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Kecskemét Megyei Jogu Viéros Polgarmesteri Hivataldban a hivatali tulajdonu, hivatali
hasznalatu, valamint dnkormanyzati tulajdonu gépjarmuivek hasznalatanak, nyilvéantartdsanak,
valamint lizemeltetési koltségei elszamolasanak rendjét - figyelemmel a modositott 60/1992.
(IV. 1.) Korményrendeletre - az aldbbiak szerint allapitom meg.

I.
Fogalmi meghatarozasok

E Szabalyzat alkalmazasaban

a) Gépjarmi: olyan jarmi, amelyet beépitett er6gép hajt.

b) Hivatali gépjarmii: minden a Polgdrmesteri Hivatal, valamint az Onkormanyzat
tulajdondban 1évo és 4ltala barmely jogcimen lizemeltetett gépjarmi, amely érvényes
forgalmi engedéllyel rendelkezik, vagy az eldirt eljarast kovetden forgalomba helyezhetd.

c) Tulajdonos: a gépjarmi torzskdnyvében bejegyzett természetes vagy jogi személy, szerv.

d) Hivatasos gépjarmiivezetd: a Polgarmesteri Hivatallal munkaviszonyban 4ll6, gépjarmii-
vezetd munkakorben foglalkoztatott személy.

II.
A jarmiallomany nyilvantartasa

A hivatali gépjarmiivekrdl a Koltségvetési €s Intézményiizemeltetési Osztaly a Szabalyzat 1.
sz. melléklete szerint gépjarmii-nyilvantartasi jegyzéket koteles vezetni.

A gépjarmivek egyedi nyilvantartdsdra a Szabdlyzat 2. sz. melléklete szerinti gépjarmi
torzslap szolgal. A torzslapon kell nyilvantartani a gépjarmi iizemeltetésével kapcsolatos
minden olyan eseményt, valtozast, amely a gépjarmi allagara, értékére, hasznalhatésagara,
lizemeltetési koltségeire kihatassal van.

II1.
Gépjarmiivek igénybevétele
1. A gépjarmiivek rendcltetése a hivatali feladatok ellatasahoz kapcsolodd utazas biztositasa.
2. Amennyiben rendelkeznek az adott kategoridju gépjarmi vezetéséhez sziikséges érvényes
okmanyokkal, és megfelelnek a KRESZ gépjarmivezetdkkel szemben tamasztott

kovetelményeinek, gépjarmiivek vezetésére jogosultak:

e atisztségviselok,
e aPolgarmesteri Hivatal féfoglalkozasu gépjarmiivezetoi,

e aPolgarmesteri Hivatal kinevezett kdztisztviseldje, akit erre a jegyz6 feljogosit.



3. A gépjarmii haszndlatara iranyuld igényeket irdsban az utazas indokéanak feltiintetésével az
igény felmeriilésekor, de lehetdleg harom nappal a tervezett utazas elott a szervezeti egység
vezetdjének jovahagyasaval a Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztalyra kell leadni
a 3. sz. mellékletben megadott formaban.

A leadott igényeket a Koltségvetési €s Intézménylizemeltetési Osztaly dsszesiti.

A Gondnoksagi Csoport vezetdje dont a gépjarmiivek elosztasardl, figyelembe véve az
igények indokoltsagat, a gépjarmiivek takarékos tizemeltetését, tovabba azt, hogy az igénylo
dolgozo6 vallalja-e a gépjarmiivezetést.

A gépjarmi elosztas alapjan a Gondnoksagi Csoport gondoskodik a gépkocsivezetd, vagy az
érintett gépjarmiivet igénylo értesitésérol.

Az elére nem lathatd gépjarmiigényt a belsd szervezeti egység vezetdjén keresztiil kell
bejelenteni.

4. Hivatali gépjarmivek igénybevételiik szerinti kategoriai:

a.) az onkormanyzat tisztségviseloi, polgarmesteri hivatal munkavallaloi, koztisztviseldi éltal
hivatali gépjarml hasznalata menetlevél vezetési kotelezettség mellett lehetséges —
kivétel, kiilon jegyz6i enged€ly alapjan kiadott személyes gépjarmiihasznalati
jogosultsag.

b.) személyes gépjarmihasznélatra - menetlevél vezetési kotelezettség nélkiil, az illetékes
bizottsag hatarozata alapjan - a polgarmester, illetve az alpolgarmesterek jogosultak.

IV.
A gépjarmiivek iizemeltetése, tarolasa, a gépjarmiivezetok feladatai

1. A hivatasos gépjarmuvezetok kotelessége a gépjarmiivek lizemképes allapotanak biztositasa,

rendszeres karbantartasaval, tisztitdsaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a gépjarmiivek
miszaki allaganak megodvasa.
A hivatali gépjarmiivek vezetésére engedéllyel rendelkezd személy koteles gondoskodni a
gépjarmi szakszervizben torténd iddszaki feliilvizsgalatarol, téli-nyari gumik idében torténd
cseréjérOl, a gépjarmi tisztitdsdval kapcsolatos feladatok ellatdsarol és a gépjarmi
okmanyainak érvényességéhez sziikséges intézkedések kezdeményezésérol.

Gépjarmiivet csak a rendeltetési céljuknak megfeleléen, a kezelési Gtmutatdban
meghatarozott modon lehet hasznélni. Gépjarmuvek kozuti forgalomban csak a KRESZ-ben
meghatéarozott érvényes okmanyokkal vehetnek részt.

Indulés el6tt a gépjarmi biztonsagi berendezéseinek miiszaki allapotarol és miikodésérol, a
gépjarmii rendeltetésszerii lizemeltetésének a meglétérél a gépjarmii vezetdjének minden
esetben meg kell gy6zddnie, valamint ellendriznie kell az okmanyok meglétét.



A gépjarmiivet vezetdnek az lizemeltetés soran torekednie kell az ésszerii takarékossagra, a
gépjarmiivet defenziv vezetési stilust alkalmazva, kiméletesen, a latasi, iddjarasi és
utviszonyoknak megfeleléen a kozuti kozlekedés szabalyainak betartasaval ugy kell vezetni,
hogy a gépjarmu alkatrészeinek kopasa és a motor fogyasztasa a lehetd legkisebb legyen.

A gépjarmuvet vezeté a KRESZ eldirasai szerint koteles a gépjarmiivet vezetni és az azzal
kapcsolatos feladatokat elvégezni.

Tovabba
e ismerje meg az altala vezetett gépjarmii tipust, valamint annak vezetésével kapcsolatos
tudnivalokat,

e a gépjarmi igénybevétele elott gy6zodjék meg a gépjarmi rendeltetésszerii hasznalatra
vald alkalmassagarol, ellendrizze a kezelOszervek miikodését, valamint a gépjarmii
allapotat,

e vizsgalja at a gépjarmiivet, €s az esetleges hidnyossagokra vonatkozo észrevételeit
jelezze a Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly felé,

e a szabalyzatban meghatarozott modon vezesse a menetlevelet, tegyen eleget
adatszolgaltatasi kotelezettségének,

e a hivatali munka befejezése utdn megfelelé6 modon tarolja a gépjarmiivet, vizsgalja at,
hogy nem maradtak-e benne idegen targyak (iratok, okmanyok stb.), nem tortént-e
sériilés a hasznalat soran.

Forgalmi engedélyt, torzskonyvet, potkulcsot ideiglenesen sem lehet a gépjarmiiben
tarolni, azt a gépjarmiivet vezetonek maganal kell tartania.

. A gépjarmiiveket a Polgarmesteri Hivatal zart udvardban, a hivatal tulajdonat képezo
garazsban, illetve a Jegyz6 altal meghatarozott helyen, az allandd hasznélati engedéllyel
rendelkezé koztisztviseld, illetve a Polgarmesteri Hivatal fofoglalkozasu gépjarmiivezetoje
altal hasznalt gépjarmiiveket a jegyzé engedélyével, az engedélyben szerepld zart helyen
kell tarolni.

A hivatali gépjarmiivek kijel6lt tarolasi helyének meghatdrozasara a jegyz6 jogosult.

A kijelolttdl eltérd taroldsi helyen torténd tarolas engedélyezése esetén torekedni kell a
biztonsagi szempontbol Orzottebb taroldsi helyeken torténd gépjarmiitarolasra. A
gépjarmiivek hivatali dolgozok lakohelyén torténd tarolasara csak szakmailag indokolt
esetben, a jegyzo altal kiadott eseti engedéllyel van lehetdség.

Az onkormanyzati/hivatali gépjarmiinek tartos jelleggel a kijelolttdl eltérd helyen torténd
tarolasat a jegyzo irasbeli kérelem alapjan engedélyezheti.

. Nem személyi hasznalatd gépjarmuivet vezetd tisztségviselok, koztisztviselok és
fofoglalkozasu gépjarmiivezetdk kotelessége a 4. sz. melléklet szerinti, szigori szamadasu
nyomtatvanyként kezelt, az adott forgalmi rendszamu gépjarmiire kiadott menetlevél
vezetése, mely nélkiil az altaluk vezetett hivatali gépjarmii a kozuti kozlekedésben nem
vehet részt. A menetlevélen minden esetben fel kell tiintetni a kikiildetés helyét €s céljat, az
indulds €s érkezés iddpontjat, a kilométerdra allast, szallitott utasok szamat, a gépjarmiivet
vezetd személy alairasat.



Ha az utazas megallassal tobb telepiilést is érint, a menetlevélen minden célallomast kiilon
sorban kell a megadottak szerint szerepeltetni.

A menetlevelek valdsdgnak megfeleld, szabalyszerii vezetése a gépjarmiivet ténylegesen
vezetd kotelessége és felel0ssége. A gépjarmiivezetok menetokmannyal valo ellatasarol a
Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly gondoskodik.

A menetlevelet a rovatnak megfeleléen naponta kell kiéllitani. A menetlevél akkor
tekinthetd érvényesnek, ha az lizemben tartd szerv a bélyegzéseket elvégezte, valamint az
igénybevétel soran a megfeleld rovatokat a gépjarmii vezetdje kitoltdtte. A menetlevelet a
gépjarmiivezetdnek az induléstdl a visszaérkezésig folyamatosan, a valdsdgnak megfeleléen
eseményszerlen kell kitdlteni. A menetlevelet olvashatdan kell kitolteni, abban javitani csak
a mindenkor hatalyos tigyviteli eldirasoknak megfeleléen (csak athuzassal, valamint a
javitast végzo aldirdsaval) lehet. Helyi haszndlat sordn a honnan-hova rovatban kételez6 az
utca név feltlintetése is.

Ha a gépjarmiivon a kilométer szamlalo berendezés meghibasodott, a menetlevélen régziteni
kell a hiba észlelésének helyét (teleplilés név, kilométer szelvény). A tarolasi helyre vald
visszaérkezés utan a gépjarmiivet addig lizemeltetni nem lehet, amig a hibat ki nem
javitottak.

Hivatali igénybevétel befejezése utan. vagy a hivatali gépjarmiinek mas gépjarmiivezetd
részére torténd atadasa elott a gépjarmi altal megtett utat a gépjarmiivezetd az igénybevétel
befejezésének idOpontja feltliintetése mellett aldirasaval koteles igazolni.

A menetlevélhez csatolni kell a hasznalathoz kapcsolddo egyedi engedélyek maésolatait,
lizemanyag bizonylatokat, parkoldjegyet stb.

. A gépjarmi vezetdje a jarmiivezetés soran eldfordult rendkiviili eseményekrdl, annak
bekovetkezésének napjan, de legkésdbb 24 oran beliil koteles jelentést tenni (S. sz.
melléklet) a Gondnoksagi Csoport vezetdje részére, aki a tovabbiakban a rendkivili
esemény alapjan kezdeményezi a szlikséges intézkedések megtételét.

Gondatlan és szandékos karokozas esetén a gépjarmiivet vezetének kartéritést kell
fizetnie. Kartérités szempontjabol karnak minésiill az az 6sszeg, amit a biztosito nem
térit meg. Kiilonosen méltanyolhaté gondatlansag esetén a kartérités Osszege a kar
osszegének 50%-aig mérsékelheto.

Kartéritéssel kapcsolatban koztisztviselok esetében a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo
2011. évi CXCIX. tv., munkavallalok esetében a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény rendelkezései szerint kell eljarni.

A gépjarmiivet vezetd a felhasznalt menetlevelet mellékleteivel egytitt koteles elszamolas és
ellenérzés céljabol a Koltségvetési és Intézménylizemeltetési Osztaly részére a targyhot
kovetd ho 5. napjaig leadni. Osszesités utan a Koltségvetési és Intézményiizemeltetési
Osztaly elkésziti az lizemanyag elszamolést az elszamolasi honapot kdvetd héd 10-éig.



A menetlevelet formailag és tartalmilag kell feliilvizsgalni. A menetlevelek vezetését,
valamint azok adatait a Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztaly havonta (targyhot
kovetd ho 10. napjaig) koteles ellendrizni. A formai ellenérzés kiterjed az egyes rovatok
kitoltésére, esetleges javitasokra.

A tartalmi ellenérzés szempontjai:
e menetlevél vezetés eseményszeriisége,
e igénybevétel jogossaga,
e ahasznalat a hivatali feladatok ellatasaval osszefiiggésben, a feladatok altal indokolt
mértékben tortént-e,

e hivatali idén kiviil a gépjarmi tarolasa az utasitdsnak megfelelden tortént-e.

5. Magancélu hasznélat az dnkormanyzat, valamint a hivatal tulajdondban lévd - kivétel a
személyes gépjarmithasznalat - gépjarmivekre nem engedélyezett. A személyi hasznalatu
gépkocsik esetében menetlevelet nem kell vezetni.

V.

Uzemeltetési koltség elszamolasa

1. A gépjarmiivek lizemanyaggal torténd ellatasat a Polgarmesteri Hivatal éltal értékhatértol
fliggben e targyban lefolytatott koz-, illetve beszerzési eljards nyertese biztositja. Az
lzemanyag vasarlas a rendszamhoz kotott izemanyagkartyaval torténik, amely kizardlag a
gépjarmli lizemanyag tartdlydba tolthetd lizemanyag vasarlasara jogosit, az eljaras
nyertesével megkotott szerzédés szerinti kuthaldzat dllomasainal.

Uzemanyag vasarlasra készpénzeldleget kizarolag kartya hianyaban (elveszett a kartya, 1j
gépjarmi  beszerzése tortént ¢€s az {lizembeadllitasig nem all rendelkezésre az
lizemanyagkartya) vehet fel a hazipénztarbdl a gépjarmiivezeto.

2. Az lizemanyagkartya biztonsagos megdrzéséért, rendeltetés és jogszerli hasznélatdért a
hivatasos gépjarmuvezetd, illetve a kartyat atvevo tisztségviseld, koztisztviseld a felelds.
A kértya elvesztését, vagy megrongalodasat a gépjarmivet vezetd haladéktalanul koteles
jelenteni a Koltségvetési €s Intézménylizemeltetési Osztalynak, aki intézkedik a kartya
hasznalatanak letiltasardl, és errdl tajékoztatja a Koltségvetési és Intézményilizemeltetési
Osztalyt.

Az lizemanyagkartya nyilvantartasba vétele Kecskemét Megyei Jogu Varos
Onkorményzatanak Pénzkezelési Szabalyzata 1.2. pontja Hazipénztar kezelési szabalyok
pontjdban rogzitetteknek megfelelden torténik, az erre a célra felfektetett nyilvantartasban,
melynek vezetése a Pénziigyi Osztdly feladata. Az lizemanyagkartya nyilvantartdsa szigora
szamadasu nyomtatvanyként torténik. A ki nem adott lizemanyagkartyak pancélszekrényben
torténd tarolasa a Pénziigyi Osztaly feladata.

Az lizemanyagkartya gépjarmivet vezetd altal tortént atvételérdl az elismervényt szintén a
pancélszekrényben kell tarolni.



A gépjarmiivet vezetd az lizemanyag atvételét igazold pénztargépes nyugtit ho végén
gépjarmiivenként Osszegyiijtve koteles elszamolas és ellendrzés céljabol atadni a
Koltségvetési és Intézményiizemeltetési Osztalynak, minden targyhonapot kovetd 5-éig.

3. Az lzemanyag felhasznalas elszamolasa a szabalyzatban megnevezett bizonylatok alapjan
gépjarmiivenként torténik, minden targyhonapot kovetd 10-éig.

Uzemanyag elszamolast minden esetben a gépjarmii tele tankkal megtoltott allapotaban és
az ahhoz tartozd kilométeréra allasnak megfeleléen kell elvégezni. A kozuti jarmiivek
lzemanyagkoltségei elszdmoldsara a kozuti gépjarmiivek iizemanyag- és kendanyag-
fogyasztdsa elszdmolhatdé mértékérdl szolé  60/1992.(1V.1.) Korm. rendeletben
meghatarozott szabalyokat kell alkalmazni. Az lizemanyag felhasznalast a menetlevél
szerint megtett kilométer szdmanak a NAV daltal kozzétett lizemanyagar és a kiilon
jogszabalyban meghatarozott fogyasztasi alapnorma-atalany mértéke szerinti lizemanyag
mennyiségének szorzata alapjan kell elszamolni (Un.: egyszeriisitett elszamolas). A
jogszabalyban nem szerepld jarmilvek alapnormédjaként a tipus-bizonyitvanyban szerepld,
ennek hidnydban a gyartdo altal megadott mértéket kell figyelembe venni, ha az
lizemanyagnorma megaéllapitdsara nincs lehetdség, gépjarmii szakértdovel kell a normat
megallapittatni.

A Koltségvetési és Intézménylizemeltetési Osztaly gépjarmil koltség elszamolésaval
megbizott eldadoja koteles ellendrizni a szallito altal leszamlazott és a gépjarmiivet vezetd
altal az elszdmolasdhoz becsatolt szallito levél egyezdségét.

A norma feletti tulfogyasztds esetén, indokolatlan talfogyasztisndl a Koltségvetési és
Intézményiizemeltetési Osztaly részérdl intézkedés torténik a tulfogyasztds megtéritése
érdekében.

4. A gépjarmiivek lizemeltetésével kapcsolatos egyéb anyagok vésarlasa a hivatasos
gépjarmiivezetok részére kiadott beszerzési eldleg, illetve erre a célra szolgald kartya
felhasznaldsaval torténhet a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett elszdmolési kotelezettség
mellett.

VI.
Zaro rendelkezések

Jelen szabdlyzat 2021. augusztus 1-én 1ép hatélyba.
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NYILVANTARTASI JEGYZEK

Hivatali gépjarmiivekrol

l. sz. melléklet

Sorszam

Rendszam

Gyartmany
tipus

Teljesitmény

Alapnorma
100km/1

Kornyezetvédelmi
osztalyba
sorolas

Forgalmi engedély
szama

Datum



2. sz. melléklet

Gépjarmiu torzslap

Rendszam:

Tipus:

Beszerzés éve:

Uzemeltetéssel kapcesolatos események:

Uzembe helyezés idépontja:

Szerviz:

Javitasok:



3. sz. melléklet.
Gépjarmii igénylés

............ tol- ............. ig terjedo6 idoszakra

.............................. (osztaly)

[gényld neve:

Uti cél (megnevezés, helyszin) :
Indulas idépontja:

Erkezés idépontja:

Résztvevok:

Gépjarmuvezetd biztositasa szikséges: igen nem

Datum

Vezeto alairasa
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4.sz. melléklet.

Menetlevél

A menetlevél vezetésére a D36 szamu nyomtatvany hasznalata kotelezo

MINTA
GEPJARMU MENETLEVEL Sorszam:
Rendszam: | Gyartmény: Szallithaté személyek szama: Uzembentarté neve, cime:
Gépjarmii kezd:.....6ra....perc | ...... év...... ho...... nap
Honnan-hova Km-6ra |Szallitott| Gépjarmiivezetd
(megallas helye) allasa | szem.sz. neve
OSSZCSI BEofimliieen Ge’!p')J'armuvct vezetd
alairasa:
Km szallitott f6 ... ora...... perc tizemido
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5. sz. melléklet.

Jelentés

A hasznalat soran bekdvetkezett rendkiviili eseményekrol

A gépjarmi hasznalata soran bekodvetkezett rendkiviili eseményekrol a gépjarmi
vezetdje az esemény bekovetkeztének napjan, de legkésobb 24 oran beliil,
irasban koteles jelentést adni a Koltségvetési €s Intézményiizemeltetési Osztaly
vezetdjének az alabbi tartalommal:

- az esemény bekovetkezésének ideje,
- az esemeény helyszine,

- azesemény résztvevoi,

- rovid tényallas

Datum

Gépjarmivet vezetd személy
alairasa
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