EOTVOS LORAND TUDOMANYEGYETEM
KANCELLAR

14/2018. (X. 29.) szami kancellari utasitas’
a hivatali gépjarmiivek és a sajat gépkocsi hivatalos céli hasznalatanak, valamint a parkolas
rendjérol
[Egységes szerkezetben a modositasarol szolo 1/2019. (11. 1.) szamu kancellari utasitas
rendelkezéseivel.]

Az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (2)
bekezdés f) pontjara, valamint az E6tvos Lorand Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
L. kotetét képezd Szervezeti és Mitkodési Rend 87. § (6) bekezdés b) és f) pontjaban foglaltakra is
figyelemmel a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. kotet 5. sz. mellékletét képezé Gazdalkodasi és
Vagyongazdalkodasi Szabélyzat 27. § (2) bekezdése €s a 73. § (5) bekezdés r) és s) pontjadban foglaltak
alapjan a sajat gépjarmi hivatalos céli hasznalatat, valamint a hivatali gépjarmii hasznalatot — ideértve
a Kancellaria kdzponti kezelésében 1év0, valamint a szombathelyi telephely és a karok hasznalataban
1év6 hivatali gépjarmiiveket is — az alabbiakban hatdrozom meg.

Az utasitas hatalya és fogalmi rendszere

1.§

(1) Az utasitas targyi hatalya az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) —
ideértve a szombathelyi telephelyet is — altal kezelt, lizemben tartott gépjarmiivekre (a
tovabbiakban: hivatali gépjarmii), tovabba a maganszemély altal izemben tartott sajat gépjarmii
kiilon engedély alapjan torténd hivatalos céli hasznalatara terjed ki.

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

(3) Az utasitas alkalmazasaban:

a) cégautéads: a gépjarmiiadordl szolo torvény? IV. fejezete szerinti adonem, amely az Egyetem
tulajdonaban allo személygépjarmiivek utdni fizetési kotelezettséget hataroz meg.

b) sajat gépjarmii hivatalos céli haszndlata: figyelemmel a 3. § (4) bekezdés szerinti
rendelkezésre is az Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges, nem az Egyetem tulajdonaban 1év6 gépjarmii hasznalata, ideértve kiilondsen 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, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadidOprogram aranya
sth. — 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 megallapithatd, hogy a gépjarmiivet
maganszemély akar allando, akar eseti jelleggel, a gépjarmii egyéb hasznalatatol fliggetlentil
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 allanddan

! Hatalyon kiviil helyezte a 2/2022. (IV. 1.) szam( kancellari utasitas. Hatalyon kiviil: 2022. IV. 1. napjatol.
2 A gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXIL térvény
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hasznalé személynek, fliggetleniil attol, hogy hivatali vagy magancélra hasznalja a
gépjarmiivet.

A hivatali gépjarmiivek fajtai

2.§
Hivatali gépjarmiinek mindsiilnek:

a) az Egyetem alaptevékenysége — a nemzeti felsGoktatasrol szolo torvény szerinti oktatas,
tudomanyos kutatas, miivészeti alkototevékenység — ellatdsaval kapcsolatban és annak
érdekében hasznalt, ideértve a ténylegesen a karok hasznalatdban 1évo,

b) az Egyetem alaptevékenységét tamogatd milkodtetés korében a Kancellaria Miiszaki és
Informatikai Foigazgatosag kozponti kezelésében, valamint

C) a szombathelyi egységek hasznalataban és a Miiszaki és Informatikai Foigazgatosag
kezelésében 1évo

gépjarmiivek.
A hivatali gépjarmiivek személyi hasznalatban allnak vagy iizemi rendszerben mitkddnek. A
rektor és a kancellar a kinevezésiikhoz kotédden, annak idGtartama alatt személyi hasznalath

hivatali gépjarmi hasznalatra jogosult. Mas vezet6, valamint mas alkalmazott részére személyi
gépjarmil hasznalatot kizarolag a kancellar engedélyezhet.

Az lizemi rendszerben mikodé gépjarmiivek hivatasos  gépjarmiivezetével vagy
gépjarmiivezetd nélkiili (a tovabbiakban: kulcsos gépjarmit) rendszerben mitkodnek.

A hivatali gépjarmiivek hasznalatara vonatkozo altalinos szabalyok

3.8

A Kulcsos gépjarmtivek hivatali céla igénybevételére kari hasznalatban 1év6, a 2. § (1) bekezdés
a) pont szerinti gépjarmii esetében a dékan, a dékan szamara a kancellar, a 2. § (1) bekezdés b)-
C) pont szerinti esetben a miiszaki féigazgato altal erre felhatalmazott alkalmazott jogosult az 1.
mellékletben talalhat6 formanyomtatvany alkalmazasaval.

A 2.§ (2) bekezdés szerinti engedély hatarozott idore vagy visszavonasig érvényes.

Az (1) bekezdés szerinti engedély csak munkavégzés céljabol torténd gépjarmii-hasznalatra

jogosit. Engedély hianyaban az alkalmazott nem vezetheti az Egyetem kezelésében 1évo

gépjarmiivet.

Hivatali célu igénybevétel esetei kiilonosen:

a) hivatalos miikodéssel Gsszefiiggd siirgds iratok, killdemények, csomagok kézbesitése;

b) pénzszallitas;

C) eseti posta szallitasa;

d) kilfoldi vendégek programjanak bonyolitasaval dsszefiiggd szallitas;

e) Budapest, illetve Szombathely kozigazgatasi hataran beliil ellatando hivatali feladatok,
kiils6 munkavégzés;

f)  belfoldi vagy kiilfoldi kikiildetés.

Az Egyetem kezelésében, ilizemeltetésében 1évé hivatali gépjarmivet az Egyetemmel
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 azon alkalmazott vezethet, aki:

a) rendelkezik az adott kategoriaju gépjarmii vezetéséhez sziikséges érvényes okmanyokkal
és
b) megfelel a KRESZ gépjarmiivezetével szemben tamasztott kovetelményeinek.

A gépjarmiithasznalat lehetséges esetei:
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a) az Egyetem kezelésében 1év6 gépjarmiivek hivatali céli hasznalata;

b) azEgyetem kezelésében 1év6 gépjarmiivek személyi hasznalata, kizarolag egyes magasabb
vezetok részére.

A hivatali gépjarmiivek kozlekedésre alkalmas miiszaki allapotarol és megfelelé miikodésérdl
indulds el6tt a gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gyézbédnie, ennek soran
ellendriznie kell a gépjarmii tartozékainak meglétét, valamint a gépjarmii megfelelését a KRESZ
eldirasainak.

Hibas, jogszabalyszer(i kozlekedésre alkalmatlan gépjarmiivel elindulni tilos, mely allapotot
haladéktalanul jelezni kell a hasznalatot engedélyez6 vezeto felé.

A gépjarmii vezetdje személyesen felelos a KRESZ altal a gépjarmiivezetokre vonatkozo
alkalmassagi szabalyok betartasaért, tovabba a gépjarmiivezetd a KRESZ szabalyait fokozottan
koteles betartani hivatali gépjarmii hasznalata esetén, azok megszegése esetén a gépjarmil
vezetdje — a (17) bekezdésre is figyelemmel — személyesen felel. A gépjarmiivet vezetésre —
kivéve a testi épséget, vagy emberi életet veszélyeztetd helyzet elkeriilését — atengedni tilos. Az
ebbdl eredd karokat teljes mértékben a hasznalatra jogosult kdteles viselni.

A hivatali gépjarmii vezetdjének az elindulast kdvetden, menet kdzben is figyelemmel kell
kisérnie a gépjarmii biztonsagi berendezéseit, valamint a gépjarmi szabalyos miikodését. Menet
kozben miiszaki hibara utalo jelenség érzékelése esetén — a jarmii esetleges karosodasanak
megelozése és 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 beszallitasar6l — az automentd szolgalat, szerviz stb. utjan —
gondoskodni kell. A hiba elharitasaig, illetve a gépjarmii szervizbe szallitasaig a gépjarmii
Orzésérol a gépjarmii vezetdje koteles gondoskodni.

Ha a hivatali gépjarmiivet nem hivatasos gépjarmiivezet6 vezeti, akkor mas személy, utas csak
sajat felelosségre, kiskoru személy pedig csak sziildi engedéllyel fuvarozhato.

A hivatali kulcsos gépjarmii igénybevétele esetén minden alkalommal menetlevelet kell vezetni,
annak hianytalan és pontos kitoltése és vezetése a gépjarmiivezetd felelossége. A menetlevelet
a Miszaki ¢s Informatikai Féigazgatosag, illetve a kari gazdasagi hivatal biztositja.

Amennyiben a gépjarmiithoz tartozik tizemanyagkartya, az kizarolag a kijel6lt tizemanyagtolto
allomason, és csak a gépjarmil hasznalati Gtmutatdjaban és/vagy a kartyan meghatarozott
lizemanyag (annak is csak az alaptipusa) vételezésére hasznalhat6. A kapott nyugtat meg kell
Orizni és a gépjarmil visszaaddsakor le kell adni a menetlevéllel egyiitt a Miiszaki és Informatikai
Foigazgatosag szallitasi csoportja, illetve a kari gazdaségi hivatal részére.

Az lizemanyagkartyaval csak a hivatali gépjarmiibe vasarolhaté lizemanyag, motorolaj és
sz&lvédOmoso. Az lizemanyagkartya egyéb termék vasarlasara nem hasznalhato, amelynek
érdekében a kartyaval vasarolhato termékek korének korlatozasara a Miiszaki és Informatikai
Foéigazgatosag koteles intézkedni az lizemanyagkartya kibocsatoja felé.

Amennyiben iizemanyagkartya nem all rendelkezésre vagy elveszett vagy miiszaki okok miatt
nem hasznalhato, a hasznald6 — a (13) bekezdés szerinti — lizemanyagot kizarélag a kijelolt
szallito iizemanyagtoltd-alloméasain vasarolhat, az Egyetem nevére és székhelyére sz016 AFA-s
szamla egyidejti kiallitasaval, amely az elszamolas alapja.

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

A KRESZ szabalyainak megsértése vagy egyéb szabalysértés esetén az Egyetem nem all helyt
az ebbdl adédoéan kiszabott birsagért vagy bilintetésért (a tovabbiakban: biintetés), illetve
kareseményért, azt a gépjarmil vezetdje — vagy amennyiben az nem megallapithato, akkor a
hasznalati engedélyben szerepld személy — koteles teljes mértékben kozvetleniil a biintetést
kiszabo felé, illetve karosultnak megtériteni, illetve az ehhez kapcsolddd sziikséges
nyilatkozatokat / iratokat benyujtani.

A hivatali gépjarmiivek rendelkeznek kotelezo, illetve CASCO biztositassal. A CASCO-ra
rendezett (6nhibas) karok esetén a CASCO altal nem fizetett onrész az ELTE-t terheli, kivéve,
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ha a gépjarmiivezeto Kirivoan hanyag, felelotlen magatartasa okozta a kart. Ez esetben az 6nrész
atterhelésének mértékét — a miiszaki féigazgatd inditvanyara, az igazgatasi vezetO eljarasa
alapjan — a kancellar a kartérités altalanos szabalyai alapjan allapitja meg.

A hivatali gépjarmiivek magancéli hasznalata

4.§

Hivatali gépjarmii magancéli hasznalata valosul meg, ha a vonatkozd dokumentumok és
koriilmények — igy kiilondsen szervezés, reklam, hirdetés, ttvonal, Gti cél, tartézkodasi ido, a
tényleges szakmai €s szabadidOprogram aranya stb. — valos tartalma alapjan, akar kozvetve is
megallapithatd, hogy a hivatali gépjarmiivel utazas nem hivatali célt szolgal. A gépkocsi
atvétele és az utazas megkezdése, illetve az utazas befejezése és a gépkocsi leaddsa kdzé eso,
lakhely szerinti megallas nem alapozza meg a magancéla hasznalatot.

A hivatali gépjarmii magancélra torténd hasznalata téritéskoteles az alabbi szabalyok alapjan:
a) az alapnorma-atalany és az adohatosag® altal havonta kozzétett, kotelezden alkalmazando
lizemanyagar szorzata alapjan szamitott koltséget, valamint

b) akozforgalmi Gton a https://uj.utvonalterv.hu/ internetes utvonaltervezovel oda-vissza mért
tavolsag adatai alapjan kilométerenként 15,- Ft altalanos személygépkocsi-normakoltség
figyelembevételével

kell megtérittetni az igénybe vevovel.

A személyi hasznalati gépjarmiivek kikiildetés nélkiili kiilfoldi hasznalatara koltség nem
szamolhato el.

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

A hivatali gépjarmiivek iizemeltetése

5.8

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 f6igazgaté tesz javaslatot a kancellarnak. Hatalyban 1év beszerzési tilalom
esetén hivatali gépjarmi beszerzése az eldirt kiilon engedéllyel lehetséges.

A Dbeszerzésre keriild gépjarmiiveknek meg kell felelniiik a kozuti jarmiivek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirél sz6lo*, valamint az allami
normativékra vonatkoz6 mindenkor hatalyos rendelkezésekben foglaltaknak.

A hivatali gépjarmtivek tizemeltetése a 2. § (1) bekezdés a) pont szerinti esetben a kart tamogatd
gazdasagi hivatal, a 2. § (1) bekezdés b)-c) pont szerinti esetben a Miiszaki és Informatikai
Foigazgatosag feladata.

Az Egyetem kezelésében, lizemeltetésében 1évé gépjarmiivek kozati forgalomban csak a
KRESZ altal eloirt miiszaki allapotban, érvényes lizemi okmanyokkal és eloirt felszereltséggel
vehetnek részt. A gépjarmiivek tizemi okmanyai:

a) forgalmi engedély,

b) menetlevél,

¢) biztositasi okmanyok,

d) engedély a gépjarmii hasznalatahoz,

3 https://www.nav.gov.hu/nav/szolgaltatasok/uzemanyag/uzemanyagarak
4 A kozati gépjarmiivek forgalomba helyezésének és forgalomban tartisanak miiszaki feltételeirdl sz616 6/1990.
(IV.12.) K6HEM rendelet
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e) a gépjarmiivezetd vezetdi engedélye,

f) lizemanyagkartya,

g) autdpalya-matrica (amennyiben van érvényes),

h) parkold beléptetd kartya (amennyiben a tarolas ilyet hasznald teriileten torténik).

Barmely okmany hianya vagy érvénytelensége esetén a gépjarmiivek kozuti kozlekedésben valo
részvétele tilos (kivéve az lizemanyagkartyaval 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 lizemeltetéssel kapcsolatos, ﬁzemanyagkértyévgl nem rendezhetd koltségekrol minden
esetben az Egyetem nevére és székhelyére kiallitott AFA-s szamlat kell kérni, igy kiilondsen:
a) lizemanyag vasarlasa lizemanyagkartya nélkiil;
b) biztonsagos mikodéshez sziikséges adalék és kellékanyagok;
C) automentd vagy assistance szolgaltatas igénybevétele;
d) utvonalra, tarolasra vagy belépésre vonatkozo engedélyek;
e) helyszini javitas, gyorsszerviz.
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 nélkill az Egyetem székhelyé€ig / telephelyéig mar nem képes eljutni a gépjarmda.

A hivatali gépjarmiivek parkolasa, tarolasa

6.§
A hivatali gépjarmiivek hossza tavi parkolasi és tarolasi lehet6sége:

a) a Budapest V. keriilet Szerb utca 21-23. szam ¢és az Apaczai Csere Janos Gyakorld
Gimnazium és Kollégiumnak a Cukor utcarol nyild belsé udvaran (a tovabbiakban:
bels6 udvar),

b) az Egyetem altal bérelt zart parkolohelyeken (a tovabbiakban: zart parkolohely),
c) az Egyetem kari és kollégiumi épiiletei esetében a hazirendekben kijeldlt teriileteken,
d) aszombathelyi campuson

kiilon engedély nélkiil biztositott.

Az Egyetem alkalmazottjdnak sajat gépjarmiive rendszeresen kiilon engedéllyel parkolhat a
hivatali gépjarmiivek részére biztositott parkolohelyen. Ezt az engedélyt karhoz tartozo
parkolasi teriilet vonatkozasaban az illetékes dékan, egyéb egyetemi parkolasi teriilet
vonatkozasaban a miiszaki féigazgat6 adhatja.

Az egyetemi alkalmazott szamara a parkolast alkalmi jelleggel a (2) bekezdés szerinti vezetd,
vagy felhatalmazasa alapjan a parkolasi teriilet feliigyeletét ellatdo személy engedélyezheti.

Az egyetemi milkddéstdl fliggetlen harmadik személy szamara parkolast engedélyezhet a
kancellar az Egyetem teljes teriiletére, a (2) bekezdés szerinti vezetok pedig a hozzajuk rendelt
tertiletekre vonatkozoan.

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

Napkozben, parkolo-Ovezetben torténd ideiglenes leallitas esetén gondoskodni kell a
szabalyszeri (parkolojegy ellenében torténd) parkoldsrdl. A parkolasi dij megfizetését igazold
szelvényt hivatali célu hasznalat esetén, kizardlag a belfoldi kikiildetési rendelvény
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mellékleteként lehet elszamolni, amelyet az Egyetem megtérit. Kivételes esetben parkolasi
koltség elszamolhatd sajat gépjarmil hivatali célu hasznalata esetén is, ha azt az Egyetem
rendelte el, és a belfoldi kikiildetési rendelvényen szerepelnek a gépjarmii azonositasara
szolgal6 adatok.

A gépjarmiiveknek a belsé udvaron vagy a zart parkolohelyen kiviili, a (6) bekezdésbe nem
tartozo tarolasa nem jarhat tobbletkiadas (pl. garazsbérleti dij, taxikoltség stb.) elszamolasaval.

Az (1) bekezdés szerinti belsoé udvaron lehetdség van eseti parkolasra az Egyetem rektorahoz,
kancellarjahoz, valamint a Szerb utcai épiiletben dolgozé magasabb vezet6hoz, igazgatohoz
hivatali célbol érkez6 vendégek szamara. A vendég érkezésérdl a fogadd szervezeti egység
értesiti a portaszolgalatot a rendszam leadasaval, amely rogziti az igényt. Az értesitést minél
hamarabb, de legkésobb az érkezés el6tti napon meg kell tenni. A portaszolgalat a bejelentési
sorrendben teljesiti a kéréseket, joga van megtagadni, ha a parkolé valamilyen okbol — igy
kiilondsen elére nem tervezhetd esemény miatt — megtelt vagy nem érkezett be hataridében az
igény.

A porta napi nyilvantartast vezet a parkol6 autokrol €s az elore jelzett parkolasi igényekrol. Aki
a parkolas rendjét nem tartja be, a portas elso felszolitasara koteles elhagyni a parkolot.

A parkolas soran a tiiz- és munkavédelmi el6irasokat be kell tartani.

E § alkalmazasaban a karok esetében a dékan gyakorolja mindazokat a hataskoroket, amelyet a
Kancellaria és a szombathelyi egységek esetében a miiszaki féigazgatd gyakorol.

A hivatali gépjarmiivek ellenérzése, szervizelése

7.8
A gépjarmiivek allapotanak, a kotelezden eldirt tartozékok meglétének, szavatossaganak

ellendrzése minden gépjarmil hasznalat kezdete el6tt a gépjarmiivezeto feladata.

Amennyiben elharithatatlan hiba meriil fel, értesiteni kell a Miiszaki és Informatikai
Foéigazgatdsagot, valamint a kart tamogatd gazdasagi hivatalt és a menetlevélen fel kell tiintetni
azt, és gondoskodni kell a gépjarmi székhelyre vagy telephelyre torténd szallitasarol.

A kilométerora meghibasodasakor a menetlevélen rogziteni kell:

a) az észlelés helyét,
b) telepiilés nevét,
C) orszaguti tavolsagot jelz6 kilométert az it szamaval egyiitt.

A javitas megszervezése, a javitasrol nyilvantartas vezetése, az eloirt periddust kotelezo szerviz
elvégeztetése a Miiszaki és Informatikai Féigazgatosag, valamint a kart tamogatd gazdasagi
hivatal kozos feladata, az Egyetem szabalyzataiban foglalt beszerzési folyamatokkal
Osszhangban.

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

A gépjarmiiben bekovetkezett kiresemények esetén kovetendo eljaras

8.8

A gépjarmii feltdrésbol, kiilsé rongalasbol, egyéb, nem kozlekedési eseménybdl adodo
karokozast eldszor a helyileg illetékes rendérhatosagnak, majd a Miiszaki és Informatikai
Foigazgatosag szallitasi csoportvezetdjének Kell irasban dokumentalt modon bejelenteni. Az
Egyetem tulajdondban 1évé barmilyen eszk6z a gépjarmiiben torténd atmeneti tarolasa a
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gépjarmiivet hasznalod személyi és anyagi felel0ssége. A gépjarmiiben tarolt idegen eszkozok
meglétéeért, épségéért az Egyetem felelGsséget nem vallal.

Ha személyi sériilést okozd baleset torténik vagy amennyiben a baleset koriilményeinek
tisztazasa nem egyértelmd, értesiteni kell az illetékes rendérhatosagot, valamint a Miiszaki és
Informatikai Foéigazgatosag szallitasi csoportvezetdjét irdsban dokumentalt modon. Egyéb
esetekben a kar okozojanak a feleldsségét a helyszinen kell eldonteni a KRESZ és a hatdsagi
eldirasoknak megfelelden, ezért a gépjarmii vezetdje a felelés. Amennyiben a balesetben érintett
masik gépjarmiivezetd nem ismeri el a vétkességét, gy a hasznalatra jogosultnak minden
esetben kdtelezo az illetékes renddrhatosag értesitése a feleldsség tisztazasa érdekében.

Amennyiben a gépjarmii lizemképtelenné valik, a legkozelebbi markaszervizbe vagy az
Egyetem székhelyére, telephelyére t6rténé bevontatasardl, beszallittatasarél a gépjarmii
vezetje gondoskodik. A vonatkozd beszallitdsi koltségeket az Egyetem AFA-s szamla
ellenében minden esetben megtériti, de amennyiben a hasznalatra jogosult feleldsségét allapitjak
meg, az igy keletkezett koltségek részei a 3. § (17) bekezdése szerinti karnak.

A gépjarmiivek lizemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett anyagi kart okozo eseményekrol,
azok megtorténtét kovetden haladéktalanul jegyzokonyvet kell késziteni. Ennek elkészitéséért a
Miiszaki ¢és Informatikai Féigazgatdsag €s a hasznalatra jogosult egyetemlegesen felel0s.

A hivatali gépjarmiivek menetlevele, iizemanyag-ellatasa, azok ellenérzése

9.§

A gépjarmii vezetdjét menetlevéllel a Miuszaki és Informatikai Foigazgatosag kozponti
kezelésében 1évo gépjarmiivek esetében — ideértve a szombathelyi telephelyet is — a Miiszaki és
Informatikai Féigazgatdsag, a karok kezelésében 1évo gépjarmiivek esetében a gazdasagi hivatal
kijelolt igyintézoje 1atja el €s a szigort szamadasu menetlevél nyomtatvanyokrdl nyilvantartast
vezet.

Az Egyetem kezelésében, iizemeltetésében 1évé gépjarmiivek csak menetlevéllel
kozlekedhetnek, kivéve a személyi hasznalatra rendelkezésre bocsatott személygépjarmiiveket,
amelyek menetlevél nélkiil hasznalhatoak.

A személygépjarmii hasznalatahoz alkalmazand6 menetlevél szigorti szamadasia nyomtatvany,
vagy hitelesitett nyilvantartd programmal 1étrehozott dokumentum.

A menetlevelet helyi forgalomra egy napra, helyk6zi forgalomra egy utra szabad érvényesiteni.
Ez alol kivételt csak a tobb napos belfoldi és/vagy kiilfoldi kikiildetések jelenthetnek.

A gépjarmiivezetd koteles a menetlevelet a gépjarmiiben tartani, rovatait eseményszeriien, a
valosagnak megfelelden vezetni.

A gépjarmil vezetdje feljegyzi:

a) a megtett utat (honnan-hova),

b) a km 6ra allasat (indulaskor, érkezéskor, tankolaskor),

c) a szallitott személyek szamat, nevét (személyszallitas esetén),

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

e) a gépjarmiivezetd nevét,

f) az indulas és érkezés idOpontjat, valamint

g) a szallitasi feladattal kapcsolatos egyéb megjegyzéseket.

A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetd alairasaval igazolja. A menetlevélen

minden utazas alkalmaval egyértelmtien fel kell tiintetni, hogy az adott ut hivatali célu hasznalat
vagy maganhasznalat volt.
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A felhasznalt vagy rontott menetleveleket sorszam szerint hidnytalanul a bizonylatokra
vonatkoz6 szabalyok szerint kell megdrizni. A menetlevélen javitast athiizassal, a javitast végzo
alairasaval lehet végrehajtani.

A kozponti kezelésben 1évo gépjarmiivek esetében — ideértve a szombathelyi telephelyet is — a
Miiszaki és Informatikai Foigazgatosag, a karok kezelésében 1évé gépjarmiivek esetében a
gazdasagi hivatal kijelolt ligyintézoje ellenorzi a gépjarmithasznalatot, és a hivatali célbol
megtett kilométer adatokat sszeveti a menetlevél adataival, valamint a gépjarmii kilométerora-
allasaval. Amennyiben a menetlevélen feltlintetett kilométerora-allashoz képest a gépjarmii
kilométerora-allasa ténylegesen magasabb, a menetlevélen feltiintetett adatot meghalado
gépjarmiithasznalatra jutd ilizemanyag koltséget — a Miszaki és Informatikai Foigazgatosag,
vagy a kari gazdasagi hivatal kijelolt iigyintézoje kimutatasa és a Gazdasagi Foigazgatosag
hatéskérrel rendelkezd szervezeti egysége” dltal kidllitott szdmla alapjan — a gépkocsi-hasznald
a szamla kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill koteles megfizetni az Egyetemnek.
Ugyanigy kell eljarni a 4. § (2) bekezdése szerinti maganhasznalat dijanak kivetése miatt.

A hasznalati jogosultsagot igazolo, jelen utasitas szerinti engedély masolatat a menetlevélhez
elvélaszthatatlanul csatolni kell.

A Miiszaki és Informatikai Féigazgatosag kozponti kezelésében 1évé hivatali gépjarmiivek

1)

@)

3)

(4)

()

(6)

hasznalatara vonatkozo specialis szabalyok
10. §

E § alkalmazasaban a 2. § (1) bekezdés b) pontja szerinti hivatali gépjarmiivek hasznalatara
vonatkoz6 szabalyokat az e szakaszban foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

Egyedi hasznalati igény iranti kérelmet indoklassal ellatva a miiszaki féigazgatobhoz kell
benyujtani a 2. melléklet szerinti formanyomtatvanyon (a tovabbiakban: egyedi hasznalati
engedély).

A 3. § (1) bekezdés szerinti engedély vagy a (2) bekezdés szerinti egyedi hasznalati engedély
alapjan a gépjarmiiveket foszabaly szerint a hivatali munkaidében, kdzvetleniil a feladat ellatasa
céljabol lehet hasznalni, kivéve, ha a munka jellege, az Uti cél vagy egyéb korilmény
egyértelmiien indokolja a hivatali id6n kiviili hasznalatot.
Egyedi hasznalati engedélyt Budapesten torténd igénybevétel esetén irdsban, e-mail formajaban,
legalabb 48 oraval a tervezett program el6tt kell igényelni. A kérelemben meg kell jellni:

a) az utazas kezd6 idépontjat,

b) az utazas kiindulasi (honnan) és érkezési (hova) helyét,

C) az utazas céljat,

d) arészt vevé alkalmazottak nevét,

e) az utazas — ideértve az oda- és megérkezés idejét is — el6relathatéan tervezhetd

id6tartamat.

®Egyedi hasznalati engedélyt Budapest kozigazgatasi hataran kiviilre vagy kiilfoldre torténd
igénybevétel esetén az igénybe vevO alkalmazott szervezeti egységének a vezetdje
jovahagyasaval, legalabb 72 oOraval a tervezett program el6tt kell igényelni irasban, e-mail
formajaban, valamint — kizar6lag a kiilfoldre torténo igénybevétel esetén —papir alapon is. A
kérelemben meg kell jeldlni a (4) bekezdésben foglalt adatokat.

A (4) és (5) bekezdés alapjan kiadmanyozott egyedi hasznalati engedélyt az igénybevevo részére
elektronikus formaban meg kell kiildeni.

5 Pénziigyi Osztaly
® Megallapitotta az 1/2019. (IL 1.) szdm{ kancellari utasitas. Hatalyos: 2019. IL 7. napjatol.
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Az egyedi hasznalati engedély (4)-(5) bekezdés szerinti igénylése kapcsan hasznalatos kozponti
és egyéb e-mail cimekrél a miiszaki féigazgatd itmutatd formajaban ad tajékoztatast.

Az utasitas 3. melléklete tartalmazza — az utasitas kiadasakor — az Egyetem kezelésében 1évo
hivatali gépjarmiivek jegyzékét. A jegyzék évente, az utasitas modositasa nélkiil frissitendo.
Az egyes gépjarmiivek feliigyeletével kapcsolatos jogkdroket a kancellar irasban hatarozza meg.

A gépjarmiivek atvétele és leadasa a Kancellaria székhelyén (Budapest 1056, Szerb utca 21-
23.), a belsé udvaron torténik a Miiszaki és Informatikai Féigazgatdsag szallitasi csoportja
alkalmazottja altal, aki a gépjarmii visszavételekor ellenérzi a gépjarmii sértetlenségét, a
dokumentumokat, a kitoltott menetlevelet és az lizemanyagkartyat.

Az igénybe vevo alkalmazott — a Kancellaria esetében rendszammal ellatott —iizemanyagkartya
leadasara azonnali hatallyal, az iizemanyag koltségek elszamoldsara az utazast kovetd 5
munkanapon beliil koteles a Miszaki és Informatikai Fdigazgatosag szallitasi csoportja
alkalmazottja részére.

Sajat tulajdonu és szivességi hasznalatra kapott gépjarmii igénybevétele
11.§

A jelen utasitas alkalmazasaban

a) sajat tulajdoni gépjarmii: az a gépjarmii, melynek tizembentartoi, vagy tulajdonjogat a

maganszemély (ideértve annak kozeli hozzatartozoja tulajdonaban 1évo gépjarmiivet is)
gépjarmii  torzskonyvvel, vagy annak hidnyaban (iizembentartéi szerzdodés, illetve
pénzintézeti tulajdonu bérelt / lizingelt gépjarmii esetén) a forgalmi engedéllyel igazolja.

b) szivességi haszndlatra kapott jarmui alatt kell érteni azt az esetet, amikor a kiutazd mas
tulajdonostol — a jogszabalyi eldirasok betartdsaval — ellenszolgaltatas nélkiil kdlcsonvett
személygépkocsival vesz részt a kiutazasban.

Ha az utazas Osszes koriilménye indokolja, a bel- és kiilfoldi kikiildetésre (a tovabbiakban
egyltt: kikiildetés) sajat tulajdoni gépjarmii vagy szivességi hasznalatra kapott jarmi (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 4. melléklet szerinti nyomtatvanyon.

Jelen utasitas rendelkezéseit a sajat tulajdonu, vagy szivességi hasznalatra kapott gépkocsi
hivatali célti hasznalatara is értelemszertien alkalmazni kell.

Sajat gépkocsi hasznélata engedélyezésének feltétele, hogy a kikiildott a gépkocsira

a) érvényes feleldsségbiztositassal és

b) érvényes CASCO (gépjarmii-, baleset-, utas- és poggyaszbiztositast magaban foglalo)
biztositassal rendelkezzen, vagy ennek hidnyaban aldirja az 5. melléklet szerinti
nyilatkozatot.

E feltételek hidnyaban a sajat gépkocsi hasznalata nem engedélyezhetd, e jogcimen
koltségtérités nem fizethetd.

Sajat gépkocsi kikiildetés soran torténd igénybevétele esetében a koltségtérités megfizetése a
megtett, a kikiildetési rendelvényen rogzitett it tekintetében, az allami adohatosag altal kdzzétett
érvényes lizemanyagar és a fogyasztasi norma alapulvételével, valamint — kizardlag sajat
tulajdoni gépjarmii hasznalatakor — a mindenkori jogszabaly szerinti normakoltség
felszamitasaval torténik. Az elszamolast a 4. melléklet szerinti nyomtatvanyon kell benyujtani.
Az elszamolashoz kell csatolni

a) a parkolasi dij megfizetését igazold szelvényt, amennyiben a sajat gépkocsi parkolasi
koltsége a 6. § (6) bekezdés szerint elszamolhatd; tovabba

b) az autopalya-matrica dijarol az Egyetem nevére és székhelyére szolo szamlat, amennyiben
a kikiildetés sordn autopalya igénybevétele sziikséges. Az Egyetem a legkisebb egységii, heti
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(10 napos) autopalya-matrica arat tériti meg. Indokolt esetben (pl.: elére lathatd tobbszori
kikiildetés esetén) a kancellar, vagy a kikiildetést elrendelé engedélyével megyei matrica
fizetheto.

(6) A 4. melléklet szerinti formanyomtatvanyhoz annak benyujtasaval egyidejiileg csatolni kell

a)

b)

a felel6sségbiztositas, valamint — ha rendelkezik vele — a CASCO biztositas érvényes
befizetését igazold bizonylat masolatat,
szivességi hasznalatra kapott jarmii igénybevétele esetén az erre vonatkozd kolcson, vagy
haszonkdlcson szerzédés egy példanyat.

(7) Kiulfoldi kikiildetéshez elézetes engedéllyel bérelt gépkocsi lizemanyag fogyasztasa a gépkocsi
bérlet szerinti megtett kilométer és az adohatosag’ altal havonta kozzétett, kotelezéen
alkalmazand6 lizemanyagar szorzata mértékéig szamolhato el.

Zaro rendelkezések
12.§

(1) Az utasitas a kihirdetése napjan 1ép hatalyba azzal, hogy a mellékleteiben foglalt iratmintakat
leghamarabb a hatalyba 1épést kdvetd 6todik munkanaptol kiadott engedély és egyedi hasznalati
engedéllyel jovahagyott utazasok esetében kell alkalmazni.

(2) Hatalyat veszti

a)
b)
c)

d)

a Lagymanyosi Campus parkolasanak 1j rendjérél szolé 5/2005. sz. gazdasagi foigazgatoi
korlevél,

az egyetemi gépjarmiivek igénybevételének szabalyairol szoldo 13/2005. sz. gazdasagi
foigazgatoi korlevél,

a Szerb utca 21-23., és Apaczai Csere Janos Gimnazium udvaran a gépjarmii parkolasi
rendjérdl szolo 5/2016. (1. 25.) szamu kancellari korlevél, valamint

a hivatali célbol torténd gépkocsi igénylés menetérdl a Savaria Egyetemi Koézponthoz
tartozd szervezeti egységek munkatarsai szamara szolo 8/2017. (11 31.) szamu kancellari
korlevélbe foglalt tajékoztato.

Budapest, 2018. oktober 29.

Dr. Scheuer Gyula

kancellar
Mellékletek:
1. melléklet: A gépjarmii hivatali célu igénybevétele iranti engedély
2. melléklet: Egyedi hasznalati engedély a Miszaki és Informatikai Fdigazgatésag kozponti
kezelésében 1év0 hivatali gépjarmivek tekintetében
3. melléklet: A Miszaki és Informatikai Féigazgatosag kozponti kezelésében, a karok kezelésében és
a szombathelyi egységek hasznalataban 1év6 hivatali gépjarmiivek hatalyba l1épéskor aktualis jegyzéke
4. melléklet: Engedély sajat gépkocsi kikiildetés soran torténd igénybevételére és annak elszdmolasara
5. melléklet: Felel6sségvallalo nyilatkozat sajat gépkocsi karokozasa esetére

T https://www.nav.gov.hu/nav/szol galtatasok/uzemanyag/uzemanyagarak
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1. melléklet a 14/2018. (X. 29.) szdmui kancelldri utasitashoz
ENGEDELY

az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem kezelésében 1évo gépjarmii
HIVATALI CELU igénybevételéhez

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kezelésében 1€vo alabbi gépjarmiinek

forgalmi rendszam: forgalmi engedély szama:

gyartmany: e HPUS: e

SZINI

alvazszam:

MOLOTSZAM:  iieeiiiee et e e e e e

hajtéanyag: e

magyar és kiilfoldi utakra torténé hivatali célu igénybevételét az érvényes vezet6i engedéllyel
rendelkezé az Egyetemmel alkalmazotti jogviszonyban allo .................cccoooevvininnnnn. -nak/nek
engedélyezem.

Az engedély jogosultjanak adatai:

NEV: e
ANYJANBVE:
vezetdl engedEly SZAMA: i

vezetOl engedely ETVENYESSEZE: ...vvivrieiiiiiiiieiiie et e e

Az engedély nem foglalja magaban az Egyetem lizemeltetésében 1év0 gépjarmii magancélra torténd
igénybevételét.

Jelen engedély ............. Ol ..o -ig érvényes./visszavonasig érvényes.

Datum: ....ccoooeviiiiii e,

Engedélyezs®

8 A 8/2018. (IV. 24.) szam kancellari utasitas 3. § (1) bekezdés értelmében a 2. § (1) bekezdés a) pont szerinti
esetben a dékan, a dékan szamara a kancellar, a 2. § (1) bekezdés b)-c) pont szerinti esetben a miiszaki féigazgato.
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2. melléklet a 14/2018. (X. 29.) szdamui kancelldari utasitdshoz

EGYEDI HASZNALATI ENGEDELY IRANTI KERELEM

Szervezeti egyseg/Kar MEGNEVEZESE: .. .. cvenrenint ettt et et et et et et e et e e e eerie s eaeee e

A kérelmez6 (gépjarmiivezetd) adatai:

NEV: e

ANYJANBVE:

vezetdl engedEly SZAMA: i

vezetdi engedeély Ervenyessege: ...
f) az utazas (tervezett) kezd0 idOpontja: .........viriiiiii i e
g)  az utazas (tervezett) kiindulasi (honnan) és érkezési (hova) helye: ...................oevieni
h) @z utazas (tervezett) CELIA .. .. it
i) a 1észtvevo alkalmazottak NEeVE: ... ... oot e

J) az utazas — ideértve az oda és megérkezés idejét is — eldrelathatoan tervezhetd idétartama:

Egyedi hasznalati engedély kérelmezdje

* % %

EGYEDI HASZNALATI ENGEDELY

Az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem (a tovabbiakban: Egyetem) kezelésében 1€v6 alabbi gépjarmiinek
forgalmi rendszdm:  ................. forgalmi engedély SZama:...........ccceoviiiiiiiiiiee e
gyartmany: .. HPUS: e

SZINI

alvazszam:

MOLOTSZAM: e

hajtoéanyag: e

A kérelem a)-e) pontjaban megjeldlt adatok szerint/A kérelemtdl eltéréen az alabbi adatokkal®:
a) az utazas (tervezett) kezdd 1dOPONtjar ........oueieiiii e
b)  az utazas (tervezett) kiindulasi (honnan) és érkezési (hova) helye: ...............cccoeeeiiiiinin.
(o) I VA1 . V2 N (1 g 77511 oL |-
d)  arésztvevl alkalmazottak NEVE: ..........oooiiiirieit i e
e) az utazas — ideértve az oda és megérkezés idejét is — eldrelathatoan tervezhetd id6tartama:
érvényes vezetdi engedéllyel rendelkez6, az Egyetemmel alkalmazotti jogviszonyban allo
....................................... -nak/nek engedélyezem.

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

Jelen engedély ............. -tol ... -ig érvényes./visszavonasig érvényes.
Datum:
Engedélyezd

miuszaki foigazgatod

9 A megfeleld szovegrész aldhtizandd. Az a)-e) pontok vagy azok valamelyike csak akkor toltendd ki, ha az engedély a kérelem
adataitol eltér.
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Kikiildo:

4. melléklet a 14/2018. (X. 29.) szamui kancellari utasitdashoz
Ikt.sz:

s

Engedély sajat gépkocsi kikiildetés soran torténo igénybevételére és annak elszamolasa

Kikildott neve: .......ooovvviiiiiiiiiiiiinn

Kikildetés idGtartama: ~ ................

Gépkocsi sajat tulajdonu, vagy kozeli
hozzatartozo tulajdona:

Gépkocsi frsz:

Gyartmany, tipus: .......ooeveiiiiiiiiiiinenn.n

Gépkocsi hengerlrtartalma: ....................... cm

KGFB kétvény szama: .......................
CASCO kotvény szama: ........cc.oevennnn...

Felel6sségvallalo nyilatkozatot tett:

Utobbi esetben a
igen nem szerzddés csatolva + -

igen nem

A gépkocsi hasznalatot engedélyezem.

Datum:

kotelezettségvallalo

A gépjarmiivel kiilfoldi kikiildetés soran megtett km

(Otnyilvantartas szerint): . km
Uzemanyag fajtaja: ...............ccoevveennnn..
Uzemanyag ara: Ft/l
Uzemanyag felhaszndlés: .......... Ft
Normakdltség (szivességi hasznalat esetén nem szamolhato el): ......... Ft
Koltsegterités dsszesen: ......... Ft
utkod korzet forrés munkaszam
Terhelendd: ... o L
Utnyilvantartas
Km-o6ra allasa indulaskor:
Felkeresett iizleti
partner(ek) megnevezése,
Gépjarmi hasznalat utazas célja Megtett km
idépontja viszonylat (honnan, hova)
Km-o6ra allasa érkezéskor:
Détum:

kiutazo alairasa

A gépkocsi hasznalat gazdasagossagat, sziikségességét és a menetteljesitményt igazolom:

Datum:

Az elszamolast ellenOriztem:

kotelezettségvallalo

szervezeti egység gazdasagi vezetbje
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5. melléklet a 14/2018. (X. 29.) szdmui kancelldri utasitashoz

NYILATKOZAT —casco biztositas hianyaban

Kikiildo:

Kikiildott neve:

Kikiildetés iddtartama: -tol -ig
Gépkocsi sajat tulajdonti igen nem
Gépkocsi frsz:

Gyartmany, tipus:

Feleldsségbiztositasi kotvény szdma:

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

Egyuttal kijelentem, hogy a gépkocsi-hasznélattal Osszefliggésben keletkezett esetleges
barmilyen kar megtéritését az Eotvos Lordnd Tudoméanyegyetemtdl nem kovetelem, ra
atharitani nem fogom, tudomasul veszem, hogy az ilyen kéarok a sajat érdekkdromben
bekovetkezd karnak mindsiilnek, amelyekért az E6tvos Lorand Tudoméanyegyetem nem felel.

DAtUIM: ool

kikiildott
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