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Rektori — Gazdasagi Vezet6i kozos utasitas

a gépjarmiivek hasznalatinak rendjérol

Preambulum

A Miskolci Egyetem rektora €s gazdasagi vezetdje a gépjarmiivek hasznélatanak rendjét az
alabbiak szerint szabalyozzak. Jelen utasitas a Szabalyzat a Miskolci Egyetem tevékenységével
Osszefiiggd belfoldi kikiildetésekrdl cimili szabalyzat 6. § (6) bekezdésén alapszik.

I
Az utasitas célja

Az egyetemen a gépjarmiivek hasznalatanak rendje tekintetében minden esetben biztositani kell
a vonatkozo jogszabidlyok — A koziti kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény és annak
végrehajtasarol szolo 30/1988. (IV.21.) MT rendelet; A személyi jovedelemadorol szolo 1995.
évi CXVIL torvény; A kozati kozlekedési szolgaltatasokrol és a kozati jarmiivek lizemben
tartasarol szolo 89/1988. (XI1.20.) MT rendelet — elbirasainak betartasat, azok alkalmazésat,
valamint az lizemanyag felhasznalas és az annak alapjaul szolgalo teljesitmények megbizhato
bizonylatolasat.

Jelen szabalyozas célja a vonatkozd jogszabalyok és a kapcsolddd belsé szabélyzatok
eloirasaival dsszhangban - az egyetem feladatait, valamint sajatossagait figyelembe véve - az
egyetem sajat tulajdonu és lizingelt gépjarmiivei, tovabba haszongépjarmiivei lizemeltetésének,
hasznalatanak szabalyozasa.

1L
Az utasitds hatalya

Az utasitas hatalya kiterjed a Miskolci Egyetem tulajdonaban, hasznalataban (kezelésében) 1€vo
¢és altala lizingelt gépjarmiivekre és haszongépjarmiivekre, azok vezetdire, a gépjarmiiveket
igénybevevo szervezeti egységekre, valamint az tizemeltetésben résztvevo iranyito és ellendrzo
szeméelyekre.
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A gépjarmiihasznalattal kapcesolatos
altalanos szabalyok

1. A Miskolci Egyetem a feladatainak ellatasa érdekében személygépkocsikat,
tehergépjarmiivet, haszongépjarmiiveket lizemeltet (1. sz. melléklet).

A személyszallitd gépjarmiivek hivatali céli igénybevételére az aldbbiak szerint van
lehetdség:
- igénybevétel hivatasos gépjarmiivezetd nélkiil (in. kulcsos aut6), mely esetben
a gépjarmi vezetdjére az egyetemi gépjarmiivezetore vonatkozo6 rendelkezések
az iranyadok;
- igénybevétel hivatasos gépjarmiivezetovel.

Az egyetemi gépjarmivek hivatdsos gépjarmiivezetd nélkiili hasznélatat a 2. szamu
formanyomtatvany szerint az igénybevevd munkaltatoja (rektor vagy a gazdasagi
vezetd) engedélyezheti.

Az egyetemi haszongépjarmilivek hasznalatat a 3. szdmu formanyomtatvany szerint a
gazdasagi vezetd engedélyezheti.

Az egyetem hasznalatdban 1évo személyszallitoé és haszongépjarmiivek {izemeltetése,
valamint az {izemben tartdssal kapcsolatos jogszabalyi eldirasok és belsd szabalyzati
utasitasok betartasa, illetve betartatdsa a rendészeti €s vagyonvédelmi tevékenységért
felelds miiszaki {igyint€zo (a tovabbiakban: rendészeti felelds) feladata.

A rendészeti felelés tevékenységének iranyitasa és ellendrzése az Uzemeltetési és
Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdjének a feladata.

2. Az egyetem altal hasznalt gépjarmiivek menetlevéllel kozlekedhetnek. A gépjarmiivek,
illetve gépjarmiivezeté menetokmannyal (menetlevéllel) valo ellatasardl a rendészeti
felelds gondoskodik.

3. A gépjarmiivek haszndlatdhoz kotelezden alkalmazandd - szabvany nyomtatvany -
menetokmanyok a kdvetkezok:
a) személygépkocsi: D. Gépjarmt 36. vagy 36/5. (Személygépkocsi menetlevél)
b) tehergépjarmii: D. Gépjarmii 21/4j r. sz. (Tehergépkocsi menetlevél)
c¢) haszongépjarmii D. Gépjarmii 21. vagy Géplizemnaplo

4. A menetleveleket naponta kell kidllitani, melyen a gépjarmi vezetdje feljegyzi:
- amegtett utat, (honnan-hova)
- amegtett Utnal a nyité és zar6 km-ora allasat,
- aszallitott személyek szamat, (személyszallitas esetén)
- a gépjarmiivezetd nevét,
- az indulas és érkezés idopontjat,
- lizemanyag-vasarlas idopontjaban a gépjarmii km-6ra allasat, valamint
- a szallitasi feladattal kapcsolatos egyéb/sziikségszerti megjegyzéseket.

A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetd alairasaval igazolja.
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A menetlevélen javitast csak 4thizassal, a helyes adat feltlintetésével, valamint a datum
és a javitast végzo személy alairasaval lehet végrehajtani.

A menetlevél szigori szdmadasi okmany, azt az eseményeknek megfeleléen kell
vezetni. A felhasznalt és rontott okmaényokat sorszam szerint, hianytalanul, a
bizonylatokra vonatkozo6 szabalyok szerint kell megoérizni.

A menetleveleken feltlintetett adatokat a rendészeti felelos koteles havonta ellenérizni
és gondoskodni sorszam szerinti nyilvantartds vezetése mellett a menetlevelek
megorzéserol.

A gépjarmiivek tizem-, forgalombiztonsagi-, és kornyezetvédelmi kdvetelményeknek
megfeleldé miiszaki allapotarol - ideértve a munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok szerinti
tartozékokat is - a rendészeti felelos gondoskodik.

Indulas el6tt a gépjarmiivek biztonsagi berendezéseinek miiszaki &llapotarol és
miikodesérdl a gépjarmil vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie. Elektromos
meghajtasi gépjarmiivek esetén tanulmaAnyozni kell a gépjarmi Hasznalati
Utasitasat. Az utasitas minden gépjarmiiben rendelkezésre all. Ellen6rizni kell tovabba
az okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak meglétét és a KRESZ eldirasainak
megfelelését.

A gépjarmii vezetdjének a gépjarmii hasznalata kozben figyelemmel kell kisérnie a
gépjarmli  biztonsagi berendezéseinek milikodoképességét, valamint a gépjarmi
rendeltetésszerti, zavartalan mikodését.

Az iizem kozbeni miiszaki hibara utald jelenség észlelése esetén a jarmu allaganak
megovasa, valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat
megsziintetni nem tudja - a gépjarmiivet (ha arra lehetéség van) el kell szallitani
(széllittatni) a legkdzelebbi javitdé bazisra, illetve a hiba megsziintetése érdekében
segitséget kell kérni automent6 szolgalattol. Elektromos meghajtasu gépjarmivek
meghibasodasa esetén a KEF (Ko6zbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag) gépjarmi
szolgalatat kell értesiteni. Az értesitendok neve és telefonszama a gépkocsi okmanyai
kozott (forgalmi engedélynél) van elhelyezve.

Személyi sériiléssel jaro baleset esetén a KRESZ elirasai szerint kell eljarni.

A gépjarmi hasznalataval kapcsolatos mindenféle rendkiviili eseményt (a helyszinen el
nem harithaté miiszaki meghibdsodas, karesemény, személyi sériilést okozd baleset,
stb.) a gépjarmii vezetdje koteles telefonon jelezni a rendészeti feleldsnek, akivel
egyezteti a tovabbi teenddket.

Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni. Ugyanitt rogziteni kell
a hiba elharitasanak megtorténtét is.

A kilométer szamlalé meghibasoddsa esetén a meghibdsodas észlelésének helyét

(telepiilés, orszaguti tavolsagot jelzo km tabla) a menetlevélre fel kell jegyezni.

A gépjarmivek iizemeltetése, hasznéilata soran bekovetkezett anyagi kérral jaro
eseményekrol jegyzokonyvet kell késziteni, melyben rogziteni kell, hogy a keletkezett
anyagi karért felel6s-e a gépjarmii vezetdje, vagy sem. (Pl: nem az eldirdsoknak
megfelel6 miiszaki javitds, vezetéstechnikai hiba, stb.). A jegyzokonyv elkészitéséért



felelés a rendészeti felelds az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdjének
egyidejli tajékoztatasa mellett. A jegyz6konyv alapjan - indokolt esetben - az egyetem
gazdasagi vezetOje az SzMSz II. kotet (Foglalkoztatdsi Kovetelményrendszer)
Harmadik rész I1. fejezetében foglaltak szerint jar el.

IV.
A gépjarmiivek igénylésének, hasznalatanak
a rendje

1. Gépjarmivek igénylése

Az egyetem haszndlatdban 1évé személyszallito gépjarmiveket az erre a célra
rendszeresitett Igénybejelentés személyszallitdo gépjarmi hivatali céli hasznélatara (4.
sz. mell€klet) elnevezeésli nyomtatvany kitoltéseével lehet igényelni.

Az igényl6 lapon minden esetben fel kell tiintetni a koltségviseld szervezeti egység
megnevezését, valamint a koltségek fedezetét biztositod forras koltséghelyének szamat
és az eszkozfoglalasi szamot.

A gépjarmil igénylést a tervezett utazast megel6zden legalabb 2 munkanappal kell
eljuttatni a rendészeti felelos részére.

Nem kell kiilon igénylést leadni a mindennapos feladatot jelentd fuvarfeladatokra.
2. A gépjarmiivek igénybevételének engedélyezése
Az egyetemi gépjarmiivek hivatali célu igénybevételét

o a rektor munkaltatéi jogkorébe tartozo gazdalkodasi egység vezetOk szamara a
rektor,
o a gazdasagi vezetd munkaltatdi jogkorébe tartozo gazdalkodasi egység vezetok
szamara a gazdasagi vezeto, '
o egyéb esetekben a gazdalkodasi egység vezetdje,
jogosult engedélyezni.
Az elektromos meghajtasi gépjarmivek (E-Golf) esetében a KEF (Kozbeszerzési €s
Ellatasi Féigazgatosag) altal kiadott ALLAMI GEPJARMU VEZETESI ENGEDELYE
sziikséges. Az engedélyek igénylését a rendészeti felelds felé kell jelezni.

Kiilfoldi utazésoknal - kiilonos tekintettel a kikiildetések engedélyezésére, valamint a
felmertil6 koltségek elszdmolasara - a Hivatalos kiilfoldi utazasok és vendégfogadasok
szabélyzata el6irasai az iranyadok.

e

Az egyetemi gépjarmiivek magancéli igénybevételét - az egyetem alkalmazottai részére
a munkaltatéi jogkor gyakorlojatol fiiggéen - a rektor, vagy a gazdasagi vezetd
engedélyezi.

Az intézmény vezetoi a rendelkezésiikre bocsatott személygépkocsi — gépjarmiivezetd
nélkiili — személyes hasznilatira jogosultak. A gépjarmii lizemeltetési koltsége ez
esetben a Rektori Hivatalt vagy a Gazdasagi Vezetdi Hivatalt terheli.



A gépjarml igénylési lapokat az engedélyezé aldirasaval ellatva kell eljuttatni a
rendészeti felelds részére.

Az egyetemi gépjarmiivekkel kozati szolgaltatds végzése (jarmiivel dij ellenében
végzett személyszallitds, vagy arufuvarozas) mas gazdalkodd szervezet, vagy
maganszemély részére nem engedélyezheto.

3. Azigények elbirdlasa, rangsorolasa, azok visszaigazolasa

Az engedélyezo a korabbiakban felsorolt feltételek hidnya esetén az igények teljesitését
megtagadhatja.

A rendészeti felel6s a teljesithetetlen igényeket koteles jelezni az Uzemeltetési és
Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdje felé.

Az igénybejelentés elbiralasarol a rendeszeti felelosnek irasban azonnal tdjeékoztatni kell
az igénylot.

Az igények torlédasa esetén a prioritas az igénybejelentés beérkezésének iddpontja.
4. Azigények teljesitése, a szallitasi feladat végrehajtasa
A rendészeti felelds a feladat végrehajtasa elott koteles gondoskodni:

- agépjarmi sziikséges okmanyainak meglétérdl, valamint
- azigényelt gépjarmi kifogastalan miiszaki allapotarol.

Az utazas soran a biztonsagos utazas feltételeinek biztositasaért a gépjarmi vezetdje a
felelds, a gépjarmiivek szabdlyszer(i haszndlataért az igénybevevd, illetve az
igénybevevok koziil a magasabb intézményi beosztisu utas a felelds, az 6 utasitdsainak
a gépjarmi vezetdje - a vonatkozo eldirasok figyelembevételével - koteles eleget tenni.

Az utazas kezdetét megeldzden, valamint annak befejezésekor az igénybevevo ellendrzi
a gépjarmi km oOra allasat, s ezt koveten igazolja a menetlevélen a feladat teljesitését.

Amennyiben a szallitasi feladat valamilyen oknél fogva az utazast kozvetleniil
megeldzden meghitsulna, ugy a gépjarml vezetdje haladéktalanul kételes errol
értesiteni:

- agépjarmi igényldjét/a szallitand6 utasokat, valamint

- arendészeti felelost.
Ilyen esetekben - amennyiben arra lehetoség van - gondoskodni kell csere gépjarmii
biztositasarol, vagy ennek hianyaban kiils6 gépjarmii igénybevételérdl.

5. A szallitasi feladatok tervezése, a fuvarok szervezése

Az egyetem szervezeti egységei részérdl felmeriild szallitasi igények egy része elore
tervezhetO, mas része csak feltételesen.



Elore tervezhetdk kiilonosen:

- a belfoldi és kilfoldi tanulméanyutak, melyek szemeszterenként €s karonként
kiilon egyeztetésre keriilnek, s elére meghatarozott menetrend szerint féléves
szinten konkrét idépontokkal megjellve ismertek,

- a tényleges igénybevételt megel6zen legalabb egy héttel kordbban leadott
szallitasi igények,

- amindennapos szallitasi igények, (bank, posta).

Az igények kielégitése soran csak feltételesen tervezhetdk:

- a tényleges igénybevételt megeldzden csak egy-két nappal kordbban leadott
igények,

- az esetleges azonnali igények.

A szallitasi feladatok szervezése soran a jogos igények teljes korl kielégitésére kell

torekedni. Gondoskodni kell egytttal a szallitasi Utvonal leggazdasidgosabb
megtervezésérdl.

A mar leadott és jovahagyott szallitdsi igényeket az utazds meghiusuldsa esetén a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek haladéktalanul lemondani.

6. A gépjarmuvek tarolasa

Az egyetem kezelésében 1évo gépjarmiiveket — kivéve az intézmény vezetdi részére
biztositott gépjarmiiveket — az egyetem teriiletén kell iizemen kiviil tarolni.

Kivételes esetben, amennyiben a gépjarmii vezetéje irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
gépjarmivet biztonsagos helyen — az elektromos meghajtasu gépjarmiivet fedett helyen,
ezaltal megdvva minden karos természeti és fizikai hatastol — tudja tarolni, vagy annak
¢jszakai Orzésér6l tud gondoskodni, akkor irdsban engedélyezhetd a gépjarmi
telephelyen kiviili tarolasa, melyet:

- arektor,

- agazdasagi vezetd vagy

- az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdje
engedélyezhet.

A gépjarmiivek telephelyen kiviili tarolasa nem okozhat tobbletkiadast.
A gépjarmiivek vezet6i kotelesek gondoskodni:
- agépjarmiivek tisztantartasarél, (kiils6-belsé mosas, takaritas)
- szikség esetén szakszervizben torténé javitasarél, az Uzemeltetési és
Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan.

V.
Uzemanyag ellitas, elszamolas

Az egyetem hasznalataban 1évo gépjarmiivekbe tizemanyagot és elektromos dramot:

a) belfoldon kizardlag a kozpontositott kdzbeszerzési eljarasban nyertes cég altal
rendelkezésre bocsatott rendszam-iizemanyagkéartyajaval, valamint elektromos
meghajtasi  gépkocsik toltésére alkalmas kartydval lehet véaséarolni. Az
elektromos meghajtasi gépjarmiveket elsddlegesen az Egyetem sajat
toltéallomasan kell tolteni. Amennyiben a rendelkezésre bocsatott kartyakkal
nem teljesithet6 vasarlasi tranzakci6, akkor mas forgalmazo éltal mikodtetett



benzinkutnal is vasarolhaté {izemanyag vagy elektromos toltés, de ebben az
esetben az elszamolashoz csatolni sziikséges a Miskolci Egyetem nevére és
cimére kiallitott szamlat.

b) kiilfoldon a kozpontositott kdzbeszerzési eljarasban nyertes cég lizemanyag
kartyajaval, kell vasarolni, illetve kivételes esetben - ha a gépjarmi vezet6jének
az el6z6 pontban irt rendelkezésére allo kartyakkal nincs lehet6sége tankolni -
mas forgalmaz¢ altal miikodtetett benzinkutnal is vasarolhato izemanyag, de ez
esetben az elszamolashoz csatolni kell a Miskolci Egyetem nevére és cimére
kiallitott szamlat.

Minden belfoldi és kiilfoldi lizemanyag-véasarlas soran tranzakcionként sziikséges a
pénziigyi dokumentum kiallitdjaval k6zolni €s a pénziigyi dokumentumon feltiintetni az
lizemanyag-véasarlassal érintett gépjarm{i rendszdmat és az {izemanyag-vasarlas
idopontjaban a gépjarmii km-ora allasat.

A gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatban felmeriilé lizemanyag koltségeket kizarolag
szamla alapjan lehet elszamolni.

Az uzemanyag-kartydk és az elektromos tOltésre alkalmas kartyak beszerzésérol,
nyilvantartasarol és kiadasardl a rendészeti felelos gondoskodik. A kartyak, illetve az
egyéb okmanyok (menetlevél, forgalmi engedély) atadas-atvétele, visszavétele
nyilvantartd lap (5. sz. melléklet) alapjan torténik, amelynek naprakész vezetéséért a —
a mindenkori szolgalatot teljesito - diszpécser a felelos.

Az atvett kartyakért a gépjarmiivet vezetd személy teljes anyagi felel0sséggel tartozik.

Az egyetemi gépjarmivek lizemanyag fogyasztdsi normadit a modositott 60/1992.
(IV.1.)) Korm. rendelet 2. § (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan kell
megallapitani (korrekcios tényezdkkel modositott alapnorma).

A megallapitott normaknal magasabb ilizemanyag-fogyasztast (talfogyasztast) csak
abban az esetben lehet - a gépjarmiivezetd anyagi felelosségének vizsgalata nélkiil -
elszdmolni, ha miiszaki szakérté vizsgalata bizonyitja, hogy miiszaki hiba okozta a
tallépéest.

Az egyetemi gépjarmivek magancélu hasznalatanal a koltségtérités kiszamitisa a
megtett ut figyelembevételével onkdltségszamités alapjan torténik.

A haszongépjarmiivek és haszongépek miikodtetéséhez sziikséges iizemanyag-
beszerzésekrdl a kozpontositott kozbeszerzési eljarasban nyertes cég altal rendelkezésre
bocsatott hordo-lizemanyagkartyajaval a rendészeti felelés gondoskodik.

Amennyiben a rendelkezésre bocséatott hordo-lizemanyagkartyaval nem teljesithetd
vasarlasi tranzakcid, akkor mas forgalmazo altal mikdodtetett benzinkutnal is
vasarolhaté lizemanyag, de ebben az esetben az elszamolashoz csatolni sziikséges a
Miskolci Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat.

VI.
A gépjarmii igénybevételek elszamolasa,
bizonylati-nyilvantartasi kitelezettségek

Az egyetem haszndlatdban 1év6 személyszallitd gépjarmiivek {izemeltetésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetése az erre a célra kifejlesztett Menetlevél- és koltség-
nyilvantartds megnevezésii szoftver alkalmazasaval torténik.
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A szoftver hasznalataval a rendészeti felelos koteles gondoskodni:

- agépjarmiivek térzsadatainak és a gépjarmi vezet6 adatainak (miiszaki vizsgak,
vezetdi engedélyek, éves kotelezd orvosi vizsgalatok, stb.) folyamatos
aktualizalasarol,

- amenetlevelek adatainak folyamatos rogzitésérol,

- gépjarmiivenként a miikodtetéshez sziikséges egyéb koltségek, valamint az
lizemanyag mennyiségek és azok értékadatainak kimutatésérol.

A rendészeti felelds havonta rogziti a Menetlevél- és koltség-nyilvantartds megnevezésii
szoftver hasznalataval a gépjarmiivek szervezeti egységenkénti tételes igénybevételét,
melyet pénziigyi elszamolas céljabol megkiild a gépjarmiivet igénybe vevd szervezeti
egyseg reészere.

Az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztaly vezetdje havonként adatszolgaltatast
teljesit a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetdje felé a gépjarmiivek lizemanyag-
felhasznalaséarol, valamint az egyetemen hasznalt haszongépjarmuvek €s haszongépek
miikddtetése érdekében beszerzett hajto- és kendanyag készlet felhasznalasarol.

A rendészeti felelos évenként gondoskodik:
- anyilvantartashoz alkalmazott szoftver aktualizalasar6l, valamint az éves szintl
adatok feldolgozasarol,
- meghatdrozza a gépjarmivek onkoltségét, tovabba
- javaslatot tesz az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztaly részére a
gépjarmiivek igénybevételi dijanak esetleges modositasara.

Az egyetemen hasznalt haszongépjarmiivek és haszongépek mukédtetéséhez beszerzett
tizemanyagokrol és azok felhasznalasardl a felhasznald szervezeti egység a Miskolci
Egyetem Készletgazdalkodasi Szabalyzata szerint mennyiségi nyilvantartast vezet.

Az egyetem teriiletén tarolt hajto- és kendanyagok tekintetében az Orszagos Tlzvédelmi
Szabalyzatrol szol6 54/2014. (XII. 5.) BM rendelet XIX. fejezet altal rogzitett eldirasoknak
megfeleld, szakszeril €s biztonsagos tarolasrél az lizemeltetési igazgato gondoskodik.

A

VIL
Egyéb rendelkezések

rendészeti felel6s folyamatosan figyelemmel kiséri a gépjarmiivek miiszaki

allapotat/allagat és indokolt esetben — az Uzemeltetési és Vagyonfejlesztési Osztaly
vezetovel egylittesen — javaslatot tesz a gazdasagi vezetének az elhasznalodott
gépjarmilvek értékesitésére, selejtezésére, tovabba a gépjarmiipark korszeriisitésére, 0
gépjarmiivek beszerzésére.

VIII.

Zaro rendelkezés

Jelen utasitds.2021. augusztus 9. napjan 1ép hatalyba, ezzel egy id6ben hatalyat veszti a




