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A
Magyar Nemzeti Levéltar

gépjarmii iizemeltetési szabalyzata



I. A szabalyzat célja, hatalya

1. Jelen szabalyzat célja, hogy a Magyar Nemzeti Levéltar (a tovabbiakban: MNL) feladatait,
valamint sajatossagait figyelembe véve, az Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) végrehajtasara kiadott 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr) alapjan az MNL Orszagos Levéltara és a megyei tagintézményei részére szabalyozza az MNL
tulajdonaban és kezelésében 1évo gépjarmiivek, valamint a sajat tulajdont gépjarmiivek hivatali céla
hasznalataval, tizemeltetésével, valamint elszamolasi rendjével kapcsolatos eljarast, meghatarozza
az lizemeltetésének, hasznalatanak kereteit, az MNL egészére egységes szabalyozasi keretet
biztositson.

2. A gépjarmiivek lizemeltetése soran minden esetben biztositani kell a vonatkoz6 jogszabalyok
betartasat, azok alkalmazasat, valamint a korrekt iizemanyag felhasznalas és az annak alapjaul
szolgalo futas-teljesitmények dokumentalasat, bizonylatolasat.

3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az MNL valamennyi munkavallaldjara, kiilonos tekintettel
az iizemeltetésében résztvevd, azt iranyitd és ellenérzd személyekre.

4. A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) az MNL tulajdonéaban, vagyonkezelésében 1évo, valamint az 4ltala barmely jogcimen tizemeltetett
gépjarmiivekre,

b) kiilon engedély alapjan hivatali célra hasznalt magantulajdona gépjarmiivekre.

_ 5. A szabalyzat jogszabalyi alapja
a) a Polgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),
b) az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),
¢) a Munka Toérvénykodnyvérdl szo16 2012. évi L. térvény (a tovabbiakban: Mt.),
d) a kozati kozlekedésrol szolo 1988. évi . torvény,
e) a kotelezd gépjarmii-feleldsségbiztositasrol szo16 2009. évi LXII. térvény (a tovabbiakban: Ftv.),
f) a gépjarmiiadorol szo16 1991. évi LXXXIL. toérvény (a tovabbiakban: Gjt.),

g) a személyi jovedelemadordl szo16 1995. évi CXVIL. torvény (a tovabbiakban: Szja térvény),
h) az allamhaztartasi végrehajtisara kiadott 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Avr),
1) a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és halaszati erbgépek iizemanyag- és
kenbanyag-fogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérdl sz6lé6 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Fr.),
J) a koziti kozlekedés szabalyairol szolé 1/1975. (IL5.) KPM-BM egyiittes rendelet (a
tovabbiakban: KRESZ),
k) a koziti gépjarmiivezetdk palyaalkalmassagi vizsgalatardl szo16 41/2004. (IV.7.) GKM rendelet.

6. Ertelmez rendelkezések

E szabalyzat vonatkozasaban:

a) Személygeépkocsi: személyszallitas céljara késziilt olyan gépkocsi, amelyben — a vezetd iilését is
beleértve — legfeljebb 9 allando iilohely van.

b) Tulajdonos-iizembentarté: a gépjarmii torzskdnyvébe bejegyzett természetes vagy jogi személy,
szerv.

¢) Taxi rendszerben iizemeltetett gépjarmii: hivatisos gépjarmiivezets éltal vezetett, igénylés
alapjan, koordinaltan igénybe vett hivatali gépjarmii.

d) Kulcsos rendszerben iizemeltetett gépjarmii: kiilon engedéllyel az MNInmwabavallaloi ideiglenes
hasznalataba adott gépjarmii, amely nem kizarolag egy gépjarmiivezetdhoz vamrrendelve.

e) Sajat tulajdont személygépkocsi: az a személygépkocsi, amelynek a munkavallalé a tulajdonosa
vagy az lizemben tartoja, figyelemmel az Szja trvény 3. szamu mellékletének IV. 1. pontjaban
foglaltakra.
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f) Hivatasos gépjarmiivezetdé: az MNL-lel kozalkalmazotti jogviszonyban, munka- vagy egyéb
jogviszonyban 4ll6, gépjarmiivezetd munkakorben foglalkoztatott személy, aki a koziti
Jjarmivezetok palyaalkalmassagi vizsgalatardl szolo 41/2004. (TV.7.) GKM rendelet 4. §-a szerinti,
az adott alkalmassagi kategoriaval rendelkez6 munkavallald.

g) Hivatasos gépjarmiivezetdi feladatok ellatdsa osztott munkakdrben: tagintézmények esetében a
feltételeknek megfeleld, szakmai munkaja ellatasa mellett a gépkocsivezetdi feladattal is megbizott
levéltari kezel6/munkavallalo.

h) Gépjarmiivezetd: az MNL gépjarmiveinek vezetésére jogosult hivatasos gépjarmiivezetd és e
feladattal megbizott munkavallalo.

i) Munkavégzés céljabol/hivatali célbdl torténik a személygépkocsi hasznilata, ha a kozalkalmazott
személygépkocsijat a kozalkalmazotti jogviszonyaval sszefliggd feladatainak ellatasahoz hasznalja.
J) Gépjarmii eldadd: az MNL-ben a gépjarmii iigyintézési, koordinatori feladatok ellatasara kijeldlt
személy.

k) Tagintézményi gazdasagi ligyintézo: a tagintézményeknél gépjarmil iizemeltetéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaval is megbizott, kijelslt személy (a gépjarmil el6add és tagintézmény esetén a
gepkocsi eldaddi feladatokkal megbizott gazdasagi ligyintézo a tovabbiakban egyiittesen: gépjarmii
el6ado).

II. A hivatali gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata

1. A gépjarmiihasznalattal kapcsolatos altalanos szabalyok

1.1. Az MNL hivatali gépjarmiivei a jogszabalyokban el6irt feladatainak ellatasahoz sziikséges helyi .
és helykdzi utazashoz, szallitashoz (irat-, kiadvanyszallitis, arubeszerzés, anyagmozgatas stb.),
ideiglenes kiilfoldi kikiildetéshez vehetok igénybe. A feladatainak ellatisa érdekében..az alabbi
gépjarmiivek lizemelnek:

— személyszallitd gépjarmiivek (személygépkocsik, mikrobuszok),

— tehergépkocsik,

— egyeb specialis gépjarmii és

— sajat gépkocsi hivatalos célra t6rténé hasznalata.

1.2. Az MNL koételes a hivatali gépjarmiiveket tartalmazé nyilvantartast elkésziteni és folyamatosan
vezetni, a hivatali gépjarmii vezetésére jogosult személyek részére hasznlati engedélyt kiallitani,
amelyet az arra jogosult személyek a gépjarmii hasznalata soran kdotelesek a forgalmi engedély
mellett tartani. A nyilvantartas naprakész vezetéséért a miiszaki féosztalyvezetd a felelds.

1.3. A hivatali gépjarmiiveknek rendelkezniiik kell az Ftv. szerinti kotelezd gépjarmii-
feleldsségbiztositassal, tovabba a gazdasagossagi és célszerliségi szempontok figyelembevételével
CASCO biztositassal. A biztositasok naprakész nyilvantartasaért a miiszaki féosztalyvezetd a
felelds. A hivatali gépjarmiivek kotelezé feleldsségbiztositisaval kapesolatos feladatokat és a
hivatali gépjarmli orszaghataron kiviili igénybevételéhez a nemzetkdzi biztositasi bizonylat
beszerzését a gépjarmii eléado végzi.

A gépjarmii kiilfoldon torténd iizemeltetésnek idejére a gépjarmii vezetdjének az érintett orszagra
vagy orszagokra érvényes baleset-biztositassal kell rendelkeznie, amelynek koltségei az intézményt
terhelik.

1.4. A gépjarmi hasznalata soran a KRESZ elbirasait be kell tartani.

1.5. Az MNL tizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek hasznalata az alabbi forméakban torténik:
— hivatasos gépkocsivezetovel torténé hasznalat (taxi rendszer),



eléirasoknak megfelelden felhatalmazott, engedéllyel rendelkezé személyek altal torténd
hasznalat (kulcsos rendszer).

1.6. A hivatali gépjarmiivek belf6ldi hasznalatara igénylés és engedélyezés alapjan keriilhet sor. Az
engedélyezésre az MNL Orszagos Levéltara esetében a foigazgatd, megyei tagintézmények esetében
az igazgatd jogosult.

1.7. A hivatali célu haszndlatra az igénybe vevd személy éltal bejelentett gépjarmii igényeket
elsddlegesen taxi rendszerben kell teljesiteni. Amennyiben az igény taxi rendszerben nem
teljesithetd, ugy kulcsos rendszerben iizemeltetett hivatali gépjarmivet kell biztositani. Ha azonban
hivatali gépjarmii biztositdsa nem megoldott, sajat tulajdont gépjarmii hivatali céli hasznalata a IX.
fejezetben foglalt feltételek teljesiilése esetén engedélyezhetd.

Azon tagintézmények esetében, ahol csak kulcsos rendszerben iizemeltetnek hivatali gépjarmiivet,
az elsddleges igénybevétel a jelen rendszer keretében torténhet.

1.8. Kiilfoldi kikiildetés esetén a hivatali gépjarmii igénybevétele a foigazgatd/tagintézményi
igazgatd irasbeli engedélyével torténhet. A gépjarmii kiilfoldon torténd kdzlekedéséhez sziikséges
engedélyek biztositasarol, nemzetkozi biztositasigazolas beszerzésérél — eldzetes bejelentés alapjan
—a gépjarmii el6adé gondoskodik.

1.9. Hivatali gépjarmiivek vezetésére hivatasos gépjarmiivezetd, illetve e feladattal megbizott olyan

munkavallalé (a tovabbiakban: gépjarmiivezetd) jogosult, aki

a)a Jarmwve'zetesere—jﬁgszaba}ybanﬂneghatarozott érvényes engedéllyel rendetkezik;és—ajarm

vezetésétol eltiltva nincs,

b) a jarmii biztonsagos vezetésére képes allapotban van (pl. nem 4all a vezetési képességre

_ hatranyosan hat6 szer befolydsa alatt, szervezetében nincs szeszes ital fogyasztasabél szarmazo
alkohol).

1.10. A hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat, valamint a gépjarmiivek
igénybevételének 6sszehangolasat a gépjarmii eldado latja el. Tagintézmény esetében - figyelemmel
a helyi sajatossagokra - az iizemeltetéssel Osszefliggd feladatok ellatasara tovabbi munkavallalé is
kijel6lhetd.

1.11. A hivatali gépjarmii hasznalatba vétele — a foigazgatd/tagintézmények igazgatéi altal kiadott
engedély alapjan — minden esetben atadas-atvételi jegyzokonyvvel torténhet (1. szamu melléklet).
Amennyiben vératlan, elhdrithatatlan esemény (pl. rosszullét, sériilés) miatt ez nem lehetséges, az
atadas-atvétel tényét az azt kovetd munkanap reggelén kell jegyz6kényvben rogziteni.

1.12. Az atadas-atvétel soran a gépjarmiivek iizemanyagtartalyat az elSirt iizemanyaggal teljesen
keriil sor vagy nem megoldhatd, annak tényét és az okait irasban rogziteni sziikséges.

1.13. A gépjarmilvezetd koteles az elindulas elétt a KRESZ elbirasainak megfelelden a gépjarmii
miiszaki allapotat, kételez6 tartozékainak meglétét, a kendanyagok, a hitéfolyadék és ablakmosok,
tovabba az adalékok toltSttségét — az adott koriilmények kozott indokolt modon — ellendrizni. A
biztonsagos kozlekedést akadalyozé miiszakilag hibas gépjarmiivel elindulni tilos.

1.14. A hivatali gépjarmiivek hasznélata soran sorszamozott menetlevelet kell vezetni a rajta levd
rovatok pontos és tételes kitSltésével. A menetlevélen szerepld adatok hitelességét, a kilométer-
felhasznalas hivatali célu jogossagat az igénybevevd személy alairasaval koteles igazolni. s
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feltdltve, tiszta allapotban kell hasznalatra 4tadni, illetve leadni, amennyiben ennek teljesitésére nem -:.:5: 5



2. A hivatali gépjarmiivek iizemeltetésével, hasznalatival kapcsolatos feladatkorsk

2.1. A hivatali gépjarmiivek nyilvantartasi, irinyitasi, lizemanyag-elszamolasi, adatfeldolgozasi
feladatait, az lizemben tartassal kapcsolatos hatosagi, biztositasi ligyek intézését, valamint a
jarmiivek miszaki engedélyének, egyéb okmanyok érvényességének figyelemmel kisérését a
Miiszaki f6osztaly a gépkocsi eldéado révén koordinalja, latja el. Minden tagintézmény esetében a
megyei szervezet vezetSje altal kijelolésre kerill egy-egy gépjarmii iigyintézéssel osszefiiggd
feladatokat is ellitd dolgozé (gazdasagi iigyintéz6), akik feladatukat a Miiszaki féosztallyal
egyeztetve, azzal 6sszhangban végzik.

2.2. A Miszaki foosztaly vezetdjének irdnyitasaval —a hatalyos jogszabalyok alapjan — a gépjarmi
eldado feladatai kiilonosen:

a) az MNL Orszdgos Levéltaranal felmeriilo gépjarmii igények fogadasa, teljesitésének
megszervezése, irdnyitasa a hatékonysag és gazdasagossag figyelembevételével,

b) inditékulesok, Gti okmanyok, menetlevelek biztositisa, ellenbrzése,

c) nyilvantartasok, kimutatasok, koltségelszamolasok készitése, vezetése,

d) izemanyagkartyak, autépalya matricak, kapubelépdk, parkol6 kartyak beszerzése, nyilvantartasa,
elszamoltatasa,

e) jarmiivenkénti koltségek vezetése, koltségkimutatasok készitése,

f) jarmiikarokkal kapcsolatos iigyintézés,

g) a gépjarmii iratai (forgalmi engedély, miszaki engedély, biztositas) érvényességének feliigyelete
és biztositasa,

h) a gépjarmii-izemeltetéssel kapcsolatban vezetett nyilvantartasok, valamint a havi iizemanyag-
elszamolasok, Kimutatasok ellenorzése,

1) szervizek, javitdsok, karbantartasok, miiszaki vizsgaztatdsok megszervezése, lebonyolitasa,

J) tagintézményi gépkocsik iizemeltetésével kapcsolatos koordinacids feladatok ellatasa.

2.3. Tagintézményi gépjarmii feladatok ellatasaval megbizott dolgozé feladatai:

A megyei levéltarak (tagintézmények) gazdasagi ligyintézdje a megyei igazgato irdnyitisaval ellatja
a helyi szintli gépkocsi eldaddi feladatokat, amelyek azonosak az MNL Orszigos Levéltaranal
irottakkal.

2.4. A gépjarmitvezeto feladatai a hatdlyos jogszabalyok figyelembevételével, kiilondsen:

a) a kezelésére bizott gépjarmii gazdasagos és biztonsagos iizemeltetése,

b) napi karbantartasi feladatok elvégzése (kulcsos rendszerben iizemeltetett gépkocsik esetében
tovabbi kijelslt munkavallalé munkakérébe utalhatd),

¢) a mindenkor hatalyos jogszabalyok és a jelen szabalyzat altal eldirt nyilvantartasok,
formanyomtatvanyok vezetése,

d) a gépjarmiivel kapcsolatos rendkiviili események (meghibasodas, baleset stb.) menetlevélen
torténd feltiintetése, és a gépjarmii el6ado részére torténd jelentése,

€) a gépjarmi lizembiztos és tiszta allapotban tartasa.

3. Taxi rendszerben iizemeltetett hivatali gépjarmiivek

3.1. A taxi rendszerben iizemeltetett hivatali gépjarmi iranti igényt a szervezeti egység vezetdjének
Jovéahagydsaval elektronikus formaban kell az utazas megkezdését megel6zden a gépkocsi eldadd
részére eljuttatni. Az el6re lathaté gépkocsi igényeket az igény el6tt minimum 6t munkanappal, az
eldre nem lathato, rendkiviili igények esetén az igényt a legrévidebb idon beliil kell leadni.

Az igénylésnek tartalmaznia kell:

a) az igényld személy nevét, beosztasat és szervezeti egységének megnevezését,
b) az indulas és a visszaérkezés varhaté idépontjat,

c) az utvonal pontos megnevezését (az indulas és célallomasok cimét, sorrendjét),
d) a szallitand6 személyek szamat,

e) a hivatali gépjarmii igénybevételének varhat6 idStartamat, és
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f) az igénybevétel céljat (utazas indokat).

3.2. A menet kozbeni potldlagos utvonaligényrdl a gépjarmiivezetd haladéktalanul értesiteni koteles
a gépjarmii eléadot. A pétldlagos igény indokoltsagat az (tvonal valtoztatasat elrendeld vezetd
utdlag alairasaval igazolja.

3.3. A gépjarmii el6ad6 a beérkezett igényeket attekinti, osszesiti. Amennyiben a benyujtott igények
taxi rendszerben teljes koriien nem teljesithetok, egyeztet az engedélyezdvel az igények teljesitési
sorrendjérdl vagy mas igénybevételi rendszerben (kulcsos rendszerben lizemeltetett gépjarmii, sajat
tulajdona gépjarmii hivatali céli hasznalata) torténd teljesitésérol.

3.4. Altalanos elvként érvényesitends, hogy a helykozi hivatalos utazasokat lehetdleg kozforgalmu,
menetrend szerint kozleked6 vasuti vagy autobusz jaratokkal kell lebonyolitani. Helykdzi utazashoz
gépkocsi csak akkor vehetd igénybe, ha az gazdasigosabb a tomegkozlekedési eszk6zoknél (pl. egy
kocsiban t6bb személy utazik), vagy az elvégzendé feladat jellege, idigénye azt indokoltta teszi. A
benyujtott gépkocsi-igények elbirdlasanal a gazdasagossagi szempontokat is figyelembe kell venni.
Helykozi utazas igénylése a 2 sz. mellékletben talalhaté nyomtatvéany kitoltésével torténik.

3.5. A soron kiviil felmeriilt igénylések teljesithetoségének vizsgalatardl, valamint az igények
teljesitésének sziikség szerinti atszervezésérol a gépjarmi eldado soron kiviil intézkedik.

3.6. A gépjarmiiigénylés jovahagyasarol a gépjarmii eléado soron kiviil irdsban — siirgds esetben
szoban, melyet dokumentalni koteles — tajékoztatja az érintett szervezeti egységeket és a

gépjarmitvezetét—Ajdvahagyott igény lemondasat soron kiviil-irasbankeH-bejelentent————

3.7. A geépkocsi vezet6je feladatai végeztével koteles a menetlevelet, a gépjarmii menetokmanyait,
lizemanyagkartyajat valamint az inditokulcsot az e célra rendszeresitett kazettiban, az arra kijelslt
helyiségben elhelyezni.

3.8. A gépjarmili vezetésével megbizott munkavallalé szabadsaga vagy betegsége esetén a
fbigazgaté/megyei igazgatd engedélyezheti a kulcsos rendszerre torténd ideiglenes attérést a jelen
szabalyzat II. 4. pontjaban foglaltak alkalmazisa mellett.

4. Kulcsos rendszerii, munkavallalé altal vezetett gépkocsi hasznalatanak rendje

4.1. Kulcsos rendszerben iizemeltetett hivatali gépkocsi vezetésére a fSigazgato/megyei igazgatd
meghatalmazhatja a munkavallalét. A kiadott hasznalati engedélyek visszavonasig, vagy a megjelslt
hatarnapig érvényesek.

4.2. A kiadott hasznilati engedélyekrol, azok visszavonasarol, illetve az abban foglalt adatok
modositasardl a gépjarmii eléadd nyilvantartast koteles vezetni.

4.3. Kulcsos rendszerben iizemeltetett hivatali gépkocsit az a munkavallalé igényelhet, akit erre
feljogositottak, feltéve, hogy az adott jarmikategériara érvényes gépjarmii vezetdi engedéllyel
rendelkezik.

4.4. Kulcsos rendszerben iizemeltetett hivatali gépjarmii iranti igényt az erre rendszeresitett
nyomtatvanyon (2. szamll melléklet) kell az utazds megkezdését megelézGen a gépjarmii eldadd
részére eljuttatni. Az elére lathaté gépkocsi igényeket az igény eldtt minimum 6t munkanappal, az
elére nem lathato, rendkiviili igények esetén az igényt a legrévidebb idén beliil kell leadni. A
gépjarmiigények teljesitésére a jelen szabalyzat II. 3. pontjaban foglaltakat kell megfeleléen
alkalmazni.

4.5. Az els6é alkalommal torténé igényléshez mellékelni kell a 3. szamu melléklet szerinti
felelosségvallalasi nyilatkozatot is. A feleldsségvallalasi nyilatkozatokrol a gépjarmii eléado kiilon
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nyilvantartast koteles vezetni. A nyilvantartas alapjan a kulcsos rendszerben iizemeltetett
gépjarmiire beérkezett igények esetén a gépjarmii eléadd ellendrizni koteles az igénybevételhez
sziikséges engedélyek meglétét.

5. Hivatali gépjarmiivek magancélu hasznalata

5.1. Hivatali gépjarmli magancélu hasznalatra kivételesen indokolt esetben, eseti jelleggel a
féigazgatd/megyei igazgato irasbeli engedélyével, téritéssel vehetd igénybe. Az engedély kiadasaval
egyidejlleg futasteljesitmény-korlatozas is el6irhato.

5.2. Az engedély iranti kérelmet az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvanyon kell benytjtani
a gépjarmii eldado részére (4. szamu melléklet).

5.3. A magancélu gépjarmiihasznalat koltségtéritésének megallapitasa soran az MNL Onkoltség
szamitasi szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

5.4. A magancélu gépjarmithasznalat a hivatali feladatok ellatasat nem akadalyozhatja.

5.5. A hivatali gépjarmiivet kizardlag az a személy vezetheti, akinek a részére a maganhasznalatot.
engedélyezték.

6. A hivatali gépjarmiivek tarolasa

6.1. A hivatali gépjarmiivek munkaidé befejezése utani —biztonsagos tarofasar6l az MNL
sz¢khelyein, illetve telephelyein tarolasra kijelolt zart és/vagy Orzott, illetve arra kijeldlt,
biztonsagos egyéb helyen (pl. bérelt parkolohely, parkolohaz stb.) kell gondoskodni, kivéve, ha &+
hivatali gépjarmii mas helyen val6 indokolt tarolasat kiilon engedélyezték. A hivatali gépjarmii
tarolasi helyének valtozasardl a gépjarmii el6adot haladéktalanul tajékoztatni kell.

6.2. A hivatali gépjarmii kijelolt tarolasi helyen toérténé munkaid6n tali tarolasatol az aldbbi
esetekben lehet eltérni:

a) tobb napig tarto kikiildetés esetén,

b) amennyiben a gépjarmiivezetd hazajutasa tomegkdziekedési eszkbzzel nem biztositott.

A mas helyen torténd tarolasbol adddo futasteljesitmény kiilonbdzetet a menetlevélen fel kell
tiintetni.

6.3. Kivételes esetben a foigazgatd/tagintézményi igazgatd irasban engedélyezheti a gépkocsi
szervezeten kiviili tarolasat, amennyiben a gépjarmi vezetdje irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
gépjarmii biztonsagos tarolasa zart helyen megoldhatd. A gépkocsi szervezeten kiviili tarolasa nem
okozhat tobbletkiadast. A biztonsagos tarolas tényérdl az igénybe vevd az erre a célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, irasban kételes nyilatkozni (5. szami melléklet).

6.4. Amennyiben a hivatali gépjarmiinek a munkaidé befejezése utan a kijelslt telephelyen torténd
tarolasa azért nem megoldhat6, mert a gépjarmiivezeté hazautazasa tomegkdzlekedési eszkozzel
nem biztositott, gy a gépjarmii telephelyen kiviil tarolhat6. Az eltérd helyen térténd tarolas tényérdl
a gépjarmivezetd koteles haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanapon tajékoztatni a
gépjarmii el6adot.

7. A hivatali gépjarmiivek nyilvantartasa

7.1. Az MNL tulajdonaban, vagyonkezelésében és tartds hasznalatiban 1év9, illetve az altala
barmely jogcimen iizemeltetett hivatali gépjarmiivekrél a Miszaki f6osztaly Gépjarmii
nyilvantartdsi jegyzéket (6. szamu melléklet) kételes vezetni, melyben rogziteni kell a gépjarmi:

a) tipusat,

b) forgalmi rendszamat,



c) forgalmi engedélyének szamat,

d) beszerzési értékét,

e) raforditasi értékét,

f) lizembe helyezésének évét,

g) iizemeltetésének modjat,

h) fogyasztasanak elszamolhat6 normajat (1/100 km),
i) tarolasi helyét,

Jj) egyéb relevans adatokat.

A gépjarmil nyilvantartasi jegyzék vezetése a fentickben meghatarozott adattartalommal
elektronikus formaban is torténhet.

7.2. A hivatali gépjarmiivek torzskonyvének zart szekrényben torténd tarolasardl a Miiszaki
foosztaly koteles gondoskodni.

7.3. A jarmiivek egyedi nyilvantartdsara a gépjarmii torzslap (7. szamt melléklet) szolgél, amelynek
vezetése egyezd adattartalommal elektronikus formaban is torténhet. A torzslapon kell
nyilvantartani a gépjarmil tizemeltetésével kapcsolatos minden olyan eseményt, valtozast, amely a
gépjarmii allagéra, értékére, hasznalhatdsagara, lizemeltetési koltségeire kihatassal van.

IIL. A gépjarmiivek iizemeltetése, javittatasa, cseréje

T Indulas elStta gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miiszaki4ltapotarsl és miikodésérdl a
gépjarmi vezetojének minden esetben meg kell gy6zddnie, ellendriznie kell tovabba a sajat, illetve as
gépkocsi okmanyainak, a gépjarmii tartozékainak meglétét, valamint a KRESZ eldirasainak vald
megfelelését.

A sziikséges okmanyok:
— forgalmi engedély,
menetlevél,
biztositasi okmanyok,
— gépjarmu hasznalatara kiadott MNL engedély,
—  gépjarmiivezetdi engedély és
— lizemanyagkartya.

2. A gépjarmi meghibasodasanak tényérdl és jellegérol a gépjarmii vezetSje koteles a gépjarmit
eldadot értesitent.

3. Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni az ,,Uzemben tartd neve és cime”
alatti iires részen.

SIESS ok

4. A kilométer-szamlal6 meghibasoddsa esetén a meghibasodas helyét (telepiilés, orszaguti
tavolsagot jelzd kilométer tabla) a menetlevélen fel kell tiintetni.

5. A gépjarmiivek allapotanak, a kotelezben eldirt tartozékok meglétének ellendrzése (napi
szervizmunkak) minden miiszakkezdet el6tt a gépjarmiivezetd, illetve az ezzel megbizott
munkavallalé kdotelessége. A hivatali gépjarmiivek javittatasa az MNL Orszagos Levéltaranal a
gépkocsi eléado feladata, tagintézményeknél a gépjarmi feladatok ellatasival megbizott dolgozo
feladata.

6. A gépkocsivezetdnek a gépjarmii javitasara vonatkozd igényét a gépkocsi eldaddonal kell
bejelentenie. A javittatast a gépkocsi eldadd irasos megrendelés birtokdban a kijeldlt szervizben
végeztetheti el.



7. A javitds megszervezése, a javitasrol nyilvantartas vezetése, az eldirt periodusi kdtelezd szerviz
elvégzése a gépkocsi eléado feladata.

8. A gépjarmiivek garancialis idészak alatti javittatasa csak az erre feljogositott szakszervizben
végeztethetd el.

9. A szerviz utan a gépkocsivezetd felelossége annak ellenérzése, hogy a jarmiivet megfeleld
allapotban kapta-e vissza, és a tartozékok hidnytalanul megvannak-e.

IV. Eljaras baleset esetén

1. Kozati baleset bekovetkezése esetén a KRESZ vonatkozo szabalyai szerint kell eljarni.

2. Amennyiben a koziti baleset bekovetkezésének koriilményei miatt a gépkocsiban keletkezett kart
CASCO biztositassal kell rendezni, a gépkocsi vezetdjével szemben — vétkessége és kdzrehatasa
aranyaban, az 6nrész mértékéig — a vonatkozd jogszabalyok kartéritési felel6sségi szabalyait kell
alkalmazni.

3. Sajat gépjarmili hivatali célra torténd hasznalata soran bekovetkezett baleset esetén a
bekdvetkezett anyagi és személyi karokért, vagy nem anyagi karbol eredd kovetelésekért a gépjarmi
vezetdje koteles helytallni, azok a kéltségvetés terhére nem szamolhatok el.

4. A hivatali gépjarmiivel bekovetkezett baleset esetén a gépjarmii vezetdje koteles rendéri-
intézkedést kérni. -

5. Ha a felel6s személye nem allapithato meg, a gépjarmii vezetdje koteles feljegyzésben rogziteni a
baleset koriilményeit, és azt tovabbitani a gépkocsi eldadohoz az eseményt kovetd elsd
munkanapon.

6. A biztositasi ligyintézéshez sziikséges adatok feljegyzésér6l a gépjarmii vezetdjének kell
gondoskodni. Magéantulajdonban 1év6 gépjarml esetén a biztositasi és egyéb ligyintézést a
tulajdonosnak — jogos hasznalonak — kell lefolytatnia.

7. A gépjarmii eltulajdonitasanak, feltérésének, illetve rongalasanak észlelésekor a gépjarmiivezetd
koteles a teriiletileg illetékes renddrhatosagnal az eljarast haladéktalanul meginditani.

8. A gépjarmiivet érintd, és annak hasznalatiaval kapcsolatos minden rendkiviili eseményrdl a
gépkocsi eldadot haladéktalanul tajékoztatni kell, és a tovabbiakban vele egyiittmiikddve kell eljarni.

V. A gépjarmiivek parkolasa, biztonsagi berendezései, birsagok,
szabalysértési dijak fizetésének rendje

1. Parkolasi dij csak az MNL altal iizemeltetett gépjarmiivek utdn szdmolhat6 el.

2. A parkold szelvények elszamolasa a havi ellatmany terhére vagy utdlagosan torténik. A
felhasznalt szelvényt az adott napi menetlevélhez kell csatolni. A menetlevélen rogziteni sziikséges
az adott véaroson beliili célallomas cimét, megnevezését. A felhasznélas jogszeriiségét az elszamolas
soran a menetlevél igazolasara kijeldlt személy koteles ellendrzi.

3. A kozlekedés szabalyainak megsértése miatt kiszabott minden kéltség, igy kiilonosen a birsagok,

tilosban parkol6 auto elszallitisanak dija a gépjarmii vezetdjét, hasznalojat terhelik. Az igy felmeriilt
koltségeket a koltségvetés terhére elszamolni nem lehet.
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VI. A gépkocsik tisztittatisa

1. A hivatali gépjarmiiveket kozpontositott kozbeszerzési eljaras soran iizemanyag beszerzési
helyként megjeldlt szolgaltatd cég altal biztositott iizemanyagkartya felhasznalasaval kell mosatni.
Indokolt esetben ettdl el lehet térni.

2. A gépkocsik kiadasa €s atvétele csak tiszta allapotban térténhet.

VII. Menetlevél vezetése, iizemanyagkartya hasznalata, alkalmazasa

1. Menetlevelek vezetése

1.1. A gépjarmli kozuti forgalomban csak érvényes és szabalyszeriien kitoltott és vezetett
menetlevéllel vehet részt. Menetlevélként csak a ,,D. Gépjarmii 36. r. sz.” jeli nyomtatvany
hasznilhat6. A menetlevelet — amely szigori szamadasi nyomtatvany — a gépjarmii vezetdje a
gépkocsi el6adétdl veszi at. A menetlevél minden esetben egy napra érvényes. A gépjarmii
vezetdjének kotelessége a menetlevelet indulas elbtt kitolteni és gépjarmii hasznalojaval alairatni, és
ezzel a gépjarmii igénybevételét igazoltatni, a menetlevelet folyamatosan vezetni, majd pedig a
gépjarmii igénybevételét és a telephelyre valo visszatérést kovetben alairni, és a gépkocsi eldadénak
atadni.

1.2. A menetleveleket naponta kell kiallitani, melyben a gépjarmil vezetdje rogziti a megtett utat

(honnan hova), az indulashoz és megérkezéshez tartozo kilométer-szamlalo allasokat, az indulas és
érkezés idopontjat. A menetlevélen feljegyzett adatok valddisagaért a gépjarmiivezetd felel, azokat.....mese-
alairasaval igazolja.

1.3. A menetlevélen rogziteni kell a tankolas mennyiségét, tankolaskor a kilométerdra allasat, a
mosatas tényét, csatolva hozza az igazolo, adott gépkocsi rendszamara kiallitott nyugtat, szamlat.

1.4. A menetleveleken javitast csak athizassal, valamint a javitast végzd (olvashatd) alairasaval
lehet végrehajtani.

1.5. A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait a gépkocsi eléado koteles szitroprébaszertien,
de legalabb havi rendszerességgel ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a menetlevélen fel kell
Jjegyezni, az esetleges hianyossagokra a gépkocsivezetd figyelmét fel kell hivni.

1.6. A menetlevél szigori szimadasi nyomtatvanynak mindsiil, azt eseményszertiien kell vezetni. A
felhasznalt vagy rontott példanyokat sorszam szerint, hidnytalanul, a bizonylatokra vonatkozo
szabalyok szerint kell megdrizni. A menetlevelek megérzéséért a gépkocsi eldado felel.

2. Uzemanyagkartya hasznalata

2.1. Az MNL hivatali gépjarmiivei iizemanyag-ellatasa és mosatasa belfsldén a kézpontositott
kozbeszerzési  eljards nyertese altal kibocsatott iizemanyagkartya (a  tovabbiakban:
lizemanyagkartya) felhasznalasaval torténik.

2.2. A kozbeszerzési nyertes lizemanyag-szolgaltatd iizemanyagkatjatol eltéré toltéallomason
legfeljebb 15 liter lizemanyag tankoldsa engedélyezett készpénzes, az MNL nevére és cimére
kiallitott szamla ellenében. Uzemanyag készpénzzel torténd vasarlasa csak rendkiviili esemény
(kartya elvesztése, megrongalodasa, letiltasa stb.) bekovetkezésekor, illetve gépjarmii beszerzésekor,
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lizemanyagkartya hidnydban — mennyiségi korlatozds mellett — az elsé iizemanyag-vasarlas
alkalmaval térténhet.

2.3. A gépjarmii kiilfoldi hasznalata soran iizemanyag tankolasa készpénzes, az MNL nevére és
cimére kiallitott bizonylat alapjan, valamint — amennyiben ez lehetséges — a gépjarmii rendszamara
kiadott lizemanyagkartya felhasznalasaval torténhet.

2.4. Az lizemanyagkartya hasznéilatdra a hivatisos gépjarmivezet6k és a hivatali gépjarmii
vezetésére jogosult egyéb személyek jogosultak és kotelesek. Az iizemanyagkaértya kizar6lag a rajta
feltiintetett rendszamu hivatali gépjarmii tankoldsara hasznalhatd.

2.5. Az lizemanyagkartyaval havonta tankolhato keretdsszeg nagysagat az MNL Orszagos Levéltara
esetében a gazdasagi igazgatd, a tagintézmények esetében a tagintézményi koltségvetés terhére az
igazgat6 a gazdasagi igazgatd-helyettessel egyeztetve hatdrozza meg.

2.6. Minden hivatali gépjarmihdz 6nallo, rendszamra kiadott iizemanyagkartya tartozik. A
gépjarmiivezetd a havi elszamolaskor a tankolaskor kapott nyugtat, szamlat a menetokmannyal
egyiitt koteles leadni a gépjarmii el6adéd részére.

2.7. Az iizemanyagkartyaval autopalya-matrica vasarlasat, vagy mosasi szolgaltatas igénybevételét
kizardlag a gazdasagi igazgatd/megyei igazgaté elézetes engedélyével vagy utasitiasara lehet
kezdeményezni.

2.8. Az iizemanyagkartyakat-a Miszaki-foosztaly rendeli meg, és a szigort szadmadasikételezettség— — ——
ala vont nyomtatvanyokra vonatkozo eldirdsok szerint tartja nyilvan.

2.9. A Miiszaki f8osztaly a kozpontilag megrendelt iizemanyagkartyakat és hozza tartozé PINKodot

tartalmazo boritékot a gépkocsi eléadonak dokumentaltan atadja, aki koteles azt nyilvantartisba

venni.

2.10. A gépkocsi eldadd intézkedik az lizemanyagkartya és a hozza tartozé PIN-kodot tartalmazd
boriték jogosultak részére torténd kiadasardl. Az iizemanyagkartyihoz tartozé PIN-kédot a
gépkocsivezetd és a gépkocsi eléad6 ismerheti. Az iizemanyagkartya és a hozza tartozé PIN-kod
atvételérol (8. szamu melléklet) az elismervényt biztonsagos, zart helyen kell tarolni.

2.11. Az ilizemanyagkartya hasznélatira jogosult a felel6s a kartya biztonsdgos megdrzéséért,
rendeltetés- és jogszerli hasznalataért.

2.12. A gépjarmii el6add az iizemanyagkartya hasznélatira jogosult gépkocsivezetével koteles
ismertetni az iizemanyagkartya birtoklasaval, hasznalataval, 6rzésével, letiltasaval, elszamolassal
kapcsolatos kotelezettségeket.

2.13. Az esetlegesen cserére szoruld, a lejart, megsziintetett iizemanyagkartyat a gépkocsi eléado
koteles érvénytelenitve a szallitonak atvételi elismervény ellenében 4tadni, vagy annak
megsemmisitésérol jegyzokonyv felvételével gondoskodni, majd az elismervényt/jegyzdkdnyvet a
kartya nyilvantartasahoz csatolni.

2.14. Az lizemanyagkartya elvesztését, ellopasit, megrongalddasat, illetve az azzal torténd
visszaélés észlelését a gépkocsit vezetd haladéktalanul kételes jelenteni a gépkocsi eléadonak, aki
azonnal iradsban (e-mailen, telefaxon) vagy arra alkalmas iizemanyagkartya esetén az erre
rendszeresitett elektronikus feliileten intézkedik a szallitd felé a Kkartya letiltdsarél. Az
lizemanyagkartya pétlasaval kapcsolatos koltségeket a munkavallalo kételes viselni, ha a p6tlas neki
felrdhatd okbdl vilt sziikségessé.

11



VIIL. A hivatali gépjarmiivek iizemeltetési koltségeinek elszamolasi rendje

1. A koltségelszamolas altalanos szabalyai

1.1. A hivatali gépjarmii hasznélataval és iizemeltetésével Osszefiiggésben az alabbi kozvetlen
koltségek szamolhatok el:

a) a gépjarmii hajto- és kendanyag-fogyasztasanak koltségei,

b) a gépjarmiivek fenntartasanak, javitasanak és feldjitasanak koltségei,

c) a parkolasi dij,

d) az uthasznalati dij,

e) a gépjarmii ilizemeltetésével Osszefliggésben felmeriils koltségek (pl. cégautdadd, gépjarmii-
felelosségbiztositas, CASCO biztositas),

f) a gépjarmii rendeltetésszerli hasznédlataval sziikségszerlen felmeriilé egyéb koltségek (pl.
mosatés, belso tisztitas).

1.2. A gépkocsivezetd a targyhavi lizemanyag-vasarlasrdl, és egyéb kozvetlen kiadasokrol koteles a
targyhora vonatkoz6é menetlevelek leadasaval elszamolni, illetve csatolni az iizemanyag-vasarlast,
egyéb kiadast igazold, az MNL nevére és cimére kiallitott bizonylatokat. A gépjarmiihasznalattal
kapcsolatos koltségekkel minden honap utolsé munkanapjan, év végén az utolsé munkaban t51t6tt
munkanapon kételes elszamolni.

A kulesrendszerben {izemeltetett gépkocsi vezetGje a menetlevelet a kapesolédd dokumentumokkal
egyiitt a gépkocsi igénybevetelt kivetden, de legkésobb a kdvetkezdé munkanapon kételes leadni a
gépkocsi eldadod részére. —

1.3. A gépkocsi eléadé havonta koteles gépjarmiivenként a leadott menetlevelek, valamint az
lizemanyag-vasarlasoknal kiallitott bizonylatok alapjan kiszdmolni a gépjarmiivek {izem- és
kendanyag-felhasznalasat és arrdl nyilvantartast késziteni.

1.4. Az lizemanyagszamla, illetve a norma szerinti fogyasztas egyenlegének megfelelden a hivatali
gépjarmii esetében megtakaritds vagy tulfogyasztas mutatkozhat. A tulfogyasztas észlelése esetén
vizsgalni kell annak okat. A gépjarmiivek ilizemanyag-felhasznalasat a gépjarmii eldadd havi
rendszerességgel koteles vizsgalni. Amennyiben a vizsgalat alapjan a gépjarmii normajahoz képest
10 szézaléknal magasabb tulfogyasztas tapasztalhatd, ugy e tényr6l kételes haladéktalanul a
Miszaki foosztaly vezetojét tajékoztatni.

A Miszaki f8osztaly az adott gépjarmiivet koteles miszakilag megvizsgaltatni és sziikség esetén a
felmeriilt javittatdsokrdl gondoskodni.

1.5. Ha a tilfogyasztds miiszaki okokkal nem indokolhats, wgy tulfogyasztis (hiany)
kovetkezményeirdl a gazdasagi igazgaté javaslata alapjan a féigazgato dont.

1.6. Az elszimolhato ¢és ténylegesen felhasznalt iizemanyagkoltség kozotti kiilonbozetet
(megtakaritast) az MNL nem tériti meg a gépkocsivezetonek.

1.7. A gépjarmii el6ado a gépjarmiivezetd altal leadott bizonylatok alapjan ellenérzi a szallitd
szamlajat. Amennyiben a szamlat a teljesités ellenGrzése alapjan a szallitonak vissza kell kiildeni,
arrol a Pénziigyi, szamviteli féosztaly intézkedik. Tagintézmények esetében a gazdasagi iigyintézo
gondoskodik a rontott szamla visszakiildésérél a szalliténak.

1.8. A gépjarmiivezetd a gépjarmii rendeltetésszerii hasznélataval sziikségszertien felmeriild egyéb
koltségek fedezetére, elszamolasi eldleg felvételére jogosult.
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1.9. A gépjarmiivek ilizemanyag-fogyasztadsi normadinak, valamint az iizemanyag-felhasznalas
ellenértékének (a tovabbiakban: iizemanyagkoltség) meghatirozasa a 9. sz. mellékletben leirtak
szerint torténik.

IX. A sajat tulajdonu gépjarmii hivatali céli hasznalata

1. Az MNL feladatainak teljesitése érdekében a dolgozok munkavégzésiik soran sajat tulajdont
személygépkocsit hasznalhatnak abban az esetben, amennyiben

a) a hivatalos Ut halaszthatatlan, és kozforgalmi toSmegkozlekedési eszk6z igénybevétele nem
lehetséges, vagy annak igénybevétele aranytalanul magas id6raforditassal jar, vagy

b) a sajat gépjarmiivel torténd utazas olcsobb, mint a kozforgalmi menetrend szerinti jarat
igénybevétele, vagy a sajat gépjarmii hasznalataval felmeriilé tébbletkoltség az idémegtakaritassal
¢s a feladatellatassal aranyban all.

2. A sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos célu igénybevétele a foigazgatdnak/igazgatonak €és a
gazdasagi igazgatonak (tavollét vagy akadalyoztatas esetén az orszagos levéltari foigazgato-
helyettesnek/igazgato-helyettesnek, gazdasagi igazgato-helyettesnek az el6zetes engedélye alapjan
torténhet. g

3. A sajat tulajdonii gépkocsit hivatalos kikiildetésre akkor lehet igénybe venni, ha a tulajdonos
irasbeli nyilatkozataban vallalja, hogy a gépkocsi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem
targyi kartéritési igénnyel nem 1ép fel az MNL-lel szemben. A nyilatkozatot a 11. szamu melléklet
szerint kell kiattftani =

4. A sajat tulajdont személygépkocsi hasznalataért koltségtérités illeti meg a dolgozot. A gépkocsi
hasznalatanak koltségelszamolasa a vonatkozo jogszabalyok és iizemanyagnorma alapjan torténik.

5. A koltségtérités dsszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltiintetett kilométer-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV Altal kdzzétett iizemanyagar
alapulvételével kiszamitott lizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésb6l (Szja térvény 3.
szamu mellékletének IV. 6. pontja) all.

6. A kikiildetési rendelvényeket a koltségtérités elszamolasa céljabol a Pénziigyi, szamviteli
féosztaly részére kell tovabbitani, amely/aki a kotelezettségvallalas és ellenjegyzés mindenkori
szabalyai szerint intézkedik a kifizetésrol.

X. Felel6sségi szabalyok

1. A hivatali gépjarmiivek hasznalata soran a gépjarmiivezetd feleldsségi korébe tartozo
szabalyszegéssel Osszefiiggésben kiszabott kozlekedésrendészeti, vagy egyéb birsagok (pl.
kozigazgatasi birsag, kotelezd dijfizetés mulasztasabol ered6 utdlagos dij és potdij — parkolasi
potdij, dthasznalati dij) koltsége a gépjarmiivezetét terhelik, az ebbdl eredd koltségeket a
koltségvetés terhére nem lehet elszamolni. A felmeriilt, de nem rendezett, illetve vitatott tételekrdl a
gazdasagi igazgatot haladéktalanul tdjékoztatni kell. A vitatott tételek rendezésérdl a gazdasagi
igazgato javaslata alapjan a foigazgatd dont.

2. A munkavallalé/gépjarmiivezetd a hivatali gépjarmiiben okozott, mashonnan meg nem tériilé
karért a Ptk.-ban és az Mt.-ben foglaltak szerint tartozik kartéritési felel6sséggel. A megtéritésre
valo kotelezésrél, annak terjedelmérdl a gazdasagi igazgato javaslatat figyelembe véve a figazgato
dont.
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3. A munkavallal6/gépjarmiivezetd a teljes kar megfizetésére akkor koteles, ha a gépjarmiivet
engedély nélkiil hasznalta, illetve ha a kart szandékosan okozta.

4. A sajat tulajdona gépjarmi hivatali céli hasznalataval Ssszefiiggd kikiildetés iddtartama alatt

bekovetkezett karokat a munkavallalé és a munkaltaté a vonatkozd jogszabalyokban foglaltak
alapjan koteles viselni.

XI. Zaro rendelkezések

1. A (f8)osztalyvezetok és a megyei levéltar-igazgatok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
feliigyeletiik alatt all6 szervezeti egységek munkatarsai — alairasukkal igazolt médon — a jelen
szabdlyzatot megismerjék.

2. A jelen szabalyzatban foglaltak ismeretének hianyabdl, illetve megszegésébdl eredd koltségek a
gépkocsi vezetdjét terhelik.

3. Jelen szabélyzatot, valamint az értesitési neveket és telefonszamokat a gépjarmii el6ad6é minden
hivatali gépkocsiban kételes elhelyezni. N

4. A szabélyzat folyamatos aktualizalasa a Gazdasagi Igazgatdsag feladatat képezi.

5. Jelen szabalyzat 2013. oktdber 1. napjan lép hatalyba, ezzel egyidejiileg a jelenleg hatalyos

gépjarmii izemeltetési szabalyzat hatalyar veszti—

Budapest, 2013. szeptember 17.,

L \yu.Q.! 2
{,, ¥ NN ,I\:‘.“f'.-':\ -"“E ’,'\\//—\_/_\‘_\‘
dr. Miké Zsuzsanna

féigazgatod
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1. szami melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz
Gépkocsi atadas-atvételi jegyzokonyv

Szervezeti egység: ...........
Forgalmi rendszam:
Atadas idOPONtias ......eveeeveeressssersesesssiesaens
Visszavétel idopontja:

A fenti rendszami gépkocsi az alabbi tartozékokkal keriilt atadasra, illetve atvételre:

Megnevezés Indulaskor Erkezéskor

Tele tank
Kilométerdra allasa (km)
Forgalmi engedély
Potkerék
Emel6
Mento6lada
Tartalék izzokészlet
Vontatokotél

~ Elakadasjelz

e L

Rédié miikddik - nem mikodik
Radio antenna

Telefon antenna
Kerékanyakulcs

Gyertyakulcs

Csavarhuzo

Tudomésul veszem, hogy az atvett eszk6zokért a Ptk., a Ktv. és az Mt. elSirasai szerinti felelésséggel
tartozom.

Indulds  atadd: ..o AEVEVO: e,
(atvevd vezetdi engedélyének szama:

Erkezés atadd: ...coooveoveveeiinin, ALVEVO: oo

A gépkocsivezetd nélkiili (kulcsos) gépkocsit a menetlevélen megnevezett személy veszi, illetve adja
at a gépjarmi-iizemeltetéssel megbizott személynek-

Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szereplé tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ,,X-szel jelSlni
kell. Hidanyosan felszerelt gépkocsi nem adhaté ki.

A megjegyzéseket €s az esetleges hidnyokat, valamint a hidnyok okait a hétoldalon kell régziteni.



2. szamu melléklet a gépjarmii tizemeltetési szabalyzathoz
Gépkocsi igénylés

............................................................................ (szervezeti egység) részére
Ig€nylO neve €5 DEOSZIASA.........c.couiiiiiiiiiiieiss st
Igényld elérhetOSEge:. .....c.ovomviiiiiiiiiiee e
Személygépkocsi igénylés id6tartama: ............... €V ...oooveveeennn. ho ......... naptol
Indulés helye: .......ccccoovvrinvenirieieeeeee, , idépontja: ...........c............. Ora.
Visszaérkezés varhat6 idépontja: ora
A személygépkocsit: a) gépkocsivezetovel 0

b) gépkocsivezetd nélkiill [
igényelem/igényeljiik.
UVONAL: ..o S R e AR N AR e enermsecrmme s

Az utazés cel_]a ........................................................................................................................

A gépkocsival utaznak: ..........c.cceeiriiieiieeecec e

igénylo alairasa

A fenti id6pontra és személy(ek)nek igényelt személygépkocsit
O biztositom
= a személygépkocsi forgalmi rendszama.: ..............ccocueueee.ee.
= gEPKOCSIVEZEO NEVE: ..o
[} nem biztositom

Kelt: ssemnmcmnn dQlmnasinis

alairas



3. szam’ melléklet a gépjarmii lizemeltetési szabalyzathoz

Feleldsségvallalasi nyilatkozat
(kulcsos rendszerben iizemeltetett hivatali gépjarmiivek igénybevételéhez)

A Magyar Nemzeti Levéltar ..o (a tovabbiakban: MNL)
tulajdonaban, vagyonkezelésében és hasznalataban 1év6 gépjarmiivek vezetésére feljogositott
munkavallaloként az alabbi nyilatkozatot teszem.

Alulirott kijelentem, hogy az MNL altal részemre hasznalatra atadott gépjarmiivel valo
kozlekedés soran valamennyi vonatkozo jogszabalyi elbirast, kiilonosen a KRESZ

— a megengedett legnagyobb sebességre,

— a vasuti atjaron vald athaladasra,

—a jarmiforgalom irdnyitasara szolgald fényjelzo késziilék jelzéseire,

—a jarmiivel torténé megallasra és varakozasra,

— az autdpalya lealld savjanak igénybevételére,

— a behajtasi tilalomra, a korlatozott Svezetre (z6na), a kotelezo haladasi irdnyra

vonatkozd elbirdsokat betartom, illetve az ezek megszegésébol eredd koltségek, birsagok és
karok megtéritéséért vallalom a feleldsséget.

Tudomasul veszem, hogy jelen nyilatkozatom alapjan szabalyszegés esetén a kiszabott
birsagot koteles vagyok megtériteni, valamint
a gépjarmitben—szabalyszegés kovetkeztében bekdvetkezett esctleges kar—esetén—kartéritési

felelosséggel tartozom.

A nyilatkozat érvényességéhez sziikséges adatok
Az izembentartd NeVE: ..o

munkavallald



4. szamu melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz

Kérelem hivatali gépjarmii magancéld hasznalatara

Kérem a hivatali gépjarmii magancéli hasznalatanak engedélyezését az alabbi indokok alapjan
(részletes indokolas):

A hivatali gépjarmii magancélu hasznalatanak id6tartama:
............ €V .cviiieiieccene N0 L nAD .. OTALOL
............ €V .oviiiivicine WO L DA . Ordig

A-hivatal-gépjarmii-magancéli hasznalatanak tervezett utvonala-és-futasmennyisége:
Nyilatkozom, hogy a jelen szabalyzatban foglalt feltételeket magamra nézve kotelezdnek
ismerem el, és annak eldirasait betartom.

Tudomasul veszem tovabba, hogy a hasznalat soran felmeriild koltségeket, illetve a hivatali

gépjarmiiben esetlegesen keletkezett karokat a jelen szabalyzatban foglaltak alapjan
megtéritem.

Kelt: wuivimmummmmmicamasms - 2 201... €V Lo hé .... nap
igénylo
A kérelem tamogatasat térités ellenében
...... km futasteljesitmény-korlatozassal
javaslom:

szervezeti egység vezetdje
(név és alairas)

Engedélyezem:

Foigazgatd/megyei igazgatd



5. szamu melléklet a gépjarmi lizemeltetési szabalyzathoz

Nyilatkozat hivatali gépjarmii kijelslt tarolasi helyen kiviili tarolasahoz

A Magyar Nemzeti LevEélftar ...........ccoceiiiiiiiiiiiiee, tulajdonaban, vagyonkezelésében és
hasznalataban 1évé gépjarmilivek vezetésére feljogositott munkavallaloként az alabbi
nyilatkozatot teszem.

A hasznalatra atvett hivatali gépjarmi kijelslt tarolasi helyen torténé munkaidén tali
elhelyezése a menetiranyitisban engedélyezett wton nem megoldhaté/indokolatlan'
tobbletfeladatot jelent, ezért alulirott gépjarmiivezetd nyilatkozom, hogy a hivatali
gépjarmiivet zart helyen, biztonsagosan tarolom.

AZ UZEMDENTATTO NEVE: .neneeeeeiieeeeeiee et e et e eee e et e esaeeesae s e s et e e te e e e e ee e e e eia e aeeeeeaneeaeann
AZ UZEMDENTATEO CIITIE: 1ovvvviieiiiireie et e sttt e et e ee e e e e e et e e e e e e e e e eeeaeae s eennenn

A nyilatkozat érvényességéhez sziikséges adatok:
1. A hasznalatra feljogoSIitott NEVE: ........cccoiiuieieiiiiiiiiicc e en e

munkavallalg

Engedélyezem:

' A megfeleld rész alahuzand6



a Magyar Nemzeti Levéltar

Nyilvantartasi jegyzék

6. szami1 melléklet a gépjarmii lizemeltetési szabalyzathoz

hasznalatiban 1évé hivatali gépjarmiivekrél

sssssssnaranns

Gépjarmii
tipusa

Forgalmi
rendszama

Forgalmi
engedély
szama

Gyartas
éve

Beszerzési
érték

Uzembe
helyezés
éve

Uzemeltetés
moédja

Uzemeltetésért
felel6s
gépjarmii
vezetd

Fogyasztas
elszamolhato
normaja
(1/100km)

Tarolas
helye

Egyéb
adatok




7. szamu melléklet a gépjarmii lizemeltetési szabalyzathoz

Gépjarmii egyedi torzslap

—

1. Hat

os:gi és nyilvantartasi adatok

a) Forgalmi rendszam:

b)

Forgalmi engedély szama:

c) Fékonyvi szam:

2. Miiszaki és forgalmi adatok

a) Gyartmany: b) Tipus: c) Alvazszam: d) Motorszam: e) Teljesitmény:
f) Hengerek szdma: g) Hengeriirtartalom: h) Sajat tdmeg: i) Megengedett egyiittes | j)  Szallithatd  személyek

tomeg: szdma:
k) Specialis rendteltetés: 1) Igénybevétel jellege: m) Vezetési rendszer:
i 3. mr:o_sm_uu. (beosztasi hely), annak valtozasa
Atvetel kelte: Atvevd szervezeti egység: Kilométerora allas: Okményszama:

4. Beszerzési-értékesitési adatok
a) Beszerzés ideje: e) Ertékesités ideje:
b) Vételar: f) Eladasi ar:
¢) Kilométerodra allas: g) Kilométerora allas:
d) Forgalomba helyezés ideje: h) Atvevo:
5. Baleseti adatok

I1deje: Osszes kar szamla szerint: Kilométerora allas: Karirat szama: Megjegyzés:




8. szamu melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz

Uzemanyagkartya atadas-atvétel

A e forgalmi rendszamu hivatali gépjarmii iizemanyagkartyija ......... év
............... hé ...... napjan a PIN-k6d megaddsdval atadasra  keriilt

vereeeeen.. munkavallalo részére.

A munkavallalé tudomasul veszi, hogy az iizemanyagkartya szabélyszerli hasznalataért
fegyelmi és anyagi felelosséggel, ezen beliil a kartydval végrehajtott tranzakcidkért a

készpénzfelvétellel azonos mértéki, teljes kdrii anyagi felel6sséggel tartozik.

Kelt: v 2 201, .. €V s ho ... nap



9. szamu melléklet a gépjarmii lizemeltetési szabalyzathoz
Az mi!»:%»nucwaww szamitasi szabalyai

a) A hivatali céli gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasi normajat a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet a 2. § (1) bekezdés a) pontja alapjan meghatarozott
— korrekeiods tényezokkel modositott — alapnorma alapjan kell elszamolni.

b) Az elszamolhato tizemanyagkoltséget az alabbi tényezék szorzata adja:
— az elszdmolt és igazolt havi menetteljesitmény /km
- alapnorma I/km
korrekcids tényezod
lizemanyag egységara Ft/l (adott iddszak Osszes iizemanyag szamlak alapjan szdmitott atlagar)
Uzemanyagkoltség Ft = havi km x alapnorma x korrekcids tényezo x iizemanyag egységar/100.
Az lizemanyag-elszimolas csak az érvényes szdmla adatai alapjan végezhetd el.

Alapnorma meghatarozasanak lehet6ségei:
- a hivatkozott jogszabaly mellékletében talalhaté gyartminy és tipus érték alapjan
a gyarto adata alapjan (kezelési konyvben rogzitett)
a szakértoi intézmény bemérése alapjan.
Korrekcids tényezok:
Szorzdk: varosi forgalom
Budapest 35 %
megyeszékhelyen és 100 ezer feletti lakosu varosokban 25 %
varosokban 15 %
Téli tizemeltetés:
december 1. és marcius 1. kozotti iddszak értéke: 3 %
Légkondicional6 hasznalata:
Junius 1. és szeptember 1. kizott értéke 5 % (szerviz szerint 15 %-ig elszamothato).

A korrekei6s tényezok figyelembevételéhez a gépjarmiivezets koteles a menetlevélen pontosan feltiintetni a korrekcids tényezék alapjaul szolgalo
adatokat €s informéaciokat. Nem szabalyszeriien vezetett menetlevelek esetében a korrekci6s tényezék nem vehetdk figyelembe.



10. szam( melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz
hivatal, intézmény

Kimutatas
201....€v oo, havi lizemanyag tiilfogyasztasrol
Gépkocsivezeté neve:
Gépkocsi tipusa:
Gépkocsi forgalmi rendszama:
Targyidszakban CNQEN:«m.m w_meEoEm& Szimla szerinti Talfogyasztas
megtett km fogyasztasi lizemanyag
norma mennyiség
(liter/100 km) (liter)
mennyis értek egységa mennyis Osszege
ég (liter) (Ft) r ége (Ft)
(Ft/liter) (liter)
1 2 3 4 5 6=(5:4) 7=(4-3) 8=(7x6)
(1x2/100)
|
OSSZ.:
.............................. 20 cs svsassnssissssssssns B0 gissics NAP

gépkocsi el6add gépkocsivezetd




11. sz&mu melléklet a gépjarmii lizemeltetési szabalyzathoz

Nyilatkozat a sajat tulajdoni személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez

ANNrott  jmcvsmmmmsamsissmmsss s s amaRiasss s verssassssessssserssrensenss sens (név)
........................................... (lakcim), @ .cooccoiieeirrieic e, dOlZOZ6]R
kijelentem, hogy az alabbi, sajit tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évd
személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

A személygépkocsi

BIPUSAL ettt et
forgalmi rendszama: ...........ccoooeeeeeiiiieieiiiiii
forgalmi engedélyének szama: ..........cccocooovvviiinnen.
miszaki €rvényessége: ......cccvvenmerrennvineiniriieeienens
hengerdrtartalom: ............cc.c...... k&beentiméter
hasznaland¢ iizemanyag oktanszama: ......................

-~ tulajdonosanak Neve: .........cccccvveiinnencniiineenne

Az iizemanyag koltségtérités Osszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - mddositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal térténd elszamolast.

- az Szja tOrvényben —meghatarozott —normakoltség

figyelembevételével kérem elszamolni.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (hazastarsam tulajdonaban) 1évé személygépkocsi
hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban az MNL-lel szemben semmiféle kartéritési igénnyel
- kivéve a munkaltatd jogszabalyon alapuld kartéritési feleldssége korébe tartozd eseteket -
nem lépek fel.

nyilatkozattevd alairasa



12. szama melléklet a gépjarmii iizemeltetési szabalyzathoz

Engedély sajat tulajdoni gépjarmii hivatali céli hasznalatara

Engedélyezem, hogy ........ccceviviiiininiivesene e (kérelmez6 neve) a sajat
tulajdontl, ..o forgalmi rendszami  személygépkocsit

érvényes vezetdi engedéllyel hivatali célra hasznalja

201...év ...l hoé .... nap és
201... €V ysprdenvins, -- ho .... nap kozott.
Kelt: ..o 20000 8 hé .... nap

engedélyezo



