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Az Intézmény tulajdonat képezd gépjarmiivek tizemeltetésének, fenntartasanak szabalyozasa a

hatalyos jogszabalyok figyelembevételével nyert rogzitést.

A gépjarmiivek rendeltetése:

A Szociadlis Foglalkoztaté leginkibb kertészeti jellegl szallitasi szikségleteinek a
munkavégzés érdekében torténd biztositasa:

- kertészeti munkak kiszolgalasa soran szerszamok, anyagok ki- €s beszallitasa

- karbantartasi munkakhoz anyag, szerszam, egyéb kiegészitdk szallitasa

- dolgozok helyszinre torténd ki- €s beszallitisa

- szemét- és hulladékszallitas

Szallitasok szervezése:

A gépjarmiivek gazdasagos kihasznalasahoz napi programot kell szervezni, hogy felesleges
utak ne forduljanak el8, a gépkocsik maximalis kihasznéltsagra kell t6rekedni.

A napi munkatervet a Intézményvezet-helyettes vagy megbizottja adja ki. A kévetkezd napi
szallitasi feladatok a mindennapi értekezlet alapjan keriilnek megszervezésre.
Intézményvezetd-helyettes vagy megbizottja a szervezési feladatokat szijkség esetén

maodositja.

A gépiarmii fizemeltetésével kapesolatos okmanvok:

Menetokmaényok: forgalmi engedély

biztositds okirata

menetlevél

szallitdlevél
A 89/1988. (XI1. 20.) MT rendelet 23.§ (5)-(6) bekezdései szerint:

- Menetlevélként olyan okmany hasznalhatd, amely legalabb a kovetkezd adatokat
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tartalmazza:

aj az izemben tartd megnevezése, székhelye és a gépjarmiivezetd neve,

b) a jarmi rendszama, telephelye,

¢) a rakomanyra vonatkozd adatok (a szallitmany megnevezése, mennyisége), illetoleg a
szallitott személyek szamara vonatkozé adatok az indulds, a megallasok és az érkezés
helyének (fel- és lerakodas) és idejének, a kilométerora allasanak, valamint a megtett

kilométer-teljesitménynek a feltintetésével.




- A menetlevél okmany szigort szdmadasunak mindsil, azt eseményszerien kell vezetni. A
gépjarmil hasznalatba adasanak igazolasara az e rendeletben emlitett menetlevél és fuvarlevél
abban az esetben alkalmazhatd, ha az tartalmazza a koziti kozlekedésrol szolo 1988, évi 1
torvény 21/A. §-anak (4) bekezdése szerinti adatokat is. A mentesiilés igazolasahoz sziikséges

adatokat az tizemben tarto utdlag is rajegyezheti a fuvarlevélre, illetve menetlevélre.

A menetlevél fontos alapbizonylat (okmany), ennek alapjan torténik az tizemanyag-fogyaszts
megallapitasa. A menetlevélen javitani csak athazassal és ez igazold aldirassal szabad.
Az Intézményvezetd negyedéves gyakorisaggal sziroprobaszeriien koteles a menetlevelek

adatait ellendrizni.

A sépjarmiivezeto koteles:

- a menetlevelet az ut folyaman maganal tartani
- rovatait folyamatosan vezetni

- az Ut befejezésekor aldirva az Intézményvezetd-helyettes felé atadni, illetve az e
célra rendszeresitett tarolohelyre visszahelyezni.

- Koteles tovabbé folyamatosan figyelemmel kisérni a hivatkozott
nyilvantartasokat- kivéve a menetlevél — érvényességét, és az adott okmény érvényességének
lejarata eldtt 1 honappal e tényt az lizembentartoval kézolni.

Hasznos terheléssel kozleked6 gépjarmii vezet6jét el kell latni olyan igazolassal (szallitolevél,
kiséréjegyzék, stb.) amelyb6l a rakomany szarmazasa és rendeltetési helye megallapithato. Ez

a Intézményvezetd-helyettes, vagy az altala megbizott feladata.

A gépiarmiivekrol az alabbi_nvilvantartasokat kell vezetni a gépkocsik elektronikus

nyilvantartasi rendszerében

- kotelez biztositasi szolgéltatadsok nyilvantartasa

- havi lizemanyag ¢s kilométer-teljesitmény osszesitd, melyre hazi
gyartmanyu nyomtatvany van rendszeresitve

- menetlevél

- gépkocsi meghibasodasi jegyzéke, javitasi szolgaltatasok

- forgalmi engedély lejaratanak idépontja

- kerékesere, vezérmiiszij csere, valamint olajcsere
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A havi tzemanyag és kilométer-teljesitmény Osszesitd a menetlevelek adatainak folyamatos

gyljtésére és havi osszesitésére szolgal.

Gépjarma hasznalata

A gépjarmuveket csak a munkakéri leiras alapjan megbizott személy, illetve egyedi
megbizolevél altal meghatarozott személyek vezethetik.

Az egyedi megbizdlevéllel rendelkezé személyekre a szabélyzat vonatkozo részen szintén
kotelezoervényli érvényliek.

Amennyiben — a gépjarmiivet feltorik, — a gépjarmiben kils6 rongéalas, kar keletkezik, — a
gépjarmibaleset részese, — a gépjarmiivet ellopjak, — vagy barmilyen egyéb nem szokvanyos
eset 1orténik a gépjarmi hasznalata idején, a gépjarmiivezetd kotelessége a tudomasara jutott
tényt haladéktalanul jelenteni a Szocialis Foglalkoztato vezetdjének, 1lletve minden olyan
intézkedést megtenni, amely az adott helyzetben tole elvarhato, ¢s amellyel a tovabbi kérok
megeldzhetd.

Gépiarmiivek tarolasa:

Az Intézmény gépjarmiveinek tarolasa a székhelyen, illetve zart helyen torténik. Munkaido

alatt a gépkocsik az Intézmény telephelyein, illetve zarthelyen vérakoznak.

Gazdasagi iigyvintézo feladata:

- Menetlevelek  kezelése: kiadasa, érvényesitése, ellendrzése,
feldolgozasa, irattarozas

- Nyilvantartasok vezetése

- Uzemanyag koltségelszamolas nyomtatvany vezetése

- Szabalytalansag esetén eljaras kezdeményezése

- Intézkedés az esetleges talfogyasztas megszuntetésének érdekében

- Folyamatosan figyelemmel koveti és szitkség szerint intézkedik a
gépkocsik karbantartasanak, vizsgaziatasanak meglétérdl

- Nyomon kéveti a gépkocsik nyari és téli gumi cseréjét

- Ellendrzésre jogosult a gépkocsik karbantartasanak meglétével, és a
gépkocsik allapotanak felilvizsgalataval kapcsolatban

- Kérésére a Gépjarmuvezetd a gépkocsi allapotat bemutatja



Gépjarmivezetd feladata:

- menetokmanyok vezetése

-~ napi karbantartds (izem- és kendanyagok ellatasaro! gondoskodik)

- gépjarmd kiindulas el6tti ellendrzése: miiszaki allapot megfelels-e,
a vilagitd és jelzd berendezések a KRESZ-ben -eldirtaknak
megfelelden mikodnek-e

- megvizsgalja a kitelez6 alkatrészeket allapotat.

A _gépjarmii nem vehet részt a forgalomban, ha az alabbi hibik kéziil egy is fennall:

- minden nemil korméanyhiba
- fékhiba

motor rendellenes mitkodése

t

lizemanyag-, hiitévizfolyas

- tengelykapcsold nem megfelel6 miikodése

- vilagito és jelzbberendezések nem mikddnek

- gépjarmiivekre vonatkozé thzvédelmi szabalyok megtartasa: a tizoltd
keésziléket a jarmivon gy kell elhelyezni, hogy az 4llandéan

hozzaférhet6 legyen.

Motorbenzin és motorolaj elélee elszimolisa:

A gépjarmivek lizemeltetéséhez szitkséges benzin és motorolaj sziikséglet biztositasira az
Adminisztrator, Pénztaros minden gépkocsira tizemanyagkéartyat ad at, minden esctben az
1gény jelentkezésekor,

Amennyiben az Uzemanyagkartya barmely okbol nem hasznalhaté, a gépkocsivezetd eldleget
vehet fel a Pénztaron keresztil. A Gépkocsivezetd a tankolast kovetben |, Kiadasi
pénztarbizonylat”-on veszi at a szamléan kifizetett dsszeget.

Az adott hénap lizemanyag elszamolasit az OMV a kovetkezd honap elején megkiildi a
Szocialis Foglalkoztatd felé. A Gazdasagi Ugyintézd aki felvezeti az elektronikus
nyilvantartisba a gépkocsinként elfogyasztott havi tizemanyagmennyiséget. Az elszamolast a
gazdasagi Ogyintéz6 alairasaval ellendrzi, az intézményvezetd hitelesiti azt.

A Peénztaros, Adminisztrator minden gépkocsira az el6bbiektdl fiiggetlenil végzi az
lzemanyag elszamolast. Ebben az elszamolasban egyosszegll kimutatas késziil a Szocialis
Foglalkoztatoban egyéb gép — fiikaszak, sovényvagok, agapritd, John Deere kistraktor,

agfiirészek, motoros kisgépek, Toro flinyiro, aramfejleszté ~ havi fogyasztasarol.
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A fogyasztas ellendrzése: az elfogadott teljesitményekhez kapcsolddé motorbenzin és
motorolaj felhasznalast a Nemzeti Kozlekedési Hivatal 4ltal meghatarozott mindenkor
érvényes mennyiségi és mindségi tizels-, valamint kendanyag elszamoldsi normak alapjan

kell ellendrizni.

A menetlevélen igazolt és elfogadott teljesitményekre megallapitott Gzemanyag-felhasznalast
jarmivenként kell elszdmolni. Az elszdmolasi norma feletti motorbenzin és motorola)
fogyasztas csak akkor vehet$ figyelembe, ha az elszémolasi norma feletti fogyasziasokrol
bizonyithatod, hogy azok miiszaki okokbol alltak el6.
Tulfogyasztas esetén a Gépjarmiivezetd bejelentése alapjan a gépjarmivet bemérésre kell
rendelni és a sziikséges javitasokat el kell végeztetni.

Az tizemanyagkoltség kiszamitasat a Gazdasagi ugyintéz6 a elektronikus formaban végzi el.

Sajat személygépkocsi hasznalata hivatalos célra:

Az Intézményben magéantulajdont személygépkocsit hivatalos célra hasznélni csak elozetes
Intézményvezetdi engedély alapjan lehet.

Magantulajdont gépkocsik hivatalos célu felhasznalasra engedély csak akkor adhato ki, ha:

- a sajat gépkocsival vald utazas olcsébb, mint a tdmegkoziekedés
igénybevétele,
- a sajat gépkocsi hasznalataval felmeriild tobbletkoltség az

idémegtakaritissal aranyban all.

Az Intézmény tulajdonaban lévé gépkocsik magancéld hasznalata:

Az Intézmény tehergépkocsijanak magancéli hasznalata a dolgozo részére engedélyezhetd
(kedvezményesen) — elsésorban lakasépités és koltozés celjabol.

Az erre vonatkozd igényt az Intézményvezetohdz kell benyujtani, aki jogosult a hasznalatot
engedélyezni.

Ez a lehetéség egy évben kétszer veheté igénybe egy-egy munkavallalo eseteében.

A tehergépkocsi magancél(l hasznalataért az intézmény munkatérsainak téritést kell fizetniuk,
a térités mértékét a kiadott engedélyben kell rogziteni.

A téritési dij faktora a kilométer-elszamolas alapjan az Gzemanyag, dsszege: az igénybe vett

kis tehergépkocsira a 60/1992. (1V. 1.) Korm. rendeletben megallapitott és a hivatalos célu



fuvarozds alkalmaval is szamitott 100 km-re esé lizemanyag-fogyasztasi norma valamint a
teljesitett futaskilométer alapjan felhasznalasként kiszamitott iizemanyag ellenériéke.

A fuvar menetlevéllel bonyolithatd.
A téritési dijat a 2007. évi CXXVI torvényben meghatarozott AFA terheli, amelyet az

igénybeveve — a szamla atvételétd] szamitott — 10 napon belil koteles befizetni.

Pénziigvyi elszamolasok:

A pénziigyi elszamolas a 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet eldirdsai szerint €s az (izemanyag
szamlak (tankolt szamla) alapjan torténik.

Magantulajdoni gépkocsik hivatalos céli felhasznalasa esetén a NAV altal meghatarozott
normateljesitmény alapjan torténik az elszamolas.

A rendelet 2. §-hoz tartozo 1.sz. melléklet megadja a fogyasztasi alapnormat (azaz: a 100 km-
re esd fogyasztasi normat), amelyet a 1995 CXVIL torvényben meghatarozott feltételek
alapjan, az ott rogzitett mértékben emelm lehet.

Az Intézmény gépjarmuveit két korrigalasi lehetdség érinti:

- a varosi potlék, amely Budapesten 35% plusz mennyiség
felhasznalasat engedélyezi

- a téhl uzemeltetés december 01-j¢étdl marcius 01-jéig, amely plusz
3%-o0s alapnorma emelkedést tesz lehetévé, és a téli idoszakban a
teljes futasteljesitményre alkalmazhato.

Budapesten tehat a téli idészakban a korrekcid mértéke 38%, a vidéki

teljesitményeké pedig 3%-al emelhetd.

A futaskilométer-teljesitmény tényszer(i elszamolasa érdekében a Gépkocsivezetdk kotelesek
az {izemanyag-vasarlasi el6leg elszamolasakor a menetlevél nyomtatvanyon feltiintetni, hogy
a kilométerora szerinti Osszteljesitménybdl hany km esik Budapestre és mennyi a vidéki
utakra.

A Gazdasagi ligyintézo az oraallast ellendrzi és ennek megtorténtét alairasaval igazolja.

A belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasi

rend: a pénziigyi-gazdasagi feladatokat ellatd megbizott onalloan mGkédé és gazdalkodo
koltségvetési szerv vonatkozo szabalyzata szerint.

Vidéki utak cimén elszamolt kilométer-teljesitményt az Intézményvezetd a kikildetési

rendelvények alapjan egyezteti és engedélyezi.
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Az Intézményvezetd beosztasi munkavallaloi utnyilvantartasa szamitogépes feldolgozas
formajaban torténik a sajat gépkocsijuk hivatalos célra torténd hasznalatarol. Az Intézmény
felé szoban nyilatkoznak az SZJA elszamolasra vonatkozodan, miszerint nem kivannak
tételesen elszamolni, igy az tizemanyag-felhasznalason til 9,- Ft/km normakoltséget lehet
érvényesiteni az elszamolasnal amortizacios altalanykeént.

Havi engedélyezett km: 500 km.

Az Otnyilvantartas NAV ellenorzés alkalmaval fontos dokumentum.

Az SZJA-r6l szold 1995. CXVIL torvény 25.§ (2) b) pontja utikoltség elszamolast
engedélyez. Sajat gépkocsival torténd munkaba jaras koltségtéritése cimen a munkaban
eltoltott napokra szamolva a maganszemély a munkahelye €s a lakohelye kozotti kozforgalmi
Oton mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével 9,-Ft/km-kénti Osszeget kap. Az

elszamol4s dokumentuma az utvonalterv, amely az internetrdl toltheto le.

Jelen szabélyzat 2019. december 02-én 1ép hatalyba, hatalybalépésével egyidejileg az 2016.
szeptember 01-én hatalyba lépett, majd tobbszor modositott és helyesbitett Gépjarmi-

hasznalati szabalyzat hatalyat veszti.

Budapest, 2019. 12. 02. '.x;‘_;?(é Ix éé{.}-\.
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Melléklet: 1. sz. Az intézmény altal izemeltetett gépjarmivek

1. sz. melléklet

Az intézmény altal izemeltetett gépjarmiivek:

Hyundai Grace Standard EST-296 1994.08.09.

Daihatsu Hijet 1000 DTP-224 1993.10.26.
MAZDA E 2200 platos gk. TVE-030 2002.07.25.
Piaggio Tipper HSJ-366 2000.06.22.
Opel Vivaro IKS-952 2003.01.10.
Citroen x Jumpy LTP-658 2010.10.25.
Skoda Roomster LGL-652 2008.07.07.
Opel Movano PAH-403 2017 04. 11.
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