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AZ EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO
. GEPJARMUVEK HIVATALI-
ES MAGANCELU HASZNALATA

Jelen Szabdlyzatot a Magyar Tancmlivészeti Egyetem szenéatusa a 2019. majus 8. napjén
tartott Glésén, a 30/2019. (V.8.) szamu hatarozataval fogadta el. A Szabalyzat az elfogadas
napjat kéveté napon lép hatalyba. A Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlleg a Szenatus

41/2018. szamu hatarozataval elfogadott, korabban érvényben lévé Gépjarmui-Uzemeltetési
Szabélyzat hatalyat veszti.
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1. ALTALANOS RESZ

A Magyar Tancmiivészeti Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) iizemeltetésében lévé
gepjarmivek hivatali- és magancélu hasznalatanak rendjét
- a kozuti kbzlekedés szabalyairdl szolé 1/1975. (11.5.) KPM-BM egyiittes rende-
let (tovabbiakban: KRESZ),
— a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart atlépé autébu-
szos kirandulasok biztonsagarol szolo 27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet
figyelembe vételével a Szenatus az alabbiakban hatarozza meg.

1. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységé-
re, kozalkalmazottjara és munkavégzésre iranyuldé egyéb jogviszonyban all6 dolgozé-
jara (egyuttesen a tovabbiakban: dolgozo).

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Egyetem lizemeltetésében 1évé 6sszes gép-
jarmire az 1. szamua melléklet szerint.

2. A Szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos feladatkorok

2.1. Az Egyetem alabbi szervezeti egységei vesznek részt a feladatok ellatasaban:

a) a Kancellari Kabinet a gépjarmii tgyintézé utjan latja el a gépjarmivek nyil-
vantartasat, adatfeldolgozasat, a jarmiivek lzemeltetési koérébe tartozé elle-
ndrzéseket, figyelemmel kiséri a jarmlvek miiszaki vizsgajanak, nemzetkozi
z0ld kartya és egyéb okmanyok érvényességét és szllkség esetén intézkedik
ezek beszerzésérdl, megujitasarol;

b) a Gazdasagi és Humanpolitikai Osztaly (tovabbiakban: GHO) végzi az Gzem-
anyag elszamolasat;

c) a Miszaki Osztaly (tovabbiakban: MO) a gépjarmii ugyintézével egyuttmii-
kodve az (zemben tartassal kapcsolatos hatdsagi, biztositasi Ggyek intézését
latja el.

2.2. A feladatok ellatasanak felligyeletét, a feladatok végrehajtasanak ellenérzését a
kancellar gyakorolja.

2.3. Az Egyetem lizemeltetésében lévé gépjarmlivet csak érvényes jarmivezetdi en-
gedéllyel rendelkezd,
a) az Egyetemmel kézalkalmazotti jogviszonyban allé, gépkocsivezeté munka-
korben foglalkoztatott személy (tovabbiakban: gépjarmi tgyintézo),
b) munkakdrébdl eredéen gépjarmi vezetésre jogosult kézalkalmazott (rektor,
kancellar, rektorhelyettes, miivészeti vezetd),
c) gépkocsivezetéssel esetileg meghatalmazott k6zalkalmazott,
d) az Egyetemmel kézalkalmazotti és munkaviszonyban nem all6 személy csak
kancellari engedély alapjan
vezetheti.
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IL. GEPJARMUVEK HASZNALATANAK RENDJE

1. Az Egyetem lizemeltetésében lévé gépjarmii igénylése, az igénybevétel en-
gedélyezése

1.1. Az Egyetem Uzemeltetésében lévd gépkocsi hivatali célu igénybevételének en-
gedélyezésére a kancellar jogosult. Az igény bejelentése irasban torténik a Kancella-
ri Kabinet felé, az arra rendszeresitett nyomtatvanyon (2. szamu melléklet).

1.2. Kilféldre térténé igénybevételhez — melyet az utazas elétt minimum 5 nappal
jelezni kell — a kancellar irasbeli engedélye mellett kikildetési rendelvény szikséges
a Kiklldetési Szabalyzatban foglaltak szerint. Kilféldi igénybevétel elétt gondoskodni
kell az adott orszagban sziikséges autépalya-matrica beszerzésérol.

1.3. Az Egyetem gépjarm(ivei az egyetemi feladatellatas és az egyetem érdekében
torténd utazasok teljesitésére szolgalnak. Szabad kapacitas esetén lehetéség van
magancélu hasznalat igénylésére a dolgozdk komfortérzetének javitasa érdekében.
A szabad kapacitas terhére megvalosulé magancélu hasznalatrol és annak feltételei-
rél a kancellar az egyedi eset valamennyi kériilményét figyelembe véve dont.

2. Az Egyetem lizemeltetésében lévé gépjarmiivekkel kapcsolatos altalanos
szabalyok

2.1. Az Egyetem lizemeltetésében lévd gépjarmi kézati forgalomban csak a KRESZ-
ben eldirt miiszaki allapotban, érvényes menetokmannyal, forgalmi engedéllyel, kbte-
lezé biztositassal vehet részt. A 2.3. pont b-d) alpontjai szerinti gépjarmi vezetéjének
rendelkeznie kell az adott gépjarmi vezetésére széld, a kancellar altal kiadott érvé-
nyes megbizdlevéllel (3. szamu melléklet).

2.2. A gépjarmiiveket az Egyetem székhelyén kell tarolni. A gépjarmivek lizem-
anyaggal feltdltésérél és tisztan tartasardl a gépjarmi tugyintéz6é gondoskodik.

2.3. A gépjarmii izemeltetéséhez szilkséges dokumentumok és kartyak (menetlevél,
forgalmi engedély, Uzemanyag-kartya, kapunyité kartya) és a gépkocsi kulcsa az
Egyetem székhelyének féportajan talalhatd, gépjarmiivenként 6sszerendezve.

Az adott gépjarmihoéz tartozé dokumentumok, kartyak és kulcs kizarélag:
a) ajovahagyott igénylés (kancellari engedély) és
b) a D épllet (Amerikai Ut 96.) portajan vezetett nyilvantartasban térténé alairas
ellenében adhatéak ki.

Ezen nyilvantartas heti ellenérzése az MO vezet6jének a feladata.
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2.4. Indulas elétt a gépjarml miiszaki allapotat, okmanyait, tartozékait és felszerelé-
seit az atvevd koteles ellendrizni. Az utkdzben észlelt hibat a gépjarmi leadasakor a
menetlevélen fel kell tlintetni.

2.5. A gépjarml hasznalata soran bekovetkezd anyagi karral jar6 eseményekrol
jegyzékonyvet kell felvenni és azt a gépjarmii ugyintézének haladéktalanul tovabb
kell killdeni. A jegyzékényv elkészitéséért a jarmii vezetéje a felelds. A jegyz6konyv-
ben foglaltak alapjan a kart okozé munkavallalé kartéritési felelosségét a Kézalkal-
mazotti Szabalyzat rogziti. Az okozott kar felmerilésekor figyelembe kell venni a vét-
kesség kérdését.

2.6. Személyi sériiléssel jaré baleset esetén az illetékes rendérkapitanysagot és az
MO vezetéjét haladéktalanul értesiteni szikséges. Személyi sériléssel nem jard ba-
leset esetén a kar okozéjanak felelésségét a helyszinen meg kell allapitani a KRESZ
és a hatdsagi eldirasok szabalyainak megfelelden. Amennyiben a kar okozéja a fele-
I6sségét nem ismeri el, a jarmii vezetdjének a helyszinen renddri intézkedést sziik-
seéges kezdeményezni és az esetré| jegyzbékonyv felvételét kell kérni.

2.7. Tébb napos, vagy egymast kévets napokon torténé igénybevétel esetén a gep-
kocsi vezetbje részére a napi munka befejezése és a masnapi munkavégzés kozott
minimum 8 6ra idétartamu pihenéidét kell biztositani.

2.8. A gépjarmii igénybevételének befejezésekor a 4.3. pontban rogzitettek alapjan
kell eljarni: a gépjarmihoz tartozé dokumentumokat, kartyaikat és kulcsot a D épulet
portajan kell leadni, alairas ellenében.

2.9. Az el6relathatéan 22.00. éra utani visszaérkezés eseten — az MO vezet6jének
engedélyével — a gépjarmi székhelyen kivil is tarolhaté. Ebben az esetben az el-
szamolasnak a kévetkezé munkanap 10.00. oraig meg kell térténnie.

3. Az Egyetem lizemeltetésében 16vS gépjarmii menetokmanya, lizemanyag-
ellatasa, izemanyagkartyajanak hasznalata

3.1. A gépjarmii vezet6jét érvényesitett menetokmannyal a gépjarmu tigyintézé latja
el. A gépjarmivezettk elézetesen kiadott menetlevél nélkiil fuvart nem teljesithetnek.
A menetlevél szigora szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvany, amelyet a gép-
jarmii Ggyintézé tart nyilvan gépkocsinként.

3.2. A menetlevelet helyi forgalomra egy napra, helykézi forgalomra egy Gtra lehet
érvényesiteni.

3.3. A gépjarmui vezetéje kételes a menetlevelet maganal tartani, rovatait esemény-
szerlien, a valésagnak megfeleléen vezetni. A menetlevélen feliegyzett adatokat a
menetlevél lezarasakor a gépjarmiivezetd alairasaval igazolja, s ezzel felelésségét
ezen iddpontig elismeri.
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3.4. A menetlevel felhasznalt vagy rontott okmanyait sorszam szerint hianytalanul a
Bizonylati Rend szerint kell megérizni. A menetlevélen javitast athuzassal, a javitast
végz0 alairasaval lehet végrehajtani.

3.5. A gépjarmivek Uzemeltetéséhez szikséges Uzemanyagot lUzemanyagkartya
felhasznalasaval vasarolja a gépkocsi vezetéje. Az Uzemanyagkartya kizarélag az
Uzemeltetéshez szikséges Uzemanyag, kenbanyag, mosas vasarlasara hasznalha-
t6. Az Egyetem MOL kartyat hasznal.

3.6. A gépjarm(i tankolasakor a menetlevélen fel kell tiintetni a tankolt Gzemanyag
mennyiségét és az aktualis kilométerdra-allast, amelyet a gépjarmi vezetdjének ala-
irasaval kell hitelesiteni.

3.7. Az Uzemanyagkartya az adott gépjarm(ihéz van rendelve. Az Gzemanyagkartya
elvesztését, megsemmisiilését az MO vezetéjének kell jelezni, aki intézkedik az ille-
tékes Uzemanyag szolgaltaté tarsasag felé a kartya letiltasarol.

3.8. Az lzemanyagkartya hasznalatahoz szikséges PIN kédot a gépjarmi vezetdje
a kartyaval egyidejlileg veszi at. Az atvett Uzemanyagkartya illetéktelen személynek
térténd atadasaén, illetve az azzal té6rténd jogosulatlan tankolasért a kartyat atvevd
személy felel.

4. Az Egyetem ilizemeltetésében lévo gépjarmii lizemanyag elszamolasa

4.1. Minden év elsé munkanapjan a kilométeréra allasokat a gépjarmi tgyintézd ki-
I6n rogziti sajat nyilvantartasaban.

4.2. A gépjarmiveket minden év utolsé munkanapjan telet6ltétt tankkal kell leallitani.

5. Az Egyetem lizemeltetésében 1év6 gépjarmii koltségelszamolasa, a koltsé-
gek viselése

5.1. A gépjarmi tgyintézé a gépjarmivekrél forgalmi rendszamonként a MOL altal
kildott szamlak alapjan lzemanyag elszamolast, valamint negyedévenként az lize-
meltetési kdltségekrdl 6sszesité kimutatast készit a kancellar részére.

5.2. A gépjarmiivek lUzemeltetésével kapcsolatban felmeriilé koltségek szamlainak
teljesitésigazolasat az MO vezetdje végzi.

6. Az Egyetem iizemeltetésében lévé gépjarmii karbantartasa, allagmegovasa

6.1. Napi szervizmunkak: A gépjarmlivek allapotanak, a kételezéen elbirt tartozékok
meglétének ellenérzése minden miszakkezdet el6tt a gépjarmi ugyintézé feladata.
Hiba észlelésekor gondoskodni kell annak megsziintetésérél. Amennyiben a hiba
javitasa csak késdbb lehetséges, értesiteni kell a kdzvetlen felettest és a menetlevé-
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azt fel kell tintetni. Kilométeréra meghibasodasakor a menetlevélen rogziteni kell a

hiba észlelésének helye szerinti telepllés nevét és az orszaguti tavolsagot jelzé kilo-
métert.

6.2. A gépjarmii hasznalata nem kezdheté meg, illetve nem folytathaté mindaddig,
amig az az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyezteti, vagy a jarmi mliszaki allapota-
nak romlasahoz vezethet.

6.3. Javitasi munkak: a javitas megszervezése, a javitasrol nyilvantartas vezetése a
gepjarmi tgyintézé feladata. Az elirt periédusu kotelezd szerviz esetén az ligyintézé
gondoskodik a szervizbe torténé bejelentésrol és a szervizbe torténd eljutasarol. A
gepjarmiivek szervizeléséhez szilkséges beszerzési, megrendelési engedélyt a kan-
cellar adja ki.

6.4. A szerviz utén a gépkocsi tgyintézé feleléssége annak ellenérzése, hogy a jarmi-
vet megfeleld allapotban kapta-e vissza és a tartozékok hianytalanul megvannak-e.

7. Az Egyetem lizemeltetésében lévo gépjarmii magancéll igénybevétele

Maganceélra térténd gépjarmi hasznalat kiilondésen indokolt, méltanyolhat6 esetben le-
hetséges a kancellar engedélyével. Az engedélyt elézetesen irasban kell kérni.

A magancélu igénybevétel kdltsége és elszamolasa (egyetemi gépkocsivezetd nél-
kiil): a menetlevél alapjan megallapitott megtett km mennyiség és az igénybe vett
jarmd motorjara megallapitott adohatoésagi fogyasztasi norma alapjan kiszamitott
Uzemanyag mennyiség szorzata az adéhatésag altal kozzétett, a gépjarmi felhaszna-
las napjan aktualis lzemanyag egységarral, melyhez hozzaadddik az adohatosag altal
megallapitott hasznalati koltségatalany.

Gépkocsivezetd igénybevétele esetén a 2. bekezdéshez hozzaadddnak a gépkocsi-
vezetd bér-és jarulék koltségei.

A gépjarm( - rektor és kancellar altali - maganhasznalatat a fenntartd engedélyezi.

Il. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat az elfogadas napjat kévetd napon Iép hatalyba.

A Szabalyzatot az érintett dolgozéknak meg kell ismerni. A Szabalyzat egy-egy nyom-
tatott példanyat a gépjarmivekben el kell helyezni.

Budapest, 2019. majus 8.
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1. szamu melléklet

AZ EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMUVEK

Gk tipusa Szine Rendszama | Forgalmi engedély szama
1. | Skoda Octavia sarga NKR 821 HS60371
2. | Opel Vivaro-B barna NSC 902 JG49159
3. | Ford Transit CL mikrobusz fehér GWR 052 JG49160
4. | Skoda Octavia fehér NKR 822 HS60372
5. | Fiat Doblo fehér NAD 288 JG49161

Détum: 2019.05.08.
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2. szamu melléklet

GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO
Igényld szervezeti egység tolti kil

lgénylé
Szervezeti egység megnevezése/elérhetéség: neve aldirasa

igénylés kelte:
Igényelt szallitas idépontja (datum, éra, perc)

. o Slradsséai m iaen n nem
Igényelt szolgaltatas

Igényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetdvel o igen
Szallitasi cim ‘

(pontos cim, kapcsolattarté, egyéb informacié megjelblésével)

ahonnan az igényelt szolgaltatast kérik ahova az igényelt szolgaltatast kérik

Kancellar tolti ki!

o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Budapest, alairas

GEPJARMU SZOLGALTATAS IGENYLO
Igényld szervezeti egység tolti ki!

lgénylé
rvezeti : : 2 Oséq: .
Szervezeti egység megnevezése/elérhetdéség neve alirasa

igénylés kelte:
Igényelt szallitas idépontja (datum, éra, perc)
r

) ) ) Silra6sséai o igen o nem
Igényelt szolgaltatas

lgényelt szolgaltatas formaja gépkocsivezetdvel o igen
Szallitasi cim

(pontos cim, kapcsolattarts, eqyéb informacié megjeldlésével)

ahonnan az igényelt szolgaltatast kérik ahova az igényelt szolgaltatast kérik

Kancellar tolti ki!
o Engedélyezem. o Nem engedélyezem.

Budapest, alairas
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3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem tulajdonaban 4allé gépjarmiivek hasznalatahoz

A Magyar Tancmivészeti Egyetem kancellarjaként az Egyetem Uzemeltetésében
Lévé Geépjarmiivek Hivatali- és Magancélli Hasznalatardl sz6lo Szabalyzata 4.1. al-
pontja alapjan engedélyezem, hogy

......................................................................................................... (név)
............................................................................................ (szul.hely, id6)
................................................................................................ (anyja neve)
................................................................................................. (szig.szam)
.............................................................................. (vezetdi engedély szama)

a Magyar Tancmiivészeti Egyetem lizemeltetésében all6 alabbi gépjarmlivet:

................................................................................... (gépjarmi rendszama)
................................................................ (gepjarm(i forgalmi engedély szama)
.................. e (GEPJAMU tipusa)

Budapest,

kancellar
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