A Hajduhadhaz Varosi Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Szabalyzata
a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak uzemeltetési koltség elszamolasanak rendjérél

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. § (2) f) alapjan a Polgarmesteri Hivatal gépjarmivei igénybevételének, hasznalati rendjének, hasznalatanak,
nyilvantartasanak, valamint Gzemeltetési koltségei elszamolasanak rendjét — figyelemmel a mdédositott 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletre az alabbiak
szerint allapitom meg:

A szabalyzat betartasaval a Polgarmesteri Hivatal biztositja a kdzpénzek rendeltetésszer(, takarékos, hatékony felhasznalasat, valamint a kdzvagyon
védelmét.

A szabalyzat hatalya
A szabdlyzat hatalya kiterjed:
- A Polgarmesteri Hivatalra

- A Polgarmesteri Hivatal munkavallaléira, a gépjarmivet vezeté személyekre
- A Polgarmesteri Hivatal altal Gzemeltetett gépjarmivekre

Il
A hivatali jarmaallomany nyilvantartasa

A Gazdasagi Iroda targyi eszkdzozet nyilvantartd Ugyintézéje vezeti a hivatal altal Gzemeltetett gépjarmivekrél gépjarmiivenként az 1. sz. melléklet
szerinti gépjarmtorzslapot.

A gépjarmd torzslapon kell nyilvantartani a gépjarmi azonosité adatait, Uzemeltetésével kapcsolatos minden olyan eseményt, valtozast, amely a
geépjarmu allagara, értékére, hasznalhatdosagara, Uzemeltetéseére kihatassal van.

A gépjarmiivezetésére jogosult személyek, a gépjarmiivezeto feladatai

A hivatali gépkocsik vezetésére jogosultak:
— a hivatal féfoglalkozasu gépkocsivezetéi,
— polgarmester
— egyedi megallapodassal a polgarmester el6zetes irasbeli engedélye alapjan

A féallasu gépjarmivezet6:
Ismeretekkel rendelkezik a gondjaira bizott gépjarmi szerkezetérél, elvégzi az elbirt napi karbantartast és a kisebb javitasokat (pl. izz6-, kerékcsere),
id6ben gondoskodik a technikai ellen6rz6 vizsgalatok elvégzésérél, nagyobb meghibasodas esetén kezdemeényezi a gépjarmu javittatasat.

Szakszerlen, rendeltetésszerien hasznalja a gépjarmivet, a napi munkavégzésre munkakaképes allapotban jelentkezik, szeszes italtdl befolyasolt
allapotban, vagy a vezetési képességere hatranyosan haté szer befolyasa alatt jarm{iveket nem vezethet.

Gépjarmi atadas-atvétel alkalmaval szakszerlien elvégzi a miszaki, kozlekedésbiztonsagi atvizsgalast, a szerszamkészlet és az egyéb tartozékok
atadas-atvételét.

Rendszeresen figyelemmel kiséri az altala vezetett gépjarmi normahoz viszonyitott Gzemanyag-fogyasztasat, és az észlelt tulfogyasztast azonnal jelenti
a felettesének.

Jogtalannak vélt igénybevételre felhivja a kirendeld, vagy a vele utazo figyelmét, a jogtalan igénybevételt jelenti a felettesének.

A gépjarmilvel val6 elindulas elétt ellenérzi a gépjarmi kozlekedésében valé részvételi feltételeinek meglétét, meggy6z6dik a hajté-, kenbanyag
mennyiségérdl, a gépjarmi épségérol, a tartozékok és a szerszamok meglétérol.

Evszakvaltas el6tt gondoskodik a gépjarmiivek a téli és a nyari izemeltetésre torténd felkészitésérdl.
Felettesének koteles jelenteni, ha a gépjarmivezetdi engedélyét bevontak, vagy az egyéb mddon érvényét vesztette.

A gépjarmi a kozuti forgalomban csak a KRESZ el6irasai szerint, abban meghatarozott menetsebességgel kdzlekedhet. A gépjarmivezetének fokozott
gondot kell forditani a kdzlekedésrendészeti szabalyok betartdsara.

A vonatkozo6 szabalyok be nem tartasa miatti esetleges szabalysértési , kdzigazgatasi birsag megfizetése a gépjarmivezetét terheli.

A gépkocsivezetd kotelessége a hivatal altal Uzemeltetett gépkocsik Uzemképes allapotanak biztositasa. Kotelessége a gépkocsik rendszeres
karbantartasaval, tisztitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a gépkocsik miszaki allaganak megovasa.

Feleldés a gépkocsik miszaki allapotaért, a mindenkor sziukséges Uzemanyag meglétéért.

A gépkocsivezetd — a polgarmester jovahagyasaval — koteles gondoskodni a gépkocsik szakszervizben torténd iddszaki felllvizsgalatardl, a gépkocsi
okmanyainak érvényességerol.

A gépjarmlveket a hivatal hasznalataban 1évé garazsban kell tarolni. Kivételesen indokolt esetben a jegyz6 ettdl eltéréen is rendelkezhet.

IV.



A hivatali jarmiivek igénybevétele
Az dnkormanyzat tulajdonaban Iévé gépjarmlvek rendeltetése a hivatali feladatok ellatasahoz kapcsol6dé utazas biztositasa.

A gépjarmivek hasznalatara az igényt el6zetesen az aljegyzénél, tavollétében a jegyzénél be kell jelenteni. Az utakat ugy kell megszervezni, hogy tobb
igénylés esetén az azonos utakat 6ssze kell hangolni. Az igénylésben meg kell jelolni az okot, az uticélt és az idépontot. Az utak nyilvantartasara a
szabalyzat 3.sz. mellékletét kell hasznalni.

A vezet6i megbizassal rendelkezdk jogosultak soron kivul gépkocsit igényelni.

V.
A menetlevél vezetése

A hivatali gépkocsik vezetdinek kdtelessége a szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezelt, az adott forgalmi rendszamu gépkocsira kiadott menetlevél
vezetése.

A menetlevélen minden esetben fel kell tlintetni az Gt céljat, a gépjarmivel térténd elindulas és érkezés idépontjat, a kilométerdra allast, a gépkocsit
vezetd személy és az igénybevevd alairasat, valamint a tankolas tényét a km. 6ra allassal. Ha az utazas megallassal tobb telepulést is érint, a
menetlevélen minden célallomast kuldn sorban kell a megadottak szerint szerepeltetni.

A megtett utazast az utasnak kell leigazolnia. Utas hianyaban az utak igazolasat a menetlevelen a Hivatal azon vezetd beosztasu koztisztviselbje végzi,
amely iroda, vagy csoport tevékenységével 6sszefluggésben merllt fel az Ut szlikségessége.

A menetlevelek valésagnak megfeleld, szabalyszer( vezetése a gépkocsit ténylegesen vezetd kotelessége és feleldssége.
A menetlevelet naponta, a munka befejezésekor le kell zarni.

Ha a gépjarmi vezetdjének személye napkdzben valtozik, akkor az egyéni kilométer-teljesitések pontos nyilvantartdsa érdekében a menetlevél erre
vonatkozé rovatat napkdzben is le kell zarni.

A menetlevél kitdltése utan hivatalos okirat, igy szandékosan téves, valdtlan adatok bejegyzése okirat-hamisitasnak minésul.

A menetlevélen adatok csak szabalyszerlien javithatok. Szabalyszer( a javitas, ha a téves adat ugy kerul athuzasra, hogy az tovabbra is olvashat6
marad. A kijavitott adatot a javitas folé, vagy mellé — ahol hely van — kell irni, hely hianyaban *-gal megjeldlve a lap szélére, vagy aljara. A javitas tényét a
gépjarmivezetd alairdsaval hitelesiteni kdteles. Menetlevélen atiras, olvashatatlan javitas, lefestés nem fogadhaté el adatok kijavitasa céljabal.

VL.
Gépjarmiivek magancélu igénybevétele

Maganceélu, eseti jellegld igénybevételt — kivételesen indokolt esetben — a jegyz6 irasban engedélyezhet a hivatal koztisztvisel6je/munkavallaloja és
nyugdijasa részeére. A jegyz6 esetében az engedélyez6 a polgarmester.

Magancélu igénybevétel esetén a teljes Uzemeltetési koltséget meg kell tériteni (fenntartasi, Uzemanyag- és amortizacios koltségek dsszege).

A hivatali jarm0 maganceélu igénybevétele esetén a téritési dijon felll a gépjarmivezetd esetlegesen felmeruld koltsége (szallas, étkezés, munkabér és
kozterhei) az igénybevevét terheli.

A hivatali gépkocsit jogosulatlanul magancélra igénybevevd koztisztviselbvel, vagy a jogosulatlan igénybevétlelt engedélyezedé személlyel szemben
fegyelmi felelésségre vonast kell alkalmazni. A jogosulatlan igénybevevét az okozott kar megtéritésére kell kotelezni. A kartérités mértéke nem lehet
kevesebb, mint a fentebb meghatarozott teljes dnkoltség.

VIL.

Uzemeltetési koltség elszamolasa

Az lUzemanyag vasarlas a polgarmester altal hasznalt gépjarmi esetében névre szo6ld, a gépkocsivezetb/k altal vezetettt gépkocsik esetében
rendszamhoz kotétt Uzemanyag-kartyaval torténik, amely kizarélag a gépjarma Uzemanyag tartalyaba toltheté Uzemanyag vasarlasara jogosit, a MOL
kuthalozat allomasainal.

Uzemanyag vasarlasra készpénzeldleget kizarolag kartya hianyaban (elveszett a kartya, Uj gépkocsi beszerzése tortént és az lizembedllitasig nem all
rendelkezésre az lzemanyagkartya) vehet fel a hazipénztarbdl a gépkocsivezeté.

Az Uzemanyagkartya biztonsagos megorzéséeért, rendeltetés szerinti és jogszerd hasznalataért a polgarmester, illetve a hivatasos gépkocsivezetd a
felelos.

Az Uzemanyagkartyat, a hozza tartozé PIN kddot a hivatasos gépkocsivezetd és a polgarmester kdteles megdrizni, azt illetéktelen személyeknek at nem
adhatja.

A kartya elvesztését, vagy megrongaldédasat a gépkocsivezetd haladéktalanul koteles jelenteni a Gazdasagi Iroda vezetdjének, aki intézkedik a MOL felé
a kartya hasznalatanak letiltasara.

Az Uzemanyagkartya és a hozza tartozé PIN koéd gépkocsivezetd altal tortént atvételérdl az elismervényt a hazipénztarban Iévd pancélszekrényben kell
tarolni.

A toltballomason Uzemanyag vasarlaskor a gépkocsivezetd koteles az Uzemanyag atvételét igazold bizonylatot, - melyre ra kell vezetni az aktualis
kilbméterora allast, - és a pénztargépes nyugtat hé végén gépkocsinként dsszegydljtve elszamolas és ellenbrzés céljabdol a Gazdasagi Iroda illetékes
eléaddjanak leadni.

Gépkocsi vezetd valtas csak tele tankkal, atadas-atvételi bizonylat kitoltésével — melyben szikséges rogziteni a km.ora allasat, - a gépjarmid miszaki
allapotanak megtekintését kovetben - lehetséges.

Uzemanyag elszamolas:

a) A hivatali gépkocsik esetében lUzemanyag-felhasznalas elszamolasa a szabalyszerlien vezetett és leigazolt menetlevelek, a toltdallomasokon
kapott tankolasi bizonylatok, valamint a MOL altal megkuldott szamla alapjan gépkocsinként havonta torténik, minden targyhonapot kovetd 10-ig.



Uzemanyag elszamolast minden esetben a gépjarma tele tankkal megtéltétt allapotaban és az ahhoz tartozé kilométerdra allasnak megfelelden kell
elvégezni.

Minden hénap utols6 munkanapjan/napjan a gépkocsikat tele tzemanyagtartallyal kell leallitani.

A gépkocsik Uzemanyag felhasznalasa a menetleveleken rogzitett megtett havi 6sszes kilométer és jelen szabalyzat mellékletben feltlntetett
atalany szerint torténik (60/1992. (IV. 1.) Korm. rend.), a korrekcids tényezék figyelembe vételével. (2.sz. melléklet)

A Gazdasagi Iroda a gépkocsi koltség elszamolasaval megbizott eldaddja koteles ellendrizni a MOL altal megkuldott és a gépkocsivezetdk altal az
elszamolashoz becsatolt szamlak egyezbségét.

A gépkocsik Uzemeltetésével kapcsolatos egyéb anyagok vasarlasa a jegyzo eldzetes irasbeli engedélyével torténik.

Uzemanyag tulfogyasztas esetén az eljaras: a tulfogyasztas okat ki kell vizsgalni. Amennyiben a gépjarmi miszaki allapota kizarja az Gizemanyag
tulfogyasztast, ugy azt a tulfogyasztast okozé gépjarmi vezetdje koteles megtériteni a targyhavi utolsé izemanyag szamlan szerepld Gzemanyag ar
alapjan.

Uzemanyag tulfogyasztas esetén az lizemanyag elszamolast gépjarmivezeténként kell elvégezni.

Amennyiben a gépjarm{ miszaki allapota miatt keletkezett az lzemanyag tulfogyasztas, ugy azt szakvéleménnyel kell bizonyitani és gondoskodni
kell a gépjarmi megjavittatasaral.

Uzemanyag megtakaritds 3 egymast kovetd honapban keletkezett megtakaritas utan fizetheté ki a hatalyos szja. tv. alapjan. A kifizetést a
gépkocsivezet6 kérelme alapjan a jegyz6 engedélyezi.

b) Sajat gépkocsi Uzemanyag fogyasztasanak elszamolasa a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletben meghatarozott alapnorma, vagy alapnorma atalany

(motor hengerirtalma) a mindenkor hatalyos személyi jovedelemado torvény szerint, bizonylat nélkal elszamolhatd koltségtérités alapjan torténik.
Az elszamolas bizonylata a ,Belféldi kikildetési rendelvény”.

VIIL.
Onkormanyzati kéron kiviili gépkocsi hasznalat

A Polgarmesteri Hivatal altal Gzemeltetett gépjarmiveket nem hivatali, nem dnkormanyzati célbdl hasznalni az alabbi esetekben lehetséges:
Nem sértheti az alapfeladat ellatasat
Teljes onkoltség megtéritésével, a polgarmester irasbeli engedélye alapjan
Megallapodas alapjan
IX.
A kozlekedési baleset, annak kivizsgalasa és a kariigyek intézése

A kozlekedési baleset a gépjarm( kozuti forgalomban torténé részvétele kozben bekdvetkezett, elére nem latott esemény, amely személyi sérilést, vagy
a gépjarmiben és mas targyban, allatban anyagi karral jar6 sérulést okoz.

A baleset megtorténtekor a gépjarmi vezet6 és a gépjarmiben utazé személyek a KRESZ el6irasa szerint kdtelesek eljarni.

A gépjarmilvezetd — ha egészseégi allapota lehetéve teszi — azonnal, vagy a legrovidebb idén belul a szolgalati ut betartasaval koteles jelenti a baleset
bekdvetkezésének tényét, valamint a kar becsult mértékét a felettesének.

A személyi séruléssel, vagy eldre lathatéan 100eFt-ot meghalado karral jard, vagy kulfoldi hatésagi jelzéslt gépjarmivel torténé baleseteknél, vagy nem
tisztazhato korulmények esetében baleseti helyszinel6 rendér intézkedését kell kérni.

Ha a baleset soran csupan anyagi kar keletkezett, személyi sértlés nem tortént (koccanasos baleset) és a karérték elére lathatéan nem haladja meg a
100eFt-ot, a renddri intézkeés mell6zhetd. Ekkor azonban a felel6sséget — tanu jelenlétében — igazolni, és rogziteni kell. Ha a felel6sség egyértelmien
nem allapithaté meg — vitara adhat okot — a gépjarm( vezetdje koteles rendéri intézkedést kérni.

A gépjarmil kozlekedési balesetét, valamint a gépjarmiben dolog elleni er6szakkal elkdvetett kar keletkezését kdvetden a jegyz6 intézkedik az anyagi,
blntetbjogi és fegyelmi eljaras inditasardl, illetve kezdeményezésérdl.

Harmadik személy altal okozott baleset esetében a gépjarmuvet a legrévidebb idén belll a biztositénal karfelvétel céljabdl be kell mutatni.
X.
Zaro rendelkezések
A Hivatal dolgozdival a szabalyzat tartalma e-mail cimre tortén6é megkuildéssel kerul ismertetésre.

Ezen szabalyzat 2012. junius 18-an lép hatalyba.

polgarmester jegyzo
1.sz. melléklet
GEPJARMUTORZSLAP
1. Hatésagi és nyilvantartasi adatok
a) Forgalmi rendszam: b) Forgalmi engedély | c) FOkonyvi szam: e)
szama:

2. Mliszaki forgalmazasi adatok

a) Gyartmany b) Tipus: c) Alvazszam: d) Motorszam: e) Teljesitmény
kW




f) Hengerek szama:

g) Lokettérfogat:

h) Sajat tomeg:

i) Szall.szem.szama:

j) lgénybevétel jellege:

k) Spec. rend., a felépitmény jellege:

[) Vezetési rendszer:

i 3. Gépjarmu vezetd
Atvétel kelte Gépjarm Gépjarm Kilométerora Vez.eng.
ev, ho, nap Ovezetd Ovezetd -allas szama,
neve alairasa ervényesség
e
4. Beszerzési — értékesitési adatok
a) Beszerzés ideje: e) Ertékesités ideje:
b) Vételar: f) Eladasi ar:
c) Km-6. all. g) Km-o6. all.:
d) Forg.-ba all. ideje: h) Atvevé:
5. Baleseti adatok
Ossz. kér Karirat
Ideje szamla Km-6. all. s74ama Megjegyzés
szerint

Megjegyzések, hivatkozasok:
(az adatokban — 1., 2., 4., - bekdvetkezett valtozasok)

A Polgarmesteri Hivatal altal izemeltetett gépjarmiivek norma szerint felhasznalasa a 60/1992 (IV. 01.) Korm.r. 1.sz.

Tipusa:

JAZ 911 (SKODA)

KMJ 590 (SUZUKI)

Gépkocsi rendszama
(gépkocsivezetés/kulcsos)

polgarmester altal hasznalt
(264/2010. (X.29.) HO.sz. hat.

hivatali gk.vezet6vel ellatott

IBC 555 (WOLSWAGEN) hivatali gk.vezetdvel ellatott

uzemeltetés formaja:

8,3.liter/100km

7,1 liter/100km

8,3 liter/100km

lzemanyag norma

Alkalmazhat6 korrekciok a fenti rendelet alapjan:

Hegymenet:
Szaraz foldut

Varosi forgalom:

Terep:

Budapest:

Megyeszh.varos:
Egyéb varos:

Téli idészak (12.01 — 03.01.)
Légkondicionalé: (05-01.- 09.-01.)
*Akadalyozott forgalom,egyedi Uzemeltetés esetén:

10%
10%
35%
25%
15%
25%

3%

5%

60%

2.sz. melléklet

melléklete alapjan:

*Akadalyozott forgalom csak kivételes és indokolt esetben a jegyz6 kilon engedélyével (a menetlevelen a jegyzd, illetve tavollétében az aljegyz6 altal
leigazolt) esetben szamolhato el.

Akadalyozott forgalomnak minésul:(baleset,

katasztrofahelyzet,

utlezaras-utépités,

kérnyezettanulmany) A menetlevelen az akadalyoztatas tényét fel kell tintetni "A” jelzéssel.

Hivatali célu gépjarmii igényl6 adatlap

terepen végzett

gyakori

megallassal

jaré6 helyszinelés,

3.sz. melléklet

Igényld neve:

Feladat,szerv

Id6tartam

Id6pont:

megnevezeése

Uticél (telepulés
megnevezése)

Gépjarmi fajtaja
Suzuki (1)
Wolswagen (2)

Engedélyez6
alairasa




4.sz. melléklet

ENGEDELY
Hivatali gépjarmi eseti magancélu igénybevételére

Kérem, hogy részemre

forgalmi rendszamu gépjarmu

gépkocsivezetdvel/
gépkocsivezetd nélkul) (a megfeleld alahuzando)

magancélu igenybevételét engedélyezni sziveskedjék.

Igénybevetel | .l V. honap............ naptol

idétartama:
............... €V......c...............nONAp.............napIg

Uticél:

Szamlazasi cim: | ...l (IrANyitdSzZam).......coooiiiiieecce e h
elység

NEV: ..t | e (V]9 R (hazszam)........... (e
m/ajto.)

A gépjarmi gépkocsivezetd nélkili igénybevétele esetén a jarmi biztonsagos helyen térténd tarolasarél gondoskodom, a kategodriara érvényes
gépjarmi-vezetdi engedéllyel, és kell6 vezetési gyakorlattal rendelkezem, a gépjarmi igénybevételével kapcsolatos valamennyi anyagi kockazatot
viselem.

A téritési dijat a részemre eljuttatott szamla alapjan, az atvételtél szamitott 10 munkanapon belll a a hivatal részére megfizetem.

Engedélyezem: = e ——————

Gépkocsivezetd nélkili igénybevétel esetén:

A gépjarmuvet tele tankkal, megtekintett miszaki allapotban..............ccccccooeiiiiiiiins km ¢ra allassal valamitnt..................... db
.............................................................................. sorszamu menetlevelet a mai napon atvettem.
............................................................. SN -\ V2SS o [0 TR oT-To}
Kérelmez6
A gépjarmiivet a mai napon ..........ccceveeeeiiiiiiieennn. km o6ra allassal, valtozatlan mlszaki allapotban/..............ccccooviiiiiiiiiciiieee miszaki allapotban,

tele tankkal, tankolas nélkul, Gzemanyag szamlaval - atadom.
atado (kérelmezd) atvevd (Polgm.Hiv.)
Megismerési nyilatkozat:

A Gépjarml lizelemeltetési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas







