Heves Megyei Kozgyiilés Elnokének és Heves Megye Fojegyzdjének
1/2017. (V1.15.) sz. kozos utasitasa
a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérol szolé Szabalyzat kiadasarol

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének j) pontjaban
meghatarozott szervezetszabalyozd hataskoriinkben, és az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdésének f) pontjaban
meghatarozott feladatkoriinkben eljarva a kdvetkez6 utasitast adjuk ki:

1. § A Heves Megyei Onkorményzatra és a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatalra
vonatkozoan a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét jelen utasitds
mellékletét képezé szabalyzatban foglaltak szerint szabalyozzuk.

2. § (1) A szabalyzatot sziikség szerint, a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések modosulasat is
figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl és a sziikség szerinti modositasi
javaslatrol a Pénziigyi Osztaly koteles a Féjegyzot tajékoztatni.

3. § (1) Az utasitas hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a Hivatali célu gépkocsi, a
vezetékes-, illetve mobiltelefonok és mobilinternet, valamint informacidtechnologiai
eszkozok hasznalatardl szolo 3/2012. (VL1.) féjegyz6i utasitas III. fejezete és a hivatali
gépjarmiivek {izemanyag-fogyasztasi normajanak megallapitasarol szolo 3/2013. (11.15.)
f6jegyz0i utasitas.

(2) Ez az utasitas a kiadasat kozvetleniil kovetd elsé munkanapon I1ép hatalyba.

Eger, 2017. janius 15.

Szabd Robert Dr. Barta Viktor
Heves Megyei Kozgytilés Elndke Heves Megye Fdjegyzdje



Melléklet a Heves Megyei Kozgyiilés Elnokének és Heves Megye Fojegyzdjének 1/2017. (V1.15.)
szdmu kozos utasitdsahoz

Szabalyzat
a gépjarmiivek igénybe vételének és hasznalatanak a Heves Megyei Onkormanyzatnal és
a Heves Megyei Onkormanyzati Hivatalnal alkalmazandé szabalyairol

I. A SZABALYZAT HATALYA

1.) A szabalyzat személyi hatalya

a) a Hivatalnal foglalkoztatott, kozszolgalati jogviszonyban allo koztisztviselGkre,
tigykezelokre, vezetdi kinevezéssel rendelkezd koztisztviselokre (f6jegyzo, aljegyzo,
osztalyvezetok), az onkormanyzati (politikai) fétanacsadoéi, tandcsaddéi munkakdrben
foglalkoztatott koztisztviselOkre (a tovabbiakban egyiittesen: koztisztviseld), tovabba

b) a Hivatal munka torvénykonyvének hatalya ala es6 munkavallaloira (a tovabbiakban:
munkavallalo),

c)! a Heves Megyei Onkormanyzat kizarolagos, vagy tobbségi tulajdonaban 4llo
nonprofit gazdasagi tarsasiganak, mint az Onkormanyzat jogszabaly alapjan fennalld,
kotelezoen ellatandd kozfeladatainak biztositdsaban kozremiikodo szervezetnek (a
tovabbiakban: kozremiik6do szervezet) a munkavallaléira,

d)? a Heves Megyei Kozgyiilés és bizottsagainak tagjaira, és

e)® amennyiben Onkormanyzati rendelet eltérden nem rendelkezik, a Heves Megyei
Kozgytlés Elndkére és Alelnokeire,

terjed Ki.

2.) A Szabalyzat rendelkezéseit a részmunkaidében foglalkoztatott koztisztviselokre és
munkavallalokra munkaidé-aranyosan, illetleg értelem szerint kell alkalmazni.

3.) A Heves Megyei Kozgytilés Elnoke és Alelnokei (a tovabbiakban egyiittesen: Kozgyiilés

tisztségviseldi) részére a hivatali gépjarmiivek hivatali és magancéli hasznalata kiilon

onkormdnyzati rendelet alapjan biztositott. A Kozgylilés tisztségviseldinek gépjarmi
hasznalatara a hivatkozott onkormanyzati rendeletbe foglalt rendelkezéseken tal, jelen

Szabalyzatban foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni azzal eltéréssel, hogy

a) a részikkre biztositott, hivatali gépjarmii hasznalatara vonatkozo jogosultsagot
megbizatasuk idejére kiallitott, névre sz0l6 engedély igazolja,

b) a kiilon dnkormanyzati rendeletben biztositott havi keret erejéig a hivatali gépjarmiivek
magancélu hasznalatara kizarolag a Hivatal személygépjarmii-vezetéi munkakorben
foglalkoztatott munkavallalojanak (a  tovabbiakban: hivatali  gépjarmiivezetd)
igénybevétele nélkiil jogosultak,

c) hivatali gépjarmii hasznalata esetén kotelesek betartani jelen szabalyzatnak a gépjarmi
vezetdjére vonatkozod kotelezettségeket,

! Beiktatta: Heves Megyei Kozgytilés Elndkének és Heves Megye Fojegyzojének 1/2019. (V.16.) kozos
utasitasanak 1.§-a, hatalyos: 2019. majus 17. napjatol

2 Megjeldlését modositotta: Heves Megyei Kozgytilés Elndkének és Heves Megye Féjegyzéjének 1/2019.
(V.16.) koz0os utasitasanak 1.§-a, hatalyos: 2019. majus 17. napjatol

% Megjeldlését modositotta: Heves Megyei Kozgytilés Elnokének és Heves Megye Féjegyzéjének 1/2019.
(V.16.) koz0os utasitasanak 1.§-a, hatalyos: 2019. majus 17. napjatol



d) a hivatali gépjarmii tarolasara jelen szabalyzatban foglaltaktol eltéré helyszinen is
jogosultak azzal, hogy ez esetben is gondoskodni kotelesek a biztonsagos gépjarmii tarolas
feltételeirol,

e) a hivatali gépjarmii hasznalatat kovetden annak inditokulcsait és menetokmanyait
valasztasuk szerint — a kovetkez6 hasznalatig - maguknal tarthatjak,

f) a hivatali gépjarmi{i hasznalatat kdvetden a pontosan kitdltott menetleveleket a targyhot
kovetd honap 10. napjaig kozvetleniil a Pénziigyi Osztalyra kotelesek leadni,

g) a hasznalatukkal érintett hivatali gépjarmii tankolasara, az adott gépjarmi vonatkozasaban
kiallitott iizemanyag-kartya hasznalataval, 6nalloan is jogosultak.

4.) A szabalyzat targyi hatalya

a) az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6, de a Hivatal altal {izemben tartott gépjarmiivek
hasznalatdra, valamint az Onkormanyzat kizarélagos tulajdonat képezd gazdasagi
tarsasagtol az Onkormdnyzat altal bérelt, de a Hivatal 4ltal {izemben tartott gépjarmiivek
(a tovabbiakban egyiittesen: hivatali gépjarmii) hasznalatara, tovabba

b) a Hivatal koztisztvisel6i, illetve munkavallaloi és kozeli hozzatartozoik tulajdonaban
allo gépjarmiivek — elézetes Fojegyz6i engedély alapjan torténd — eseti jellegii hivatali
célu hasznalatara terjed Ki.

1. A HIVATALI GEPJARMU IGENYBEVETELENEK SZABALYAI

1.)*A hivatali gépjarmii eseti hasznalatara iranyuld igényt engedélyezés céljabol, az erre
késziilt nyomtatvanyon, annak felmeriiltét megel6z6 legalabb 24 oraval korabban kell leadni
az l.1.a.-c.) pontban megjeldltek esetében a Féjegyz6, az 1.1.d.) pontban megjeldltek esetében
a Kozgylilés Elnoke részére. Siirgds, indokolt esetben a gépjarmii igény ennél rovidebb
idotartamon beliil engedélyezhet, ha pedig erre lehetéség nincs, az indokolt gépjarmi
hasznalat utdlagos jovahagyasara is a fenti megkiilonboztetés alkalmazasaval a Foéjegyzo,
illetve a Kozgytilés Elnoke jogosult.

2.) Az 1.) pont szerint engedélyezett hivatali gépjarmiihasznalat
a) hivatali gépjarmiivezetd igénybevételével, vagy
b) az igényl6 nevére kiallitott, hatarozott idére, illetve alkalomra sz616, a hivatali gépjarmi
vezetésére adott, felhatalmazas alapjén torténhet.

3.) Az 1.) pontban irtaktol eltéréen — a Kozgyiilés Elndke és a Fojegyzé (a Fojegyzd
tekintetében a Kozgylilés Elnoke) altal - a koltségvetési év végéig terjedd idore Kiadott,
hatarozott idejli, meghatalmazas alapjan hivatali gépjarmiihasznalatra jogosult

a) a Fojegyzo,

b) az Aljegyzo,

C) a Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i (osztalyvezetok),

d) az Informatikus,

e) a Technikus,

f) a hivatali gépjarmiivezeto,

0) a meghatalmazas kiadasaval arra feljogositott, jelen szabalyzat személyi hatalya ala

tartozo6 személy.

4.) A Fojegyz6i titkarsagon nyilvantartast kell vezetni

4 Médositotta: Heves Megyei Kozgyiilés Elnokének és Heves Megye Fojegyzdjének 1/2019. (V.16.) kzds
utasitasanak 2.§-a, hatalyos: 2019. majus 17. napjatol



a) az 1.) pont szerinti eseti engedélyekrél, melyek masolatat a honap végén at kell adni a
Pénziigyi Osztaly részére,

b) a 2.b.) pont szerinti felhatalmazasokrol, valamint

c) a 3.) pont szerinti meghatalmazasokrol.

5.) A hivatali gépjarmiivek jelen szabalyzat szerinti hasznalatdit megel6z6en, a hivatali
gépjarml rendelkezésre allasat a Fdjegyzoi titkarsdgon vagy a hivatali gépjarmivezetovel
elézetesen egyeztetni sziikséges.

6.) Az 1.) pont szerinti engedély, tovabba a 3.) pontban megjelolt meghatalmazas alapjan a
hivatali gépjarmi kizarolag hivatali célra, az dnkormanyzati feladatellatdshoz kapcsolédoan
hasznalhato.

7.) A tobb napra sz6lo kikiildetések, valamint az egyszemélyes tavolsagi utak esetén — a
kikiildetésre vonatkozd jogszabalyi rendelkezések alkalmazasa mellett — a kozosségi
kozlekedési eszk6zok (vonat, autobusz) hasznalatat kell elényben részesiteni.

8.) Hivatali gépjarmi kiilfoldi utazashoz torténd igénybevétele csak a kozgytilés elndkének
irasos engedélyével — a Fdjegyzd ellenjegyzésével — torténhet, melyet a menetlevélhez
csatolni kell.

9.) A hivatali gépjarmii magancéli hasznalatra torténd igénybevételére csak rendkiviil
indokolt esetben keriilhet sor. Kérelem alapjan engedélyt az 1.) pontban irtak betartasa mellett
a Kozgyiilés Elnoke, illetve a Féjegyzéd ad. Az engedélyben fel kell tlintetni, hogy az
igénybevétel téritéssel, vagy anélkiil torténik. A kérelmezd a magancélli haszndlatért,
amennyiben az az engedélyben eldirasra kertil, téritési dijat koteles fizetni, amelynek az alapja
a mindenkor hatalyban 1év6 jogszabalyok szerinti lizemanyagkdoltség, tovabba a mindenkori
normaiizemeltetési koltség. Hivatali gépjarmii magancélti téritésmentes hasznalatat csak
rendkiviil indokolt esetben lehet engedélyezni.

111. A HIVATALI CELU GEPJARMU HASZNALATANAK SZABALYAI

A gépjarmi vezetdjének kotelezettségei
1) A gépjarmi vezetdje

a) koteles a menetlevél eseményszerii vezetésére,

b) indulas el6tt koteles meggy6z6dni a gépjarmii forgalombiztonsagi berendezései — a
KRESZ eldirasainak megfeleld — kifogéstalan miikodésérol,

c) indulas el6tt koteles ellendrzi a gépjarmi forgalmi engedélyének érvényességét,

d) a gépjarmiivet  rendeltetésszeriien, az engedélynek, meghatalmazasnak és jelen
szabalyzatnak megfelelden koteles hasznalni, az ettl eltéré hasznalatbol adodo
karokért, indokolatlanul felmeriilt koltségekért feleldsséggel tartozik,

e) az utazas befejezését kovetéen koteles a pontosan kitoltott menetlevelet a tombben
(gépjarmiben) hagyni, melyet az adott gépjarmii tankolasaval megbizott hivatali
gépjarmiivezetd a targyhot kovetd honap 10. napjaig a Pénziigyi Osztalyra koteles
leadni. A gépjarmii hasznédlata soran felmeriilt kiadasok (pl. parkoldsi dij, defekt
javitasanak koltsége) szamla vagy egyéb bizonylat ellenében keriilnek megtéritésre,
melynek indokoltsagarol a Pénziigyi Osztaly vezetdje dont.

2.) A hivatali gépjarmii megrongalodasat, a hasznalat kdzben tapasztalt miiszaki
problémakat, a hivatali jarm{i haszndlata sordn tortént balesetet, vagy barmilyen



rendkiviili esemény bekovetkezését haladéktalanul szoban €s a menetlevélre torténd
ravezetéssel is a Pénziligyi Osztaly vezetdje és - amennyiben a gépjarmiivet nem a
hivatali gépjarmiivezeté vezette - ez utdbbi felé is jelezni kell, majd ezt kovetéen az
esemény koriilményeit részletezd modon, 3 napon belill irdsban a Fojegyzd felé,
Fé6jegyzot érintéen a Kozgyiilés Elnoke felé kell bejelenteni.

A gépjarmiivek és kulcsaik tarolasa, menetokmanyok

3.) A hivatali gépjarmiivek tarolasara a Megyehaza udvaran kell parkolohelyet biztositani. A
Kozgytlés Elnoke, illetve a Fdjegyzé indokolt esetben — amennyiben a biztonsagos
gépjarmutarolas eszkozolhetd — a gépjarml taroldsara mas helyszint is kijelolhet. A
gépjarmiivek gardzsban, udvaron, vagy mas helyen torténd parkoldsakor a gépjarmiiveket
minden esetben le kell zarni.

4.) A 11.1.) pont szerinti engedély, tovabba a 11.3.) pontban megjel6lt meghatalmazas alapjan
torténd hivatali gépjarmiihasznalat esetén a hivatali gépjarmii hasznaloja a jarmi inditokulcsat
¢s menetokményait munkaidében a Fdjegyzoi titkarsdgon veszi 4t és azt a haszndlatot
kovetéen haladéktalanul ugyanott koteles leadni. Munkaidén kiviil a hivatali gépjarmiivek
kulcsait rendszamra sz616 boritékban a portan kell leadni, illetve korai indulas esetén ott lehet
felvenni.

5.) A hasznalaton kiviil 1évé hivatali gépjarmiivek kulcsait a Foéjegyzoi titkarsagon elzart
helyen kell érizni, azokat a Jogi és Szervezési Osztaly titkarsagi feladatokat ellatd munkatarsa
adja ki és veszi vissza, illetve oda kell azokat visszajuttatni. A hivatali gépjarmtivek
kulcsainak Ki-, és bevételérél olyan nyilvantartast kell vezetni, mely alkalmas az atadas-
atvétel dokumentalasara.

6.) A hivatali gépjarmiivek tartalék kulcsait a Pénziigyi Osztaly pancélszekrényében kell
tarolni. Az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasag tulajdonat
képezd, az Onkormanyzat 4ltal bérelt, de a Hivatal ltal iizemben tartott gépjarmiivek tartalék
kulcsait a tulajdonos gazdasagi tarsasagnal sziikséges tarolni.

7.) A hivatali gépjarmiivek a kozuti forgalomban csak menetlevéllel vehetnek részt. A
menetleveleket tartalmazd tombot érvényesitve, megfelelden kitoltve és lebélyegezve a
Pénziigyi Osztaly menetiranyitassal megbizott munkatarsa adja ki. A tévesen kiallitott
menetlevelet athuzassal és ,,RONTOTT” felirattal kell érvényteleniteni.

8.) A menetlevelet egy napra, illetve tobb napos 1t esetén egy utra lehet kiallitani.

9.) A menetlevelet sorszam szerint kell felhasznalni, a hd végi elszamolds utan —
gépjarmiivenként — mint okmanyt 5 évig meg kell 6rizni. Az elszamolt menetlevelek tarolasa
a Pénziigyi Osztaly feladata.

A gépjarmiivek iizemeltetésének miiszaki feltételei

10.) A napi kozuati forgalomban miiszakilag kifogastalan gépjarmiivel lehet kozlekedni,
amelyért a hivatali gépjarmiivezetd a felelds.



11.) A hivatali gépjarmiivezet6 kotelessége a hivatali gépjarmiivek
a.)a Pénziigyi Osztaly vezetdjével, valamint a Féjegyzével torténd egyeztetés alapjan azok
esedékes miszaki vizsgaztatasa,
b.)a szervizkonyv szerinti reviziora valdo markaszervizbe — sziikség esetén egyéb szervizbe
— torténo bejelentése, a szerviz végrehajtatasa,

c.) szakszerli miikodésével Osszefiiggd ellendrzések elvégzése, a szakszervizt nem
1génylo hibak elharitasa,
d.) rendszeres takaritasa, takarittatasa.

Uzemeltetési koltségek elszamolasa

12.) A hivatali gépjarmiihasznalat koltségeinek fedezete a Heves Megyei Onkormanyzati
Hivatal koltségvetésében biztositando.

13.) A hivatali gépjarmiivek tankolasa rendszamra szold lizemanyagkartyakkal torténik. A
tankolas alkalmaval az {izemanyagkutnal kapott bizonylatokat meg kell 6rizni, a szamla
ellendrizhetdsége szempontjabol. Rendkiviil indokolt esetben készpénzes szamla is
elszamolhato.

14.) A Hivatali gépjarmi hasznalattal kapcsolatos nyilvantartast a Pénziigyi Osztaly vezeti,
amely nyilvantartasnak kiilonosen ki kell térnie a menetlevelek alapjan az engedélyezések,
jovahagyasok teljeskoriiségének vizsgalatara, az éves gépjarmiithasznalat koltségkeretének
felhasznaltsagara, a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig leadott menetlevelek Gsszevetése
alapjan a Kozgyulés tisztségviseldi tekintetében engedélyezett magéancéli hasznalat havi
keretének megtartasara.

IV. A SAJAT TULAJDONU GEPJARMﬁ HIVATALI CELU HASZNALATANAK
SZABALYAI

1) Jelen szabalyzat l.1.a.-b.) pontjanak hatalya ala tartozok és kozeli hozzatartozoik
tulajdonaban 1év6 személygépjarmiivek (tovabbiakban: sajat tulajdont gépjarmii) hivatali céla
hasznalatat a Féjegyz6 engedélyezi.

2.) A sajat tulajdonu gépjarmii engedélyezett és igazolt hasznalataért — koltségtéritésként —
a) a mindenkor hatalyban 1év6 jogszabalyban rogzitett egyszerisitett elszamolasi forma
szerinti lizemanyag koltség, tovabba
b) minden mas koltség tételes elszamolasa helyett, altalanos gépjarmi koltségként a
mindenkori adémentes normakoltség-térités jar.

3.) Az elszamolas a ,,Kikiildetési rendelvény a hivatali, lzleti utazas koltségtéritéséhez”
elnevezésli formanyomtatvany (a tovabbiakban: rendelvény) hasznalataval torténik.

4.) Amennyiben a sajat tulajdonu gépjarmiivel a hivatalos célra torténd hasznalata soran olyan
baleset kovetkezik be, amelynek kovetkeztében a gépjarmil vezetdje, illetve a gépjarmi utasa
vagy a gépjarmii megsériil, vagy barmilyen rendkiviili esemény kovetkezik be, szoban
haladéktalanul, de legkésdbb a balesetet kovetd munkanapon a Pénziigyi Osztaly vezetdje,
majd ezt kovetden az esemény koriilményeit részletez6 modon, 3 napon beliil irasban is a
Féjegyzo felé, Fojegyzot érintden a Kozgyiilés Elndke felé ezt be kell jelenteni.



5)A sajat tulajdont gépjarmii hasznalata rendszeres és eseti jellegli lehet. Rendszeres
hasznalatot a Fojegyz0 — egyedi elbirdlas alapjan — akkor engedélyez, ha az a munka
ellatasahoz nélkiilozhetetlen és hivatali gépjarmii nem all rendelkezésre.

6.) A sajat tulajdonu gépjarmili rendszeres hasznalatat adoévenként megallapodasban kell
rogziteni.

7.) A sajat tulajdonti gépjarmii eseti hasznalatat el6zetesen a 3.) pont szerinti rendelvényen
kell engedélyeztetni.

Eger, 2017. jinius 15.



