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melléklet a .../2016. (V.13.) kbzgylilési hatarozathoz

A Tolna Megyei Onkormanyzat Kézgyiilése elnékének és a megyei fé6jegyzének
3/2013. egyiittes utasitasa
a gépkocsi-hasznalatrol
- egyseges szerkezetben az 1/2015. egyiittes utasitassal -

A Tolna Megyei Onkorményzati Hivatal Szervezeti és Mikédesi Szabalyzataban
foglalt felhatalmazas alapjan a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal tulajdonaban
allo gépjarmiivek hasznalatat a kbvetkezbk szerint szabalyozzuk:

R Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds személyi hatalya kiterjed Tolna Megyei Kozgyllés elndkére,
alelnokeire, a Kozgyllés tagjaira, a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal (a
tovabbiakban: Hivatal) valamennyi koztisztviselbjére, kbdzszolgalati Ugykezelbjére,
valamint a munka torvénykonyvérél szolo 2012. évi |. torvény alapjan foglalkoztatott
munkavallaldjara, a sajat gépkocsi hasznaldjara.

2. Az utasitas targyi hatalya kiterjed a Tolna Megyei Onkormanyzat tulajdonaban
lévé, a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal altal (zemeltetett, valamint az
onkormanyzati és Onkormanyzati hivatali munkavégzés érdekében hasznalt, nem
onkormanyzati tulajdonu gépjarmivekre.

3. A Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatal feladatai ellatasa érdekében lizemeltett
gépjarmu lehet:

a) uzemi hasznalatu személygépkocsi,
b) személyi hasznalatu személygépkocsi,
c) sajat személygépkocsi hivatalos célra torténd igénybevételre.

4. Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé gépjarmivek [3. a)-b) pont] lUzemeltetése,
valamint az Uzemben tartassal kapcsolatos jogszabalyok betartasa és betartatasa a
Hivatal Jogi és Titkarsagi Osztalyan kijelolt munkavallald, valamint a Pénzlgyi
Osztalyanak feladata.

5. Az Onkormanyzat tulajdonaban lévé gépjarmivek [3. a)-b) pont] lizemeltetése
soran a gépjarmivek mindenkori hasznaloi kdtelesek a takarékos gazdalkodasnak és
az onkormanyzati vagyon megovasanak kovetelményeit érvényre juttatni.

6. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gépjarmiivek [3. a)-b) pont] hasznélata soran
indokolt estben lehetéség van gépjarmivezetd igénybevételére. A gépjarmivezetdi
feladatokat a Hivatal Jogi és Titkarsagi Osztalyan kijelolt munkavallalé latja el.

Il. A gépkocsik lizemeltetésére vonatkoz6 kozos szabalyok
7. Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé gépjarmivek [3. a)-b) pont] hasznélata soran

a gépjarmivek UOzem- és forgalombiztonsagi, valamint kornyezetvédelmi
kovetelményeknek megfelel6 milszaki allapotarél a Hivatal Jogi és Titkarsagi



Osztalyan kijeldlt munkavallald, sajat személygépkocsi hivatalos célra torténd
igénybevétele esetén a gépkocsi vezetdje koteles gondoskodni.

8. Indulas el6tt a gépjarmivek biztonsagi berendezésének miszaki allapotarol és
mikodésérél a gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gy&zdédnie.
Ellendriznie kell tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmd tartozékainak meglétét
és a KRESZ el6irasainak valé megfelelését.

9. A gépjarmi vezetbjének a gépjarmi hasznalata kozben figyelemmel kell kisérnie
a geépjarmi biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmi rendeltetésszerd,
zavartalan mikddését.

10. Az Uzem kozbeni miszaki hibara utald jelenség észlelése esetén a jarmi
allaganak megovasa, valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében — ha a
gépjarmivezetd a hibat megszuntetni nem tudja — a gépjarmuvet le kell allitani, és
hibat haladéktalanul jelezni kell a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijelolt
munkavallaldjanak. Ha a hiba megszintetése és a gépjarmi uUzemszeri
muikodéseének biztositasa indokolja, segitséget kell kérni az asszisztencia szolgalattol
vagy a szakszerviztdl, automentotol.

11. A gépjarmivek hasznalata sordan bekovetkezett, rendkivlli vagy a
rendeltetésellenes hasznalatbol eredé és anyagi karral jar6 eseményekrdl
jegyzékonyvet kell késziteni. A jegyz6konyv elkészitéséért a gépkocsivezetd és a
Jogi és Titkarsagi Osztaly kijeldlt munkavallaloja a felelések. A jegyz6kdnyvben
foglaltak alapjan a megyei f6jegyz6 dont a kartérités érvényesitésérél.

M. Az lizemi hasznalatu gépkocsikra vonatkozé szabalyok
12. Uzemi hasznalatu gépkocsik csak menetlevéllel kbzlekedhetnek.

13. A gépjarmlvek hasznalatdhoz alkalmazandd személygépkocsi menetlevél
szabvanymintajat az utasitas 1. melléklete tartalmazza.

14. A gépjarmavek, illetve a gépjarmivezetok menetlevéllel vald ellatasarol a Jogi és
Titkarsagi Osztaly kijeldlt munkavallaldja gondoskodik.

15. A menetleveleket  gépjarmivenkénti  menetlevél felhasznalasaval,
igénybevételenként, ,utanként” kell kiallitani. A menetlevélen a gépjarmi vezetdje
feliegyzi a megtett utat, utvonal szerint, az 0sszes megtett ut hosszat, az indulas és
érkezés idbpontjat, az egyutt utazok nevét. A menetlevélen feljegyzett adatokat a
gépjarmivezetd alairasaval igazolja. A menetleveleken javitast csak athuzassal,
valamint a javitast végzd alairasaval lehet megtenni.

16. A menetleveleket a havi 6sszesitéskor a Pénzlgyi Osztaly kijeldlt koztisztviseldje
koteles ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a menetleveleken fel kell jegyezni.

17. A menetlevél szigoru szamadasu nyomtatvanynak minésul, azt eseményszerien,
idérendben kell vezetni. A felhasznalt, vagy rontott okmanyokat sorszam szerint,
hianytalanul, a bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok szerint kell meg6érizni. A
menetlevelek megbrzéséért a Pénzugyi Osztaly a felel6s.



18. Az Uzemi hasznalatu gépkocsik hasznalatara (beleértve a kilfoldi hivatalos célu
gépkocsi hasznalatra) vonatkozé igényeket a megyei f6jegyz6 engedélyezi. A
benyujtott gépkocsi igények elbiralasanal a gazdasagossagi szempontokat
figyelembe kell venni.

19. Az Uzemi hasznalatu gépkocsikat a megyeszékhelyen kivdli, belfoldi helykozi és
kalfoldi kozlekedésre a megyei f6jegyz6 altal alairt ,Gépkocsi igénylési lapon” lehet
igényelni. A ,Gépkocsi igénylési és engedélyezési lap” mintaja jelen utasitas 2.
melléklete.

20. A megyeszékhelyen beluli (helyi) kozlekedésre az uzemi hasznalatu gépkocsikat
szoban lehet igényelni kézvetlenul a megyei f6jegyz6tél vagy a Jogi és Titkarsagi
Osztaly kijelolt munkavallaloja utjan.

21. A gépjarmi igeény elbiralasardl — annak megtorténtét kovetéen — a Jogi és
Titkarsagi Osztaly titkarnéje tajékoztatja az igénylét.

22. Az engedélyezés utan a gépkocsik elosztasa a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijelolt
munkavallaléjanak feladatat képezi.

23. Az uzemi hasznalatu gépkocsikat Hivatal székhelyén rendelkezésre allé zart
garazsokban kell tarolni. Amennyiben a hivatali feladatellatas indokolja — kivételes
esetben — a megyei f6jegyzd engedélyezheti a gépkocsi Hivatal székhelyén kivuli
tarolasat. a Hivatal székhelyén kivul torténé tarolas esetén gépkocsi megfelel
Orzéserdl a gépjarmi vezetdje koteles gondoskodni.

24. Az uzemi hasznalatu gépkocsi szervizelését, javittatasat, karbantartasat a Jogi
és Titkarsagi Osztaly kijelolt munkatarsa kezdeményezi, engedélyezteti és végezteti
el.

IV. A személyi hasznalatu gépkocsik lizemeltetése

25. A Tolna Megyei Onkormanyzatnal és a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatalnal
személyi hasznalatu gépkocsi igénybevételére a Megyei Kozgyllés tisztségviselbi
(elndk, alelndkok) és a megyei f6jegyzd jogosultak.

25.1 A Megyei Kozgyiilés EIndke a Tolna Megyei Onkormanyzati Hivatala
kdztisztviselbje részére az Onkormanyzat tulajdonat képezd gépjarmi személyi
hasznalatat engedélyezheti. Az engedélyes magancélra is igénybe veheti a
gépjarmuivet, de az engedély kulfoldi hasznalatra nem jogosit.

26. A személyi hasznalatu gépkocsira jogosultak gépjarmivezetéi pétlékban nem
részesulnek.

27. A személyi hasznalatu gépkocsi magancélra is igénybe vehetd. Magancélu
kalfoldi hasznalat esetén a hasznalatot a Megyei Kozgyllés tisztségviseldi a megyei

! Hatalyba lép 2015. julius 15. napjaval.



féjegyzbnek, a megyei f6jegyzd a Megyei Kdzgyllés elndkének koteles elbzetesen
bejelenteni.

28. A személyi hasznalatu gépkocsik hasznalatardl menetlevelet nem kell vezetni.

29. A személyi hasznalatu gépjarmi hasznalatara jogosult szemeély az el6irt
futasteljesitménynél vagy iddépontban koteles a gépkocsit szervizelés céljabdl a
Hivatal rendelkezésére bocsatani. A személyi hasznalatu gépkocsik kotelez6
szervizelésérél a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijelolt munkavallaléja gondoskodik.

30. A személyi hasznalatu gépjarmi Uzemképességérél a Jogi és Titkarsagi Osztaly
kijelolt dolgozoja id6szakonkénkénti ellenérzéssel koteles meggydz6dni, a szukséges
javitas engedélyeztetésérdl és elvégeztetésérél gondoskodni. A személyi hasznalatu
gépjarmi hasznaldja javitasi, karbantartasi feladatok szikségességeének jelzésekor a
javitas elvégeztetése céljabdl a gépjarmivet a kijeldlt munkatarsnak — egyeztetett
id6épontban — koteles atadni.

V. Uzemanyag-ellatas és elszamolas

31. A gépjarmiivek lUzemanyag-ellatasa forgalmi rendszamhoz rendelt MOL-kartyak
alkalmazasaval torténik. A kartyak igénybevétele alapjan a MOL kétheti idétartamra
egy szamlat bocsat ki, amit a Hivatal egyenlit ki. Az egyes gépjarmivekhez
igénybevett Uzemanyag mennyiség a szamlak részletezése alapjan ellenérizhetd.

32. A gépjarmilvek Uzemanyag-ellatasa esetenként készpénzes szamla ellenében is
torténhet, amit a Pénzlgyi Osztalyon kell leadni, elszamolas, illetve megtérités
céljabol.

33. A gépjarmlivek havi Uzemanyag fogyasztasa a gépjarmiivek Uzemanyag-
fogyasztasi normaja, a kilométer-6ra, illetve menetlevél hasznalat esetén a
menetlevelek alapjan megallapitott megtett ut és a NAV altal kozzétett Uzemanyagar
alkalmazasaval ellen6rizend6.

34. A ténylegesen szamlazott és a szamitott Uzemanyag-fogyasztas jelentés
eltérését a megyei f6jegyzének kell jelezni.

35. Uzemanyag vasérlasara a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijeldlt munkatarsa, a
Hivatali gépjarm( vezetésére jogosult személy, valamint a személyi hasznalatu
gépkocsi igénybevételére jogosult személy (a tovabbiakban egyutt: gépkocsivezetd)
jogosult, a rendelkezésére bocsatott forgalmi rendszamhoz koététt MOL kutakon
hasznalhaté kartya igénybevételével. A Kkartyaval mas forgalmi-rendszamu
geépjarmibe tortéend Uzemanyag-vasarlasa tilos.

36. A havi lUzemanyagkoéliség ellenérzéséhez a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijeldlt
munkatarsanak menetlevél osszesitét kell készitenie - mely alapjan a MOL szamla
megérkezését kovetben - ellenbrizhetd a fogyasztas alakulasa, eltérése. Az
ellen6rzést a Jogi és Titkarsagi Osztaly kijelolt munkatarsa és a Pénzugyi Osztaly
vezetbje egyutt végzi el. Jelentds eltérés esetén a megyei f6jegyzét tajékoztatjak.



37. Uzemanyag megtakaritasbdl szarmazé jovedelem a gépkocsivezetét nem illeti
meg.

VI. Sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu hasznalata

38. A Hivatal feladatainak teljesitése érdekében az alkalmazottak munkavégzésuk
soran, amennyiben azt gazdasagi, hatékonysagi, vagy mas korulmények indokoljak,
sajat tulajdonu - ide értve a hazastars, egyenesagi rokon tulajdonat is -
szemelygeépkocsit hasznalhatnak.

39. A sajat tulajdonu személygépkocsit — hivatalos célra — a megyei f6jegyz6
elézetes irasbeli engedélye alapjan lehet igénybe venni.

40. A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célu hasznalatanak feltétele a gépkocsi
megfeleld miszaki allapota és kotelezd felel6sségbiztositas megléte. A sajat
tulajdonu gépkocsi csak abban az esetben vehetd igénybe, ha az alkalmazott
elézetesen irasbeli nyilatkozatot ad arr6l, hogy a gépkocsi hasznalataval
kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem I|ép fel az
onkormanyzattal szemben. A nyilatkozat (3. melléklet) hatarozatlan idére, de
legfeljebb Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. A gépkocsi cseréjekor Uj nyilatkozatot
kell adni.

41.A nyilatkozatok megdrzésérdl Jogi és Titkarsagi Osztaly kijeldlt munkavallaloja
gondoskodik. a nyilatkozatot adé alkalmazottnak a nyilatkozaton tett adatokban
bekovetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni.

42. A sajat gépkocsi hasznalat engedélyezésrdol és a koltségek elszamolasarol
belfoldi kikuldetési rendelvényt, kilfdldi kikuldetés esetén és/vagy kulfoldi kikuldetési
rendelvényt kell kiallitani.

43. Az Onkormanyzat részérd| kikuldott személy esetében a Kézgyllés elndke, vagy
a Kozgyllés féfoglalkozasu alelndke, a Hivatal részérdl kikuldott személy esetén a
megyei f6jegyz8, tavolléte esetén az aljegyz6 jogosult az engedélyezésre. Az
elszamolasra és kifizetésre a gazdalkodasi szabalyzatban foglaltak az iranyadoak.

44. A sajat tulajdonu személygépkocsi hasznaldjat koltségtérités illeti meg. A
koltségtérités dsszege a belfdldi kikildetési rendelvényben feltlintetett kilométer-
tavolsag, az Uzemanyag-fogyasztasi norma és a NAV altal havonta kozzétett
Uzemanyagar alapjan kiszamitott Uzemanyag-, valamint, a jogszabalyban
meghatarozott fenntartasi koltségtéritésbél all.

43. Az Uzemanyag Kkoltségtérités 0Osszegének megallapitdsanal fogyasztasi
normaként a NAV honapjan kozzétett, az igénybevett gépjarmire vonatkozdé
uzemanyag normat kell figyelembe venni.

44. A fenntartasi koltségtérités fizetésére a mindenkori hatalyos SZJA tdérvény
meghatarozott 6sszegl normakoltség vehetd igénybe. Ebben az esetben az
alkalmazottnak nem keletkezik addkoteles jovedelme, nincs addfizetési
kotelezettsége.



45. A sajat gépkocsival megtett, az elszamolas alapjat képezd ut hosszat online
utvonaltervezd vagy papiralapu tavolsagi térkép vagy hivatalos menetrend alapjan
kell meghatarozni.

46. A sajat gépjarmi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezetét nem illeti
meg gépjarmiivezetdi potliék.

VIl. Zaroé rendelkezések

47. Jelen utasitas részét képezik a kovetkezd mellékletek:
— 1. melléklet: Menetlevél minta
2. melléklet: Gépkocsi igénylés
3. melléklet: Menetlevél dsszesitd
— 4. melléklet: Gépjarmi fogyasztas ellendrzé lapja
5. melléklet: Személyi hasznalat elndk altali engedélyezése?

48. Jelen utasitas 2013. szeptember 1-jén lép hatalyba.

49. Jelen utasitas hatalybalépéséevel egyidejileg hatalyat veszti a Tolna Megyei
Onkormanyzat Féjegyz6jének a gépkocsi hasznalatrél szo6lé 3/2003. szamu
utasitasa.

50. Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejlileg biztositani kell, hogy az utasitas
rendelkezéseit Tolna Megyei Onkormanyzat tisztségvisel6i és a Tolna Megyei
Onkormanyzati Hivatal koztisztviseldi, ugykezel6i, munkavallaléi
megismerhessék.

Szekszard, 2013. augusztus 29.

dr. Puskas Imre sk. dr. Bartos Georgina sk.
a Kozgyiilés elnoke megyei fojegyzd

Zaradék:

A szabdlyzat modositasat és a modositassal egységes szerkezetbe foglalt
szabalyzatot a Kozgyllés elndke és a megyei f6jegyzd 2015. julius 15. napjaval
jévahagyta.

Szekszard 2015. julius 10.

Fehérvari Tamas dr. Gabor Ferenc
a Kozgyiilés elnoke megyei fojegyz6

? Hatalyba Iép 2015. julius 15. napjan.
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