ELTE KANCELLAR

EOTVOS LORAND
TUDOMANYEGYETEM

2/2022. (1V. 1.) szamu kancellari utasitas
a hivatali gépjarmiivek és a sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak, valamint a parkolas
rendjérol
[Egységes szerkezetben a 4/2022. (VIII. 29.) szamu, 1/2024. (II. 13.) szamu kancellari utasitdsok
rendelkezéseivel.)

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés f) pontjara, valamint az E6tvs Lorand Tudoméanyegyetem Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
I. kotetét képezd Szervezeti és Miikodési Rend 87. § (6) bekezdés b) és f) pontjaban foglaltakra is
figyelemmel a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. kotet 5. sz. mellékletét képezé Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi Szabalyzat 27. § (2) és (3) bekezdése €s a 73. § (5) bekezdés r) és s) pontjaban
foglaltak alapjan a sajat gépjarmi hivatalos céli hasznalatat, valamint a hivatali gépjarmii hasznalatot —
ideértve a kdzponti kezelésben 1év6, valamint a szombathelyi telephely és a karok hasznalataban 1év6
hivatali gépjarmiiveket is — az alabbiakban hatarozom meg.

Az utasitas hatalya és fogalmi rendszere

1.§

(1) Az utasitas targyi hatalya az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) altal
kezelt, lizemben tartott gépjarmiivekre (a tovabbiakban: hivatali gépjarmil), tovabba a
maganszemély altal lizemben tartott sajat gépjarmii kiilon engedély alapjan torténd hivatalos célu
hasznalatara terjed ki.

(2) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem hivatali gépjarmiivet hasznalo tisztségviseldire,
kinevezett vezetOire, kozalkalmazottaira és munkavallaldira (a tovabbiakban egyiitt:
alkalmazottak).

(3) Az utasitas alkalmazasaban:

a) cégautéads: a gépjarmiiadorol szolo torvény® IV. fejezete szerinti adonem, amely az Egyetem
tulajdonaban all6 személygépjarmiivek utani fizetési kotelezettséget hataroz meg.

b) sajat gépjarmii hivatalos céli haszndlata: figyelemmel a 3. § (6) bekezdés szerinti
rendelkezésre is az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges, nem az Egyetem tulajdonaban 1évé gépjarmii hasznalata, ideértve kiilonosen a
belfoldi kikiildetés vagy kirendelés miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast,
amelyre vonatkozé dokumentumok ¢és koriilmények — igy kiilondsen szervezés, reklam,
hirdetés, itvonal, ti cél, tartozkodasi ido, a tényleges szakmai és szabadid6program aranya
stb. — valos tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato, hogy az utazas nem hivatali célt
szolgal.

C) magdncélra torténd haszndlat: ha barmely koriilmény vagy dokumentum — igy kiilondsen a
tarolas helye, szerz6dés, Utnyilvantartds — alapjan megallapithato, hogy a gépjarmiivet
maganszemély akar allando, akar eseti jelleggel, a gépjarmii egyéb hasznalatatol fliggetleniil
személyes célra is hasznalja vagy hasznalhatja.

d) személyi haszndlat: a hivatali gépjarmii korlatozas nélkiili hasznalata, amely esetben nincs
menetlevél-vezetési, illetve mas hivatali elszamolasi kotelezettsége a gépjarmiivet allandoéan
hasznald személynek, fiiggetleniil attol, hogy hivatali vagy magancélra hasznalja a
gépjarmiivet.
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A hivatali gépjarmiivek fajtai
2.§
Hivatali gépjarmtinek mindsiilnek:

a) az Egyetem alaptevékenysége — a nemzeti felsGoktatasrol szold torvény szerinti oktatas,
tudomanyos kutatas, miivészeti alkototevékenység — ellatasaval kapcsolatban és annak
érdekében hasznalt, ideértve a ténylegesen a karok hasznalataban 1évo, (a tovabbiakban ,,kari
hasznalati gépjarmiivek™)

b) az Egyetem alaptevékenységét tamogatdé miikodtetés korében a Kancellaria Miiszaki
Foigazgatdsag kozponti kezelésében, (a tovabbiakban ,.kozponti kezelési gépjarmiivek”)
valamint

C) a szombathelyi egységek hasznalatadban és a Miiszaki Féigazgatosag kezelésében 1évo, (a
tovabbiakban ,,szombathelyi illetékességii”

gépjarmiivek.

A hivatali gépjarmiivekkel 6sszefliggd feladatellatas feleldsei:

a) akari hasznalatu gépjarmiivek esetében a kari gazdasagi hivatal erre kijelolt tigyintézéje,

b) a kozponti kezelésii gépjarmiivek esetében a Miiszaki Féigazgatosag szallitmanyozasi
menedzsere,

C) a szombathelyi illetékességli gépjarmiivek esetében pedig a Miiszaki Foigazgatosag
szombathelyi lizemeltetési csoportvezetdje.

A hivatali gépjarmiivek személyi hasznalatban allnak vagy iizemi rendszerben mikddnek.

A rektor és a kancellar a kinevezésiikhoz kotédéen, annak idGtartama alatt személyi hasznalati
hivatali gépjarmti hasznalatra jogosult. Mas vezetd, valamint mas alkalmazott részére személyi
gépjarmii hasznalatot kizardlag a kancellar engedélyezhet és barmikor indokolds nélkiil
visszavonhatja az engedélyt.

Az lizemi rendszerben miikodo gépjarmiivek gépjarmiivezetd nélkiili (a tovabbiakban: kulcsos
gépjarmil) rendszerben miikkddnek.

A hivatali gépjarmiivek hasznalatira vonatkozé altalanos szabalyok

3.§

A kulcsos gépjarmi igénybevételére vonatkozo igényt elektronikus titon, az utazast legalabb két
munkanappal (kiilfoldre torténd igénybevétel esetén az igénybe vevd alkalmazott szervezeti
egységének a vezetje jovahagyasaval, legalabb 72 oraval) a tervezett program el6tt kell
megkiildeni a 2. § (2) bekezdése szerinti felel6snek.

A kulcsos gépjarmiivek hivatali célu igénybevételét engedélyezi a dékan a kari hasznalata
gépjarmivek esetében, a dékan szamara a kancellar, a kozponti kezelésii és a szombathelyi
illetéségli gépjarmiivek esetében pedig a miiszaki foigazgatd. Az engedélyre az 1./a mellékletben
talalhato formanyomtatvany alkalmazando.

A kulcsos gépjarmii igénybevételére vonatkozd engedély csak munkavégzés céljabdl torténd
gépjarmii-hasznalatra jogosit. Engedély hianyaban az alkalmazott nem vezetheti az Egyetem
kezelésében 1évo gépjarmiivet.

Az engedély két példanyban késziil, melybdl egy a nyilvantartasba keriil elhelyezésre, egyet a
gépjarmii hasznalatra jogosult koteles maganal tartani a gépjarmi hasznalatakor.

A kiadott engedélyeket a 2. § (2) bekezdés szerinti felelds veszi nyilvantartasba.

Hivatali célu igénybevétel esetei kiillonosen:

a) hivatalos miikodéssel osszefliggd siirgds iratok, kiildemények, csomagok kézbesitése;

b) pénzszallitas;



C) eseti posta szallitasa;
d) kiilfoldi vendégek programjanak bonyolitasaval 6sszefiiggé szallitas;
e) Budapest, illetve Szombathely kozigazgatasi hataran beliil ellatando hivatali feladatok, kiilsé
munkavégzés;
f)  belfoldi vagy kilfoldi kikiildetés.
(7) Az Egyetem kezelésében, lizemeltetésében 1év6 hivatali gépjarmiivet azon alkalmazott vezethet,
aki:
a) rendelkezik az adott kategoriaji gépjarmii vezetéséhez sziikséges érvényes okmanyokkal és
b) megfelel a KRESZ gépjarmiivezetdvel szemben tamasztott kovetelményeinek.
(8) Az igényl6 az igénybevétel napjan a hivatali kulcsos gépjarmi kulcsat,
a) munkaidében a 2. § (2) bekezdés szerinti felelésnél tudja felvenni, majd az igénybevételt
kovetden leadni.

b) munkaid6n kiviil
ba) a kozponti kezelésii kulcsos gépjarmiivek esetében a féépiilet portaszolgalatanal tudja
felvenni, majd a hasznalatot kovetden leadni,

bb) a szombathelyi illetékességii kulcsos kezelésti gépjarmiivek esetében a C portan tudja
felvenni, majd a hasznalatot kovetden leadni.

bc) a kari hasznalati gépjarmiivek esetében a gazdasagi tigyintézével elére leegyeztetett
modon van lehetdség a kulcs felvételére és a megbeszélt helyen torténd leadasara.

A portaszolgalatot a 2.§ (2) bekezdés szerinti felelds elektronikus levélben értesiti a

munkaidon kiviil torténd kulcsfelvételrdl, az igénybevétel idOpontjarol és az igényld

személyérol.

(9) A gépjarmii kulcs felvételét és leadasat kulcsnyilvantartd naploban rogziteni kell. (4. melléklet).
Munkaidén tuli felvétel esetére egy példany kulcsfelvételi naplot az érintett portakra is
rendszeresiteni kell, aminek kihelyezése és ellendrzése a 2. § (2) bekezdés szerinti felelds személy
feladata.

(10) A 2.§ (2) bekezdése szerinti felelds a gépjarmii visszavételekor ellenérzi a gépjarmii sértetlenségét,
a dokumentumokat, forgalmi engedély meglétét, a kitoltott menetlevelet és az lizemanyagkartyat
(ha van, az lizemanyagszamlat is).

(11) Indulas el6tt a gépjarmil vezetdjének minden esetben meg kell gy6zGdnie a hivatali gépjarmiivek
kozlekedésre alkalmas miiszaki allapotarol és megfeleld miikodésérdl, ennek soran ellendrzi a
gépjarmil tartozékainak meglétét, valamint a gépjarmii megfelelését a KRESZ el6irdsainak,
tovabba fényképesen rogziti az esetleges kiilso és bels sériiléseket.

(12) Hibas, jogszabalyszerii kozlekedésre alkalmatlan gépjarmiivel elindulni tilos, mely allapotot
haladéktalanul jelezni kell a 2. § (2) bekezdés szerint felelds ligyintézonek.

(13) A gépjarmii vezetbje személyesen felelés a KRESZ altal a gépjarmiivezetdkre vonatkozo
alkalmassagi szabalyok betartasaért, tovabba a gépjarmiivezeté a KRESZ szabalyait fokozottan
koteles betartani hivatali gépjarmii hasznalata esetén, azok megszegése esetén a gépjarmii vezetdje
—a (21) bekezdésre is figyelemmel — személyesen felel. A gépjarmiivet vezetésre — kivéve a testi
épséget, vagy emberi é€letet veszélyeztetd helyzet elkeriilését — atengedni tilos. Az ebbdl eredd
karokat teljes mértékben a hasznalatra jogosult kdteles viselni.

(14) A hivatali gépjarmii vezet6jének az elindulast kovetden, menet kozben is figyelemmel kell kisérnie
a gépjarmu biztonsagi berendezéseit, valamint a gépjarmii szabalyos miikodését. Menet kozben
miiszaki hibara utal6 jelenség érzékelése esetén — a jarmii esetleges karosodasanak megeldzése €s
a kozlekedés biztonsaga érdekében — a legnagyobb koriiltekintéssel kell eljarnia. Indokolt esetben
a gépjarmiivel meg kell allni és a hiba megallapitasarol vagy elharitasarol, illetve szervizbe torténd
beszallitasarol — az autbmento szolgalat, szerviz stb. utjan — gondoskodni kell. A hiba elharitasaig,
illetve a gépjarmii szervizbe szallitdsaig a gépjarmli Orzésérél a gépjarmi vezetdje koteles
gondoskodni.

(15) Ha a hivatali gépjarmiivet nem hivatasos gépjarmiivezetd vezeti, akkor mas személy, utas csak
sajat felelosségre, kiskoru személy pedig csak sziil6i engedéllyel fuvarozhato.
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(16) A hivatali kulcsos gépjarmii igénybevétele esetén minden alkalommal menetlevelet kell vezetni,
annak hianytalan és pontos kitoltése és vezetése a gépjarmiivezetd felelossége. A menetlevelet a
Miiszaki Foigazgatosag, illetve a kari gazdasagi hivatalok biztositjak.

(17) Amennyiben a gépjarmiihdz tartozik lizemanyagkartya, az kizardlag a kijelolt tizemanyagtoltd
allomason, és csak a gépjarmii hasznalati Utmutatdjaban és/vagy a kartyan meghatarozott
iizemanyag (annak is csak az alaptipusa) vételezésére hasznalhatd. A kapott nyugtat meg kell 6rizni
¢és a gépjarmu visszaadasakor le kell adni a menetlevéllel egyiitt a Miiszaki Féigazgatosag szallitasi
csoportja, illetve az érintett kari gazdasagi hivatal részére.

(18) Az iizemanyagkartyaval csak a hivatali gépjarmiibe vasarolhatd iizemanyag, motorolaj és
sz€lvédémosd. Az lizemanyagkartya egyéb termék vasarlasara nem hasznalhatd, amelynek
érdekében a kartydval vasarolhatd termékek korének korlatozasara a Miuszaki Foigazgatosag
koteles intézkedni az lizemanyagkartya kibocsatoja felé.

(19) Amennyiben lizemanyagkartya nem all rendelkezésre vagy elveszett vagy miiszaki okok miatt nem
hasznalhatd, a hasznaldo — a (17) bekezdés szerinti — lizemanyagot barmely iizemanyagtolts-
allomason vasarolhat, az Egyetem nevére és székhelyére szolo AFA-s szamla egyidejii
kiallitasaval, amely az elszamolés alapja.

(20) A gépkocsi forgalmi engedélyét nem szabad a feliigyelet nélkiili gépkocsiban hagyni.

(21) A KRESZ szabalyainak megsértése vagy egyéb szabalysértés esetén az Egyetem nem all helyt az
ebb6l adodoan kiszabott birsagért vagy biintetésért (a tovabbiakban: biintetés), illetve
kareseményért, azt a gépjarmii vezetdje — vagy amennyiben az nem megéallapithato, akkor a
hasznalati engedélyben szerepld személy — koteles teljes mértékben kdzvetleniil a biintetést kiszabd
fel¢, illetve karosultnak megtériteni, illetve az ehhez kapcsolodd sziikséges nyilatkozatokat /
iratokat benytjtani.

(22) °A hivatali gépjarmiivek vonatkozasaban flotta kotelezd gépjarmii-feleldsségbiztositas és flotta
CASCO biztositas megkotésérol a Miszaki Foigazgatdosag gondoskodik, amelyek koltsége a
kdzponti eldiranyzat terhére tervezendd. A CASCO-ra rendezett (6nhibas) karok esetén a CASCO
altal nem fizetett 6nrész az ELTE-t terheli, kivéve, ha a gépjarmiivezetd Kirivoan hanyag, felel6tlen
magatartasa okozta a kart. Ez esetben az onrész atterhelésének mértékét — a miiszaki féigazgatd
inditvanyara, az igazgatasi vezetd eljarasa alapjan — a kancellar a kartérités altalanos szabalyai
alapjan allapitja meg.

A hivatali gépjarmiivek magancélu hasznalata

4.§

(1) Hivatali gépjarmii magancéli hasznalata valosul meg, ha a vonatkozé dokumentumok és
koriilmények — igy kiilondsen szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartdzkodasi ido, a
tényleges szakmai ¢és szabadidOprogram aranya stb. — valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithato, hogy a hivatali gépjarmiivel utazas nem hivatali célt szolgal. A gépkocsi atvétele
€s az utazas megkezdése, illetve az utazas befejezése és a gépkocsi leadasa kozé esd, lakhely
szerinti megallas nem alapozza meg a magancéli hasznélatot.

(2) A hivatali gépjarmii magancélu hasznalata téritéskoteles. Az igénybe vevével megtéritendd dsszeg
a menetlevélben rogzitett oda-vissza mért km-tavolsag szerint

a) az alapnorma-atalany® és az adohatosag® altal havonta kozzétett, kotelezéen alkalmazando
tizemanyagar alapulvételével kiszamitott tizemanyag-, valamint

b) 15,- Ft/km altalanos személygépkocsi-normakoltség figyelembevételével kiszamitott
koltségekbdl all.

2 Els6 mondatat megallapitotta az 1/2024. (II. 13.) szam® kancellari utasitds. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.

3 Lasd akozuti gépjarmiivek, az egyes mezdgazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek lizemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl szold 60/1992. (IV. 1.) Korm. rendeletben.

4 https://nav.gov.hu/ugyfeliranytu/uzemanyag
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A személyi hasznalati gépjarmiivek kikiildetés nélkiili kiilfoldi hasznalatara koltség nem
szdmolhato el.

A magancélu hivatali gépjarmii hasznalat megtérittetése irant az adott gépkocsi lizemeltetését ellato
gazdasagi tamogaté szervezeti egység (kari, vagy kdzponti gazdasagi hivatal) intézkedik.

Hivatali gépjarmii magancéla hasznalatanak engedélyezésérol az arra jogosult [3. § (2) bekezdése
szerint] az igénybevétellel egyidejlileg donthet az 1./b. mellékletben talalhatd formanyomtatvany
alkalmazasaval. Az engedély két példanyban késziil, melybdl egy a nyilvantartasba kertil
elhelyezésre, egyet a gépjarmi hasznalatra jogosult koteles maganal tartani a gépjarmil
hasznalatakor.

A hivatali gépjarmiivek beszerzése és iizemeltetése

5.§

Az Egyetem hivatali gépjarmiiveinek beszerzésére a 2. § (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben a
dékan, mint a kar vezet6je tesz javaslatot a kancellarnak, a 2. § (1) bekezdés b)-c) pont szerinti
esetben a miiszaki foigazgatd tesz javaslatot a kancellarnak. Hatalyban 1év0 beszerzési tilalom
esetén hivatali gépjarmi beszerzése az eldirt kiilon engedéllyel lehetséges.

A beszerzésre kerilld gépjarmiveknek meg kell felelniiik a kozati jarmiivek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirél szol6®, valamint az &llami
normativakra vonatkoz6 mindenkor hatalyos rendelkezésekben foglaltaknak.

A hivatali gépjarmiivek lizemeltetése a 2. § (1) bekezdés a) pont szerinti esetben a kart tamogato
gazdasagi hivatal, a 2. § (1) bekezdés b)-c) pont szerinti esetben a Miiszaki Féigazgatosag feladata.

Az Egyetem kezelésében, lizemeltetésében 1évo gépjarmiivek kozuti forgalomban csak a KRESZ
altal el6irt miiszaki allapotban, érvényes lizemi okmanyokkal és el6irt felszereltséggel vehetnek
részt. A gépjarmiivek iizemi okmanyai:

a) forgalmi engedély,

b) menetlevél,

c) Dbiztositasi okmanyok,

d) engedély a gépjarmii hasznalatahoz,

e) agépjarmiivezetd vezetdi engedélye,

f) lizemanyagkartya,

g) autdpalya-matrica (amennyiben van érvényes),

h)  parkolo beléptetd kartya (amennyiben a tarolas ilyet hasznalo teriileten torténik).

Barmely okmany hianya vagy érvénytelensége esetén a gépjarmiivek kozuti kozlekedésben valo
részvétele tilos (kivéve az lizemanyagkartydval kapcsolatos, fentebb részletezett esetekben). Az
okmanyok meglétének, érvényességének ellendrzése a gépjarmiivezetd feladata.

Az iizemeltetéssel kapcsolatos egyéb koltségeket, cégautdadot, hivatali célbdl torténd felhasznalas
esetén utvonalra, tarolasra vagy belépésre vonatkozd engedélyek koltségeit az Egyetem allja,
kivéve a 6.§-ban részletezett eseteket.

Az iizemeltetéssel kapcsolatos, iizemanyagkartyaval nem rendezhetd kdltségekrél minden esetben
az Egyetem nevére ¢s székhelyére kiallitott AFA-s szamlat kell kérni, igy kiilondsen:

a) lizemanyag vasarlasa tizemanyagkartya nélkiil;

b) biztonsagos mikkddéshez sziikséges adalék és kellékanyagok;
C) autémentd vagy assistance szolgaltatas igénybevétele;

d) utvonalra, tarolasra vagy belépésre vonatkozé engedélyek;

e) helyszini javitas, gyorsszerviz.

® A kdzati gépjarmiivek forgalomba helyezésenek ¢s forgalomban tartasanak miiszaki feltételeir8l sz616 6/1990.
(IV.12.) KOSHEM rendelet
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A fenti beszerzések eldzetes fedezetbiztositas nélkiil csak abban az esetben végezhetdek el, ha a
hivatali feladat ellatasa e nélkiil ellehetetleniilne, illetve a gépjarmii vagy az utasok épségének
veszélyeztetése nélkiil az Egyetem székhelyéig / telephelyéig mar nem képes eljutni a gépjarmii.

A hivatali gépjarmiivek parkolasa, tarolasa

6.§
A hivatali gépjarmiivek hossza tavl parkolasi és tarolasi lehetdsége:

a) a Budapest V. keriilet Szerb utca 21-23. szam ¢s az Apaczai Csere Janos Gyakorlo
Gimnazium és Kollégiumnak a Cukor utcardl nyild belsé udvaran (a tovabbiakban: belsé
udvar),

b) az Egyetem altal bérelt zart parkolohelyeken (a tovabbiakban: zart parkolohely),

c) az Egyetem kari és kollégiumi épiiletei, valamint a kdznevelési intézmények esetében a
hazirendekben kijelolt teriileteken,

d) aszombathelyi campuson
kiilon engedély nélkiil biztositott.

Fentiektol eltéréen eseti jelleggel hivatali gépjarmiivet tarolni zart udvarban vagy Orzott / zart
parkolohelyen lehet. Kikiildetés és személyi gépjarmii-hasznalat esetén a helyben szokasos modon
kell gondoskodni a gépjarmii éjszakai 6rzésérol.

Napkozben, parkolo-6vezetben torténd ideiglenes leallitas esetén gondoskodni kell a szabalyszeri
(parkolojegy ellenében torténd) parkolasrol. A parkolasi dij megfizetésétigazold szelvényt hivatali
cél hasznalat esetén, kizarolag a belfoldi kikiildetési rendelvény mellékleteként lehet elszamolni,
amelyet az Egyetem megtérit. Kivételes esetben parkolasi koltség elszamolhato sajat gépjarmii
hivatali célii hasznalata esetén is, ha azt az Egyetem rendelte el, és a belfoldi kikiildetési
rendelvényen szerepelnek a gépjarmii azonositasara szolgald adatok. (A kiilfoldi kikiildetéshez
kapcsolddo reptéri parkolasi koltségekre is irinyadok e szabalyok.)

A gépjarmiiveknek a bels6 udvaron vagy a zart parkolohelyen kiviili, a (3) bekezdésbe nem tartozo
tarolasa nem jarhat tobbletkiadas (pl. garazsbérleti dij, taxikoltség stb.) elszamolasaval.

Az (1) bekezdés szerinti bels6 udvaron lehetéség van eseti parkolasra az Egyetem rektorahoz,
kancellarjahoz, valamint a Szerb utcai épiiletben dolgozé magasabb vezet6hdz, igazgatohoz
hivatali célbol érkezo vendégek szamara. A vendég érkezésérol a fogado szervezeti egy ség értesiti
a portaszolgalatot a rendszam leadasaval, amely rogziti az igényt. Az értesitést minél hamarabb,
de legkésébb az érkezés eldtti napon meg kell tenni. A portaszolgalat a bejelentési sorrendben
teljesiti a kéréseket, joga van megtagadni, ha a parkolé valamilyen okbol — igy kiilondsen elore
nem tervezhetd esemény miatt — megtelt vagy nem érkezett be hataridében az igény.

A porta napi nyilvantartast vezet a parkold autokrol és az eldre jelzett parkolasi igényekr6l. Aki a
parkolas rendjét nem tartja be, a portas elsd felszolitasara koteles elhagyni a parkolot.

A parkolas soran a tiiz- és munkavédelmi eldirasokat be kell tartani.

A hivatali gépjarmiivek ellendrzése, szervizelése

7.8
A gépjarmitvek allapotanak, a kotelezben el6irt tartozékok meglétének, szavatossaganak

ellendrzése minden gépjarmi hasznalat kezdete el6tt a gépjarmiivezetd feladata.

Amennyiben elharithatatlan hiba meriil fel, értesiteni kell a 2. § (2) bekezdése szerinti felelds
személyt és a menetlevélen fel kell tiintetni azt, és gondoskodni kell a gépjarmii székhelyre vagy
telephelyre torténd szallitasarol.

A kilométerora meghibasodasakor a menetlevélen rogziteni kell:
a) az észlelés helyét,
b) telepiilés nevét,
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C) orszaguti tavolsagot jelz6 kilométert az Gt szamaval egyiitt.

A javitas megszervezeése, a javitasrol nyilvantartas vezetése, az eldirt periddusu kotelezd szerviz
elvégeztetése a 2. § (2) bekezdése szerinti felelds feladata, az Egyetem szabalyzataiban foglalt
beszerzési folyamatokkal 6sszhangban.

A szerviz utan a szervizeltetéssel megbizott alkalmazott feleléssége annak ellenérzése, hogy a
gépjarmitvet megfeleld allapotban kapta-e vissza és a tartozékok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A gépjarmiiben bekovetkezett karesemények esetén kovetendo eljaras

8.8

A gépjarmi feltdrésbol, kiilsd rongalasbol, egyéb, nem kozlekedési eseménybdl adodo karokozést
el6szor a helyileg illetékes rendérhatosagnak, majd a 2. § (2) bekezdése szerinti felelds személy
szamara Kell irasban dokumentalt moédon bejelenteni. Az Egyetem tulajdonaban 1évé barmilyen
eszkdz a gépjarmiiben torténd atmeneti tdrolasa a gépjarmiivet hasznald személyi és anyagi
felelossége. A gépjarmiiben tarolt idegen eszk6zok meglétéért, épségéért az Egyetem felelsséget
nem vallal.

Ha személyi sériilést okozo baleset torténik vagy amennyiben a baleset koriilményeinek tisztazasa
nem egyértelmil, értesiteni kell az illetékes renddrhatosagot, illetve a 2. § (2) bekezdése szerinti
felel6s személyt irasban dokumentalt modon. Egyéb esetekben a kar okozojanak a felelosségét a
helyszinen kell eldonteni a KRESZ és a hatdsagi eléirasoknak megfeleléen, ezért a gépjarmii
vezetje a felelds. Amennyiben a balesetben érintett masik gépjarmiivezetd nem ismeri el a
vétkességét, igy a hasznalatra jogosultnak minden esetben kotelez6 az illetékes rendérhatdsag
értesitése a felelosség tisztazasa érdekében.

Amennyiben a gépjarmi iizemképtelenné valik, a legkozelebbi markaszervizbe vagy az Egyetem
székhelyére, telephelyére torténd bevontatasardl, beszallittatasarol a gépjarmii vezetdje
gondoskodik. A vonatkozo beszallitasi koltségeket az Egyetem AFA-s szamla ellenében minden
esetben megtériti, de amennyiben a hasznalatra jogosult felelosségét allapitjadk meg, az igy
keletkezett koltségek részei a 3. § (21), illetve (22) bekezdései szerinti karnak.

A gépjarmiivek lizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett anyagi kart okozd eseményekrol,
azok megtorténtét kovetden haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni. Ennek elkészitéséért
els6dlegesen a hasznalatra jogosult (mint kozvetlentil tudomassal bird személy) felelds, ha pedig 6
elmulasztja és a 2.§ (2) bekezdése szerinti felel6s tudomast szerez a kareseményrdl, ez utdbbi a
kért és kapott informacidkbol késziti el a tényekrol sz616 irdsbeli dokumentumot.

®A hivatali gépjarmiivekben bekovetkezett karesemények biztositd felé torténd bejelentésének
rendjét és a karrendezés folyamatat kancellari korlevél hatarozza meg.

A hivatali gépjarmiivek menetlevele, lizemanyag-ellatasa, azok ellendrzése

9.8

A gépjarmii vezet6jét menetlevéllel a2. § (2) bekezdése szerinti felels személy latja el és a szigora
szamadasu menetlevél nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

Az Egyetem kezelésében, lizemeltetésében 1évo gépjarmivek csak menetlevéllel kozlekedhetnek,
kivéve a személyi hasznalatra rendelkezésre bocsatott személygépjarmiiveket, amelyek menetlevél
nélkiil hasznalhatoak.

A személygépjarmii hasznalatahoz alkalmazandd menetlevél szigori szamadasu nyomtatvany,
vagy hitelesitett nyilvantarto programmal 1étrehozott dokumentum.

A menetlevelet helyi forgalomra egy napra, helykdzi forgalomra egy utra szabad érvényesiteni. Ez
alol kivételt csak a tobb napos belfoldi és/vagy kiilfoldi kikiildetések jelenthetnek.

® Beiktatta az 1/2024. (1I. 13.) szdmu kancellari utasitas. Hatalyos: 2024. I1. 15. napjatol.
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A gépjarmiivezetd koteles a menetlevelet a gépjarmiiben tartani, rovatait eseményszeriien, a
valosagnak megfelel6en vezetni.

A gépjarmil vezetdje feljegyzi:

a) a megtett utat (honnan-hova),

b) akm ora allasat (indulaskor, érkezéskor, tankolaskor),

C) aszallitott személyek szamat, nevét (személyszallitas esetén),

d) a szallitott aru tomegét és megnevezését (aru vagy teherszallitas esetén),

e) agépjarmiivezetd nevét,

f)  azindulas és érkezés idépontjat, valamint

g) a szallitasi feladattal kapcsolatos egyéb megjegyzéseket.

A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezeto alairasaval igazolja. A menetlevélen minden
utazas alkalmaval egyértelmiien fel kell tiintetni, hogy az adott ut hivatali céla hasznalat vagy
maganhasznalat volt.

A felhasznalt vagy rontott menetleveleket sorszam szerint hianytalanul a bizonylatokra vonatkozo
szabalyok szerint kell megdrizni. A menetlevélen javitast athuzéssal, a javitast végzo alairasaval
lehet végrehajtani.

A 2. § (2) bekezdése szerinti felelos személy ellendrzi a gépjarmithasznalatot, és a hivatali célbol
megtett kilométer adatokat dsszeveti a menetlevél adataival, valamint a gépjarmii kilométeréra-
allasaval. Amennyiben a menetlevélen feltiintetett kilométerora-allashoz képest a gépjarmil
kilométerora-allasa ténylegesen magasabb, a menetlevélen feltiintetett adatot meghalado
gépjarmithasznalatra juto iizemanyag koltséget — a Miiszaki Foigazgatosag, vagy a kari gazdasagi
hivatal kijelolt ligyintézéje kimutatasa ¢s a Gazdasagi Foigazgatosag hataskorrel rendelkezd
szervezeti egysége’ altal kiallitott szamla alapjan — a gépkocsi-hasznalo a szamla kézhezvételétdl
szamitott tizendt napon belill koteles megfizetni az Egyetemnek. Ugyanigy kell eljami a 4. § (2)
bekezdése szerinti maganhasznalat dijanak kivetése miatt.

Sajat tulajdonu és szivességi hasznalatra kapott gépjarmii igénybevétele
11.§
A jelen utasitas alkalmazéasaban

a) sajat tulajdonu gépjarmii: az a gépjarmi, melynek iizembentartoi, vagy tulajdonjogat a
maganszemély (ideértve annak kozeli hozzatartozoja tulajdondban 1évé gépjarmivet is)
gépjarmii  torzskonyvvel, vagy annak hianyaban (lizembentartoéi szerzOdés, illetve
pénzintézeti tulajdonu bérelt / lizingelt gépjarmii esetén) a forgalmi engedéllyel igazolja.

b) szivességi haszndlatra kapott jarmii alatt kell érteni azt az esetet, amikor a kiutazé mas
tulajdonostol — a jogszabalyi el6irdsok betartasaval — ellenszolgaltatas nélkiil kolcsonvett
személygépkocsival vesz részt a kiutazasban.

Ha az utazas 6sszes koriilménye indokolja, a bel- és kiilfoldi kikiildetésre (a tovabbiakban egyiitt:

kikiildetés) sajat tulajdonti gépjarmii vagy szivességi hasznalatra kapott jarmii (a tovabbiakban a

jelen utasitasban egyiitt: sajat gépkocsi) igénybevétele engedélyezhetd. Az engedélyt a (4)

bekezdés szerinti feltételek igazolt fennallasa esetén a kikiildetés elrendeldje adhatja ki a 2.

melléklet szerinti nyomtatvanyon.

Jelen utasitas rendelkezéseit a sajat tulajdont, vagy szivességi hasznalatra kapott gépkocsi hivatali

céli hasznalatara is értelemszertien alkalmazni kell.

Sajat gépkocsi hasznalata engedélyezésének feltétele, hogy a kikiildott a gépkocsira

a) érvényes felelsségbiztositassal és

b) érvényes CASCO (gépjarmii-, baleset-, utas- és poggyaszbiztositast magaban foglald)
biztositassal rendelkezzen, vagy ennek hianyaban alairja a 3. melléklet szerinti nyilatkozatot.

" Pénziigyi Osztaly
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E feltételek hianyaban a sajat gépkocsi hasznalata nem engedélyezhetd, e jogcimen koltségtérités
nem fizethetd.

8Sajat gépkocsi kikiildetés soran torténd igénybevétele esetében a koltségtérités megfizetése a

megtett, a kikiildetési rendelvényen rogzitett ut tekintetében, az allami adohatdsag altal kozzétett

érvényes lizemanyagar és a fogyasztasi norma alapulvételével, valamint — kizarolag sajat tulajdonti

gépjarmli hasznalatakor — a mindenkori személyi jovedelemadorol szolo torvény mellékletében

meghatarozott — igazolas nélkiil, koltségként elszamolhatdo — altalanos személygépkocsi

normakoltség felszamitasaval torténik. Az elszamolast a 2. melléklet szerinti nyomtatvanyon kell

benyujtani. Az elszamolashoz kell csatolni

a) aparkolasi dij megfizetését igazolo szelvényt, amennyiben a sajat gépkocsi parkolasi koltsége
a 6. § (3) bekezdés szerint elszamolhat6; tovabba

b) az autopalya-matrica dijar6l az Egyetem nevére és székhelyére sz0l6 szamlat, amennyiben a
kikiildetés soran autdpalya igénybevétele sziikséges. Az Egyetem a legkisebb egységli, heti
(10 napos) autopalya-matrica arat tériti meg. Indokolt esetben (pl.: elore l1athatd tobbszori
kikiildetés esetén) a kancellar, vagy a kikiildetést elrendelé engedélyével megyei matrica
fizetheto.

A 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyhoz annak benytjtasaval egyidejiileg csatolni kell
a) a feleldsségbiztositas, valamint — ha rendelkezik vele — a CASCO biztositas érvényes
befizetését igazold bizonylat masolatat,
b) szivességi hasznalatra kapott jarmii igénybevétele esetén az erre vonatkozo koélcson, vagy
haszonkdlcson szerzddés egy példanyat.

Kiilfoldi kikiildetéshez elbzetes engedéllyel bérelt gépkocsi lizemanyag fogyasztasa a gépkocsi
bérlet szerinti megtett kilométer és az adohatosag® altal havonta kozzétett, kotelezden
alkalmazand¢ lizemanyagar szorzata mértékéig szamolhato el.

Zaro rendelkezések
12. §

Az utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba azzal, hogy a mellékleteiben foglalt iratmintakat
leghamarabb a hatalyba 1épést kovetd tizenotodik naptol kiadott engedély és egyedi hasznalati
engedéllyel jovahagyott utazasok esetében kell alkalmazni.

Hatalyat veszti a hivatali gépjarmiivek ¢és a sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalatnak, valamint a
parkolés rendjérdl szold 14/2018. (X. 29.) szami kancellari utasitas.

Budapest, 2022. aprilis 1.

Dr. Scheuer Gyula
kancellar

Mellékletek:

1./a melléklet: A gépjarmii hivatali célu igénybevétele iranti engedély

1./b melléklet: A gépjarmii magancéla igénybevétele iranti engedély

1./c melléklet: A gépjarmil személyi hasznalata igénybevétele iranti engedély

2. melléklet: Engedély sajat gépkocsi kikiildetés soran torténd igénybevételére és annak elszamolasara
3. melléklet: Felelosségvallald nyilatkozat sajat gépkocsi kdrokozasa esetére

4. melléklet: Kulcsnyilvantartd naplo

8 Els6 mondatat megallapitotta a 4/2022. (VIIL 29.) szamu kancellari utasitas. Hatalyos: 2022. IX. 1. napjatol.
% https://nav.gov.hu/ugyfeliranytu/uzemanyag
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1./a melléklet a 2/2022. (IV. 1.) szamui kancelldri utasitishoz

ENGEDELY
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében 1évo gépjarmii
HIVATALI CELU igénybevételéhez

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kezelésében 1év6 kulcsos
gépjarmivek magyar és kiilfoldi utakra torténé hivatali céli igénybevételét engedélyezem az Egyetem
alabbi, érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezé alkalmazottjanak.

Az engedély jogosultjanak adatai:

NEV:
SZEIVEZELl €ZYSCE. i,
ANYJANEVE. s
vezetdl engedEly SZAMA: i

vezetdl engedely ErvENYESSEZE: ......cviiiiiiiiiieiiiee i e siee e

Az engedély nem foglalja magaban az Egyetem iizemeltetésében 1évé gépjarmii magancélra torténd
igénybevételét.

Jelen engedély ............. -tol ... -ig /visszavonasig érvényes.

Datum: ....coovvviiieeie

Engedélyezs™

A 3.8 (2) bekezdés értelmében a kulcsos gépjarmiivek hivatali céll igénybevételét engedélyezi a dékan a kari
hasznalati gépjarmiivek esetében, a dékan szamara a kancellar, a kdzponti kezelésii és a szombathelyi illetdségl
gépjarmiivek esetében pedig a miiszaki foigazgato.

10



1./b melléklet a 2/2022. (IV. 1.) szamui kancelldri utasitishoz

ENGEDELY
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében 1évo gépjarmii
MAGANCELU igénybevételéhez

Az Eb6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kezelésében 1€v6 alabbi gépjarmiinek

gyartmany: e HPUS: e
hengerlirtartalom (cm3): oo

hajtdanyag:

magyar ¢s kiilfoldi utakra tortén6é magancéli igénybevételét engedélyezem az Egyetem alabbi, érvényes
vezet6i engedéllyel rendelkezd alkalmazottjanak.

Az engedély jogosultjanak adatai:

NEVI

ANYJANEVE. s

vezetdl engedEly SZAMA: i

vezetl engedely ErVENYESSEZE: ....coouvieiuiriiiieiiiee e e riee e

Az igénybevétel célja: honnan (PONtOS CIM): .....ouieiriniiii e

ROVA (PONTOS CIM): L..uiitie e e e
Jelen engedé€ly ............. Ol ..o -ig érvényes.

A hivatali gépjarmii magancélu igénybevétele téritéskoteles.™

Datum: ....cooovvviiiiii

Engedélyez™

11 A 4.§ (2) bekezdésben részletezett kdltség elszdmolaséhoz az alabbiakat kell benyujtani:

- azengedély masolata,

- amenetlevél masolata,

- kozforgalmi uton a https://uj.utvonalterv.hw/ internetes tUtvonaltervezével oda-vissza mért

tavolsagadatok.

12 A 3.8 (2) bekezdés értelmében a kulcsos gépjarmiivek hivatali célu igénybevételét engedélyezi a dékan a kari
hasznalati gépjarmiivek esetében, a dékan szamara a kancellar, a kdzponti kezelésii és a szombathelyi illetdségl
gépjarmiivek esetében pedig a miiszaki foigazgato.
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1./c melléklet a 212022. (V. 1.) szamu kancellari utasitishoz

ENGEDELY
az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében 1évo gépjarmii
SZEMELYI HASZNALATU igénybevételéhez

Az Eb6tvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kezelésében 1€v6 alabbi gépjarmiinek

gyartmany: e HPUS: e
hengerlirtartalom (cm3): oo

hajtdanyag:

magyar ¢s kiilfoldi utakra torténd személyi hasznalati igénybevételét engedélyezem az Egyetem alabbi,
érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezd alkalmazottjanak.

Az engedély jogosultjanak adatai:

NEV: s
ANYJANEVE. s
vezetdl engedEly SZAMA: i

vezetdl engedely ErVENYESSEZE: ....ccovreiuiriiiieiiiee e e siee e

Jelen engedé€ly ............. Ol ..o -ig /visszavonasig érvényes.

Datum: ....oovveviviieeiie e

Engedélyezs™

13 A 2. § (4) bekezdés értelmében személyi gépjarmii hasznalatot kizardlag a kancellar engedélyezhet.
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2. melléklet a 2/2022. (IV. 1.) szamu kancelldari utasitishoz

Kikiildé:
Ikt.sz:
Engedély sajat gépkocsi kikiildetés soran torténé igénybevételére és annak elszamolasa
KikUIdOtt Neve: ...oneeieii i
Kikiildetés id6tartama: ... -tol -ig
Gépkocsi sajat tulajdonu, vagy kozeli Utobbi esetben a
hozzatartozo tulajdona: igen nem szerzddés csatolva + -

Gépkocsi frsz:

Gyartmany, tipus: ......ooovvviiiiiiiiiienn,

Gépkocsi hengertirtartalma: ....................... cm?®
KGFB kotvény szama: .......................
CASCO kétvény szama: .........ooeoveuenen...
Felel6sségvallalo nyilatkozatot tett: igen nem
A gépkocsi hasznalatot engedélyezem.
Datum:

kotelezettségvallalo

A gépjarmiivel kulfoldi kikildetés soran megtett km

(Otnyilvantartas szerint): . km
Uzemanyag fajtaja: ...............c.oeevvennen..
Uzemanyag ara: Ft/l
Uzemanyag felhaszndlés: .......... Ft
Normakoltség (szivességi hasznalat esetén nem szamolhato el): ......... Ft
Koltsegtérités dsszesen: ......... Ft
utkod korzet forras munkaszam
Terhelend6:  ......... ... e
Utnyilvantartas

Km-éra allasa indulaskor:

_ . GéPj armil hasznalat Felkeresett iizleti parrtnerr(.ek) megnevezése, Megtett km
idépontja viszonylat (honnan, hova — pontos cim) utazas célja

Km-ora allasa érkezéskor:

Datum: . . ter s
kiutazo alairasa
A gépkocsi hasznalat gazdasagossagat, sziikségességét és a menetteljesitményt igazolom:
Datum:
kotelezettségvallalo
Az elszamolast ellendriztem:
szervezeti egység gazdasagi vezetdje
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3. melléklet a 2/2022. (V. 1.) szdmii kancelldri utasitishoz

NYILATKOZAT —casco biztositas hiaAnyaban

Kikiildo:

Kikildott neve:

Kikiildetés idGtartama: -t0l

Gépkocsi sajat tulajdonu igen

nem

Gépkocsi frsz:

Gyartmany, tipus:

Felel6sségbiztositasi kdtvény szama:

Alulirott, mint kikiild6tt kijelentem, hogy a fenti iktatoszamu kikiildetés soran a sajat tulajdonu gépkocsi
/ szivességi hasznalatra kapott jarmil igénybevételének engedélyezése kifejezetten kérésemre tortént.

Egyhttal kijelentem, hogy a gépkocsi-hasznalattal 6sszefliggésben keletkezett esetleges-barmilyen kar
megtéritését az Eotvos Lorand Tudomanyegyetemtdl nem kovetelem, ra atharitani nem fogom,
tudomasul veszem, hogy az ilyen karok a sajat érdekkdromben bekdvetkezé kamak mindsiilnek,

amelyekért az E6tvos Lordand Tudomanyegyetem nem felel.

Datum: ...

kikiildott
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