarmi
szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, és tudomésul
vegyék, valamint az abban foglaltakat a munkavégzésiik soran kotelesek betartani. Ennek
tényét a szabalyzat 9. szamu mellékletében szerepld megismerési nyilatkozaton aldirdsukkal
igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Kisbér, 2022. januar 31.

Dr. Dornyei Vendel
jegyzo
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S/a._szdami fiigoeldk

ENGEDELY

Sorszdm: ............/2021.

Kisbér Véros Onkorményzata tulajdondban lévé

gépjarmii vezetését engedélyezem.

Né
BYL viivsinihaimanesnennpersnssnns ssaiis ST T S

Az engedély visszavonasig érvényes.

Kisbér, 2021, ivounnenvonanne

Sinkovicz Zoltin

polgdrmester
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ENGEDELY

Sorszam: ............ /2021,

Kisbér Viros Onkormanyzata tulajdondban 1évé
1)1 L P — T
Rendszam: ...... AT —— T A A R s

gépjarmii vezetését engedélyezem.

Név:
PR s s sy AR S B SR e n i

Az érvényes vezetdi engedélyének szdma: . ..., R

Az engedély visszavondsig érvényes.

KIsber; 2021; woisiiniiinnnas

Gerenday Zsuzsanna

varosigazgaté



Fargalmi rendszlm: .vevsisssssvissssivsssvrs
TIPUS: rvvererrcrnsrnrsriesressessanssssisensinnesnarssenns
Atadas idOpontja: .....eonveenerisnssienseniaes

Visszavétel idopontja: ....cccoveeercreecrcnernens

Gépkocsi atadasa-atvétele

1. samu melléklet

A fenti rendszdmt gépkocsi az alabbi tartozékokkal keriilt dtadasra, illetve atvételre:

Megnevezés

Indulaskor

Erkezéskor

Tele tank

Forgalmi engedély

Paétkerék

Emel6o

Mentolada

Tartalék izzokészlet

Vontatokotél

Elakadas jelz6

Radio mikddik - nem miikodik

R4di6 antenna

Telefon antenna

Kerékanya kulcs

Gyertyakulcs

Csavarhuzo

Indulaskor:  atado: .ooeeeeeeeeeeevieeievieraannn,
Erkezéskor:  atado: ....ocovvvvivoeereeeeeneenn.

ALVEVO: oo
ATVEVO ! o eeeeee e eeaaaens

A gépkocsi vezetd nélkiili (kulcsos) gépkocsit a menetlevélen megnevezett személy veszi
illetve adja at a gépjarmi tizemeltetéssel megbizott személynek (garazsmesternek).

Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szerepld tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ., X "¢l
jelolni kell. Hianyosan felszerelt gépkocsi nem adhat6 ki.
A megjegyzéseket és az esetleges hidnyokat, valamint a hianyok okait a hatoldalon kell

rogzitent.
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Gépjarmiivek igénybevételének , 3. szamu mellékiet

hasznalatanak és koltségelszamoldséanak szabalyzata

Kisbéri Elszdmoldsi idszak:
Varosigazgatésag Gépkocsilizemanyag elszamolas
2870 Kisbér, Perczel Mér 40
Gépkocsivezetd: Gépkocsi tipus: Teljesitmény szorzd
Uzemanyag: Alap norma:
Forgalmi rendszam: Korrigalt fogyasztas: Alk szorz:
Kiadott menetievél sorszama: Kiléméterdra &lias: Megtett km: Norma szerinti fogyasztas: |Tenyleges fogyasztas
Indulé:
Zaro: 0 0
Vasarolt Uzemanyag: Mennyiség Fizetett Atlagos Tényleges
Déatum: Szamla sorszdm: liter/kg Osszeg: Ft Ua. kitsgfliter Gzemanyag kltsg/100 km:
Uzemanyag felhasznalas: 0,00 0,00 Ft| #ZEROOSZTO! #ZEROOSZTO!
Elszamolas:
Felvett eltleg:

\asarolt izemanyag:
Eléleg+szamla killémbdzet
Kifizetendd
Visszafizetendd

A koltségelszamolas végosszegét felvettem

gépjarmivezetd

Az Uzemanyag felhasznalésat igazolom:

varosigazgatd







A man ks ilatd

Kikiildetési rendelvény
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BEVE . aiininens

4. szamu melléklet
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5. szdamu melléklet

NYILATKOZAT

a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez

Alulirott ..o, R oo soniossmms s BN i mncermsmmnesisss (lakcim)

.................................................... intézmény dolgozoja kijelentem, hogy az alabbi, sajat
tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom
venni.

A személygépkocsi

I 3 T Y U

= JotEall FeRASTANG suevmmunm s

- forgalmi engedélyének szama: ........................

- muszaki érvényessége: .......oooiiiiennnnn.

- hengertrtartalom: ...................... kdbcentiméter
- hasznalhat lizemanyag oktinszama: .................
- tulajdonosanak neve: ...............ocovviiiiniinin.,

Az Uzemanyag koltségtérités Gsszegének megallapitisanal tudomasul veszem — a médositott —
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §. szerinti alapnorma ataldnnyal térténd elszamolast.

A fenntartasi koltségtéritést:
a) az SZJA térvényben meghatarozott normakoltség figyelembevételével kérem elszamolni:
o) —— Ft/km mérték figyelembevételével kérem szamfejteni, 6nadozoként tételes
koltségelszamolassal kivanok élni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (héazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsi hivatalos
celu hasznélatdval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel — kivéve a munkaltatd jogszabalyon

alapulo kartéritési felelossége korébe tartozé eseteket —nem lépek fel a ..........oooooovieeeii
(munkéltatd megnevezése) szemben.

Kisher 2092, B conwnm compssames honap: s« nap






6. szamu melléklet

NYILATKOZAT / KERELEM
A munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités jogeim igénybevételéhez

AIUHEOME vovson s nmams s s 5 00 5 S0 0 B A 8 5t 4 B s AR A Bt

Nyilatkozom, hogy
Lakohelyem:

(a torveény alapjan annak a lakasnak a cime, amelyben a munkavallalé életvitelszertien lakik,
amelyet a munkavallalé a lakcimkartyajaval tud igazolni.)

Tart6zkod4si helyem:

(annak a lakasnak a cime, ahol — lakéhelye végleges elhagyasanak szandéka nélkiil — a
munkavallalé hadrom honapnal hosszabb ideig tartozkodik.)

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritést

Lakohelyemrdl / tartozkodasi helyemrdl
(megfteleld rész alahtuzando)

km viszonylatban veszem igénybe.

Biintet6jogi felel0sségem tudataban kijelentem, hogy a nyilatkozatban szereplé adatok

valosak.
Tudomasul veszem, hogy amennyiben fenti adataimban valtozas kdvetkezik be, tigy

munkaéltatom felé bejelentési kotelezettségem all fenn.

Kisbér, 2022, ......cooiieininn. hénap ...... nap.

Munkavallalo alairasa

A 39/2010. (11.26.) Korméanyrendeletet modositottak a 4/2017. (1.12.) Kormanyrendelettel.
A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szold 39/2010. (11.26.) Korm. rendelet
4. §. helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:



ENGEDELY

4. §. (1) A munkavallalo részére a 3. § szerinti térités helyett a személyi jovedelemadorol szold
1995. évi CXVIL. térvény (a tovabbiakban: Szja tv.) 25. §. (2) bekezdésében munkaba jaras
koltségtéritése cimén meghatarozott Gsszeg 60 szazaléka akkor jar, ha

a) a munkavallalo lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kozott
nincsen kozdsségi kozlekedés;

b) a munkavallalo munkarendje miatt nem vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni
a kozosségi kozlekedést;

¢) ha a munkavallalé mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és
feltilvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatéas folyodsitasanak szabalyairol szolo
kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossdga miatt nem képes kozosségi kozlekedési
jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé munkaba jarasat az MT.
294, §. (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja biztositja;

d) a munkavallalonak bélcsédei ellatast igénybe vevo vagy tiz év alatti k6znevelési
intézményben tanuld gyermeke van.

Munkaéba jaras koltségtérités cimén a munkdaban t61tdtt napokra a munkahely és lakd- vagy
tartdzkodasi hely kozott és/vagy a hétvégi hazautazadsra a munkahely és a lakohely kozott
kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 15.-Ft értékben

kap a maganszemély.

Kisbér, 2022, .oovvvsvvi sonvas hdnap «wowses nap

Munkaltato alairasa



7. szamiu melléklet

Kisbéri Kozos Onkorményzati Hivatal
2870 Kisbér, Széchenyi I. u. 2.

Munkaba jaras ttikéltség elszaimoldsa

OUIDMLEFTEL. 10 nonnscvassasesmeswrsyvsspsssiss s eSO A S H SRk mmammasmemmsmeme ek by s Earmreed szam alatti lakos

a Kisbéri Kozos 6nk0rményzati Hivatal dolgozéja nyilatkozom, hogy
2022, €V cuviririirrerinreneneneene hénapban munkahelyemre a bejarist ...................... rendszami
NPT RN oS4 Faknms su e s ananevisss tipusu személygépkocsimmal végeztem.
A bejarassal kapcesolatban az aldbbiak szerinti koltség megtéritését kérem:
Lakhely — munkahely tavolsdga: ........cococoverenernennnns - Kish@r ....ueveemeeveenrenee. r— < || P
Ledolgozott napok szama: ....... nap

Koltségtérités dsszege: 15.-Ft/km.

A munkiba jirids havi kiltsége: ........uuuunn...... B BERT oy amvemssso s sssssesinass anmnmensenenamesee forint.

Kisbér, 2022. &V ....cuumeimmencansesns hénap ......... nap

---------------------------------------------

Dolgoz6 alairasa

A munkaba jaras koéltségének kifizetését engedélyezem:

Kisbér, 2022. év .....cvevvreerene. honap ......... nap

---------------------------------------------

Engedélyezd aldirdsa






8. szamu melléklet

Hivatali gépjarm{ magdéncéld hasznalata

KERELEM

kérelmezé

ENGEDELY

Kisbér Varos Onkorményzata tulajdonaban lévé

engedélyezd






9. sz. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A gépjarml igénybevételének, haszndlatdnak és koltségelszamolasanak szabalyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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|Mindésszesen : | - Ft|
Kisbér, 2021. februar 04

Ervényesits

Teljesitési igazold Ellenjegyzd

Készitette: Ponczdk Melinda
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intézmény neve busz havi 3 G5-15 50,86
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[Mindésszesen :

- Ft]

Kisbér, 2021. februar 04

Ellenjegyzd

Készitette: Ponczék Melinda






