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A GEPJARMUHASZNALATTAL KAPCSOLATOS ALTALANOS SZABALYOK

Szabilyzat hatalya: jelen szabalyzat Csillagaszati és Foldrudomanyi Kutatokozpont (a
tovabbiakban: CSFK) tulajdonaban levé gépjarmivekre (ideértve az utanfutokat is),
valamint — egyes, kiilon jelolt pontjai — a CSFK munkatarsainak sajat tulajdonu jarmuvei

hivatalos céli hasznalatara terjed ki.

A Kutatokézpont feladatainak ellitisa érdekében az alabbi (,,intézeti”) gépjarmuveket
uzemelteti:

NMM 458 frsz. Skoda Octavia 1.6 Classic személygépkocsi. Vezethet allando/eseti

megbizassal rendelkez6 munkatars, CSFK GGI, Sopron,

—  HPW 719 frsz. Skoda Octavia 1.6 Classic személygépkocsi. Vezetheti alland6/eseti
megbizassal rendelkez6 munkatirs, CSFK GGI Szeizmoldgiai Obszervatorium,
Budapest,

— MEP 115 frsz. Ford Transit Kombi tipusu személygépjarmi (kisbusz). Vezethed
alland6/ eseti megbizassal rendelkezé munkatars, CSFK CSI, Budapest,

—  MVP 422 frsz. Toyota Hilux tehergépjarmi, XZX 568 frsz. utanfutoval. Vezethed
allandé megbizassal rendelkezé munkatars, CSFK GGI Sopron,

— LXS 496 frsz. Suzuki személygépjirmi. Vezetheti allando/eseti megbizassal
rendelkez6 munkatars, CSFK GGI Szeizmoldgiai Obszervatorium, Budapest,

- YFVO016 frsz. VIZ2048 tp. traktor. Vezetheti alland6/eseti megbizassal rendelkezo
munkatars, CSFK CSI Piszkéstet6i Obszervatorium, Piszkésteto,

- WAA 960 frsz. Kalydi. tip. utainfuté, CSFK FTI Budapest, Budaérsi tt,

- XMW 047 frsz. Lady tip. utanfutd, CSFK GGI Sopron.

A CSFK tulajdonaban 1évé gépjarmivek tizemeltetése, az izemben tartassal kapcsolatos

jogszabalyok betartatisa a f6igazgato, intézet igazgatok és a gazdasagi vezets feladata.

Az intézeti gépjarmivek kulfoldi utra torténd igénybevételét a féigazgatd és az intezet

igazgatok jogosultak engedélyezni.

A CSFK tulajdonaban levé gépjirmivek — a sajat gépjarmd hivatalos céli hasznalata

kivételével — csak menetlevéllel kozlekedhetnek.



10.

11.

12,

Az intézet gépjarmivek, illetve a gépjarmivezetSk menetokmannyal (menetlevél, vezetési
megbizas) valo ellatasarol a gépjarmi ugyintézoi feladatokkal megbizott munkatars

gondoskodik.

A gépjarmivek hasznalatahoz alkalmazand6 menetlevél nyomtatvany formajat az 1. szamu

melléklet tartalmazza.

A menetlevelet tobb napos Ut esetén egyszer, egyébként naponta kell kiallitani. A
menetlevelet 2 gépjarmi vezetSje (a gépjarmu eseti megbizassal rendelkezé vezetdje is)
pontosan kitolti: beleértve az indulasi, érkezési, megallasi, teletankolasi helyeket és
idépontokat, valamint a km-6ra allasatis. A gépjarmi vezetdje a gépjarmu tizemi allapotaval
kapcsolatos megjegyzéseit (hibajelenségek, javitas stb.) is ravezeti a menetlevélre. A

menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmi vezetdje alairasaval igazolja.

A menetleveleken javitast csak athuzassal lehet végezni, a javitast végzé személy alairasaval

igazolja a modositast.

A menetlevelek vezetését, valamint azok adatait a féigazgato, intézeti igazgatok és a
gazdasagi vezets szuroprobaszerten ellenérzi. Az ellenorzés megtorténtét a menetlevélen

jelezni kell.

A menetlevél szigord szamadasi nyomtatvanynak mindsul, azt eseményszerGen kell
vezetni. A felhasznalt vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hianytalanul lerakva kell
megorizni. A menetlevelet a gépjarma tigyintézdi feladatokkal megbizott munkatars adja ki,
6 tarolja, valamint vezet rdla a szigori szamadasi nyomtatvanyoknak megfelelé

nyilvantartast.

A gépjarmGvek Uzem- forgalmi, biztonsagi és kornyezetvédelmi kovetelményeknek
megfelel6 muszaki allapotarol az azzal megbizott gépjarmavezeto (intézetekben egy-egy £6)

gondoskodik.

Indulas el6tt a  gépjarmivek biztonsagi berendezésének miszaki allapotarol és
mukodésérdl a gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gy6zodnie. Ellendriznie kell
tovabba az okmanyok, valamint a gépjarmi tartozékainak meglétét és a KRESZ

elbirasainak valé megfelelését.



13. A gépjarmivek eseti atadasa, illetve atvétele soran a ,gépjarml 4taddsa-atvetele”
elnevezésii nyomtatvanyt (2. szamu melléklet) kell hasznalni. A korrekt lizemanyag-
elszamolas érdekében a gépkocsik atadasa-dtvétele — helyi és kistavolsagi helykozi

kozlekedés kivételével - kizarolag tele tankkal torténhet.

14. A gépjarmi vezetGjének a gépjarmi hasznalata kézben figyelemmel kell kisérnie a
gépjarmii biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmiinek a rendeltetésszerd,
zavartalan mikodését.

A gépjarmQ vezetdje iizem kozbeni miszaki hibara utalé jelenség észlelése esetén —
amennyiben a hibit nem tudja megsziintetni — a jarmu allaganak mego6vasa, valamint a

kozlekedés biztonsaga érdekében segitséget kér az autément6 szolgalattol.

15. A kilométer-szamlilé meghibisodisa esetén a meghibasodas helyét (orszag, telepiiles,

orszaguti tavolsagot jelzS km tabla) a menetlevélre fel kell jegyezni.

16. A gépjarmlvek Uzemeltetése, hasznalata sorin bekovetkezett, anyagi kart okozo
események soran minden esetben rendérséget kell hivni. Ez aldl kivételt képez a szélvédo
sériilése, amelyrdl utélag kell jegyzékonyvet késziteni, ennek birtokaban kell a biztositohoz

fordulni.

17. A KRESZ megsértése kovetkeztében kirott renddrségi, egyéb (példaul: parkolasi)

birsagokat a Kutatokézpont nem tériti meg.

A GEPJARMUVEK HASZNALATANAK RENDJE

1. A CSFK gépjarmivét az Uzembentartd szervezeti egység vezetSjeétol lehet igényelni
legalibb a tervezett utazast megel6z6 munkanapig. Magyarorszagon kivili gépjarmu

hasznalati engedélyt a 3. sz. melléklet szerint kell kerni.

2. A gépjarm Gigyintézéssel megbizott munkatars az igények ismeretében kiadja a menetlevelet,
amennyiben az alabbi feltételek egyuttesen fennallnak:

— adott id6épontra, idétartamra csak egy igényt jelentettek be,



1.

—  az illetékes féigazgatd/igazgatok jovahagyta az Gt sziikségességét,

—  a gépjarmi muszaki allapota nem gatolja az igénybevételt.

Vitis esetben a fGigazgatd/igazgaté dont az igény elbiralasarol. Figyelembe veendd

szempontok:

—  wvalamelyik Gt megoldhaté-e kozforgalma, menetrend szerint kozlekedd vasati vagy
autobusz jarattal,

—  gazdasagi szempontok (pl. négy 6 személyvonattal torténd utazasa tobbe keriil, mint
a gépjarmu igénybevétele; adott Ut az intézet altal vallalt kotelezettség teljesités¢hez
nélkalozhetetlen stb.),

— agépjarmivel ellatandé feladat jellege stb.

Az intézet gépjarmuiveket az intézet garazsaban (telephelyén) kell tarolni. Amennyiben a
gépjarmi vezetje irasban nyilatkozik arrdl, hogy a gépjarmi éjszakai Orzésérdl
gondoskodik — kivételes esetben — az igazgatd irasban, eseti jelleggel engedélyezheti a
gépkocsi intézeten kivilli tirolasit. Ebben az esetben, az engedély birtokaban levé személyt
terheli valamennyi anyagi és jogi feleldsség a gépjarmi esetleges sériléséeért,

eltulajdonitasaért. (5. szamu melleklet)

Intézeti gépkocsit kizirdlag a CSFK-val kozalkalmazotti jogviszonyban all6, az arra jogosito
engedéllyel rendelkezd személy vezethet. Az engedélyt a féigazgatd/igazgatd irasban adja

ki, és intézkedik a nyilvantartasba vételrol.

Intézeti gépkocsi vezetésére vonatkozo, névre sz6lé engedély annak a kozalkalmazottnak
adhato ki, aki legalabb 2 éve ,,B” kategoriaju, érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezik. Az
engedélyt be kell vonni, ha az intézet tudomasara jut, hogy az engedéllyel rendelkezd
személy a vezetést engedéllyel nem rendelkezd személynek atengedte, vagy jelen szabalyzat

barmely elirasat megszegte.

UZEMANYAGELLATAS, ELSZAMOLAS

Uzemanyagkoltséget kizarolag a toltéallomasok altal a CSFK nevére kiallitott, szabalyszert

szamla alapjan lehet elszamolni.



2. Uzemanyag vasarlasra a CSFK tizemanyag kirtyat biztosit vagy elszimolasi kételezettséggel
elSleget folyosit, egyidejlleg egy gépkocsira, egy elSleg folyositasara kertlhet sor. Ez az
elSleg a maganszeméllyel szembeni kovetelést képez a pénz elkéltésérdl kapott, az intézet
nevére kiallitott szamlak benytjtisiig, illetve az el nem koltott Osszeg visszafizeteseig.
Amennyiben az adott hénapra kifizetett elSleg idGkozben — nem vart utak miatt — kevésnek
bizonyul, Gjabb eléleg folydsitasara csak az el6z6 elSleg elszamolasit kovetden kertlhet sor.
Ha egy személynek egyidejileg két gépjarmi vezetésére van megbizasa, mindket
gépjarmiire kiilon-killon elSleg vehetd fel. Az Gzemanyag kartya hasznalatira az intézet
kartyakra vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni (Pénzkezelési Szabalyzat). Ugyanez a
szabily vonatkozik az izemanyag visarlisra kiadott eléleg elszimoldsira is. (Pénzkezelési

Szabalyzat).

Az dizemanyag-elssdamolds menete:

1. Menetlevelek alapjan megtett kilométer és a gépkocsi iizemanyagnormaija
figyelembevételével a maximalisan megengedett izemanyag felhasznalas literben torténo
megallapitisa. Ez a fogyasztis feljegyzendd az ,uzemanyag-elSleg elszamolas”

nyomtatvany ,,benzin...1” soraba.

2. A gépjarmil vezetésével megbizott személy altal leadott, a toltéallomas 4ltal kiallitott
szamla(k) szabalyszeriségének ellenorzése (szamla szitkséges alaki ¢és  tartalmi

kovetelményeinek megléte, intézet nevére tortént-e a kiallitas).

3. A szamla(ko)n szerepl$ izemanyag oktinsziminak 6sszehasonlitasa a gépkocsihoz el6irt

lzemanyag minoségével.

4. A szamli(ko)n szerepld iizemanyag mennyiségének osszesitése utan ellendrizendd, hogy az
alatta marad-e, esetleg egyez6-e a norma alapjan kiszamitott izemanyag mennyiségével. Ha
a szamlakon szerepl iizemanyag mennyiség meghaladja a norma szerint kifizetheto
mennyiséget, a gépjarmi tigyintézéi feladatokkal megbizott munkatarsnak ki kell vizsgalni
és dokumentalni a tobblet fogyasztas indokait. Az ,ilizemanyag-elSleg elszamolas™

nyomtatvany elvilaszthatatlan részét képezi(k) a szamlak.



A CSFK tulajdonaban levé gépkocsikhoz olaj kendanyagként torténd hozzaadasara nincs

szikség, igy még szamla alapjan sem torténhet ezen a cimen kifizetés.

A CSFK twlajdonaban lévo gépjarmavek kualfoldi kikildetés alkalmabdl torténd
igénybevételénél az elszamolas alapja szintén a leadott szamla, az arfolyam megallapitasanal

a kilfoldi kikildetésre vonatkozo altalanos szabalyokat kell figyelembe venni.

7. A szamla(ka)t le nem ado6 személy részére Gzemanyag koltségtérités sem fizethetd.

SAJAT TULAJDONU SZEMELYGEPKOCSI HIVATALOS CELU HASZNALATA

1.

A CSFK feladatainak teljesitése érdekében a kozalkalmazottak a munkavégzésik soran —
amennyiben azt gazdasagossagi, hatékonysagi, vagy mas koértilmények indokoljak — sajat
tulajdonu (ideértve a maganszemély altal zart végi lizingbe vett jarmuavet, valamint kozeli
hozzatartozé tulajdonat képezé vagy a kozeli hozzatartozo altal zart végl lizingbe vett

jarmuvet is) szemeélygépkocsit hasznalhatnak.

Sajat tulajdont személygépjarmivet hivatalos célra az fSigazgatd/igazgatd/gazdasagi

vezets elozetes engedélye alapjan lehet igénybe venni. (melléklet: 3. szamnu)

A sajat tulajdond személygépkocsi hivatalos céli hasznalatanak feltétele, hogy a
maganszemély a sajat  tulajdont gépjarmt rtulajdonjogat az SZJA  torvény
bizonylatmegérzésre vonatkozo szabalyainak betartasaval a kozlekedési igazgatasi hatosag
altal kiadott torzskonyvvel, a torzskonyv visszavonasa esetén a kozlekedési igazgatasi
hatésag altal kiadott igazolassal igazolja. A sajat tulajdoni gépkocsi hivatalos céla
hasznalatanak nem feltétele a CASCO biztositas megléte, de az engedély csak abban az
esetben adhaté meg, ha a kozalkalmazott el6zetesen irasban nyilatkozik arrdl, hogy a
gépjarmi hasznalataval kapcsolatosan sem személyi, sem targyi kartéritési igénnyel nem lép
fel a CSFK-val szemben.

A nyilatkozatot az engedélykéré Grlap (4. szamu melléklet) tartalmazza.

A sajat tulajdonu gépjarmi hasznalataért koltségtérités illeti meg a kozalkalmazottat. Az

SZJA tv. 3. mellékletének II. fejezet 6. pontja szerint a kifizet6 altal a magianszemélynek a



sajat személygépkocsi (ideértve a kozell hozzatartozo tulajdonat képez6 szemeélygépkocsit
is) hasznalata miatt fizetett koltségtérités Osszegébdl a kikildetési rendelvényben
feltintetett km-tavolsag szerint az \izemanyag-fogyasztasi norma és legfeljebb az allami
ad6- és vamhatosag altal kozzétett iizemanyagar, valamint 15 Ft/km altalanos
személygépkocsi normakoltség alapulvételével kifizetett Gsszeg szamolhatd el igazolas

nélkul koltségként.

5. Az tizemanyag koltségtérités Osszegének megillapitasanal a 60/1992. (IV. 1.) Korm.

rendelet 4. §-aban meghatirozott alapnorma atalanyt kell figyelembe venni.

6. Sajat tulajdont gépjarmi hasznalata esetén a jarmavét vezet6 kozalkalmazott altal kozolt —
km-6rarél leolvasott —, ténylegesen megtett, utnyilvantartassal igazolt futisi teljesitményt
kell figyelembe venni. Az elszimolhaté kilométer tivolsagot belfoldi kikiildetés esetén, az

interneten talalhaté www.utvonalterv.hu tervezéprogram hasznalataval ellen6rzi le a

Gazdasagi Igazgatosag,

7. A sajat gépjarmii hivatalos célt igénybevételekor a kozalkalmazottat a gépjarmil vezetéséért

nem illeti meg semmilyen tébbletdijazas, gépjarmi vezetési potlek.

HATALYBA LEPES

Jelen szabalyzat 2020. januar 1-t6l lép hatilyba. Ezzel egyidejileg hatalyat vesziti minden
korabbi, gépjarmivek hasznalatival kapcsolatos intézetenkénti bels6é szabalyozas, a

gépjarmivek kezelésével kapcsolatban kiadott megbizasok kivételével.

A szabalyzat megismerésére a 4/2017. Foéigazgatol utasitasban leirtak vonatkoznak, amely szerint
wA Kutatékiozpont valamennyi munkatdrsa elektronikens levélben kap értesitést az; sijonnan kiadoit szabdlyzat
megjelenéséril a fiigazgatii titkdrsigrol a @csf.mta.bhu (hivatalos) emal cimére. Az Intranet-en 2017. jiilins 4-
161 megjelentetett belss szabilyzatot, ntasitdst a Kutatokizpont - a kiaddsrdl s3016 elektronifeus érfesttés megkiildését
kivetd naptol kezdve - tudomdsul vettként tekints.”
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2. szamu melléklet

Gépkocsi atadasa-atvétele*

Forgalmi rend8Zam: ......coseuvinsinnensssns

TIDOB scvssarrissanisssiirepigiorvssermasngsean

Atadas idGpPontja: ......eeevunierneeennnanns

Visszavétel idépontja: ..........coeeenenne.

Al sonnscmpanss R D ’ AtVeV: veveervneerineeeiiinens

A fenti rendszamu gépkocsi az alibbi tartozékokkal kertilt atadasra, illetve dtvételre:

Megnevezés Indulaskor Erkezéskor

Tele tank

Forgalmi engedély

Potkerék

Emelo

Mentdélada

Tartalék izzokészlet

Vontatokotél

Elakadas jelzd

Radioé muikodik — nem makodik

Radié antenna

Telefon antenna

Kerékanya kulcs

Gyertyakulcs

Csavarhiuzo
Egyéb

Km 6ra allasa indulaskor: ......... afado: . o manas s smmin o ks i P
Km 6ra allasa érkezéskor: ......... ARG s s vosmvsas ATVEV O ettt e eeeens

*A gépkocsivezets nélkiili (kulcsos gépkocsit a mentlevélen megnevezett személy veszi, illetve adja
it a gépjarmi tizemeltetéssel megbizott személynek.

Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szerepld tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ,, X-el jelolni
kell. Hianyosan felszerelt gépkocsi nem adhato ki.

A megjegyzéseket és az esetleges hianyokat, valamint a hianyok okait a hatoldalon kell rogziteni.



3. szamu melléklet

Igénylélap

sajat gépjarmii hivatalos célra torténd igénybevételéhez

Alulirott ... (név)
létem, hogy 20....&F.mmmmmmmm e hOnap.. coones naptol
200 €V hénap.......... napig
sajat tulajdonomat képezo................ forpalrvd  rendszdmG, s vremvrens s tipusy,
(hengerurtartalom:.......... cm®, hasznilandd tizemanyag oktanszama:.....) személygépkocsim

hivatalos céla hasznalatat engedélyezni sziveskedjen az alabbiak szerint:

[ 1S3 15 L (o TR <> 5 o v:

Igényelt téritési dij: Gzemanyag térités + kilométerenkénti koltségtérités.

Kijelentem, hogy a sajat tulajdonomban (k6zeli hozzatartozo tulajdonaban) 1évo személygépjarmi
hivatalos céli hasznalataval kapcsolatban semmiféle kartéritési igénnyel nem lépek fel a Csillagaszati
és Foldtudomanyi Kutatokozponttal szemben.

Foigazgatd/igazgatd/gazdasagi vezetd

Elszamolas

=2

. Megtett ut kilométerben

2. Uzemanyagnorma: liter/100 km

3. Uzemanyag oktinszim

4. NAV altal kiadott izemanyag ar: Ft/]
5

6

7

. Uzemanyag koltségtérités: 1x2x4/100
. Kilométerenkénti Osszes koltségtérités
. Kifizetendd 5 + 6

Elszamold alairasa:

12



4. szamu melléklet

Iktatoszam: IK5/20/....

ENGEDELY

a Csillagaszati és Foldtudomanyi Kutatokozpont tulajdonat képezo
............................... Intézet hasznalataban 1évé gépjarmi vezetésére

Gépjarmi vezetésére jogosult szemeély:

Gépjarmui vezet6i engedély betijele, szama:
Gépjarmi vezetdi engedély elsé kiallitasanak datuma:
Gépjarma forgalmi rendszama:

Gépjarmu tipusa:

Engedély érvényessége: 20.. év .. hé ..naptdl 20. .év ..hé ..napig, hatdrozott idSre sz0l.**
Engedély érvényessége: 20.. év .. hé .. naptdl visszavonasig sz6l.**
Ezen megbizas kizar6lag menetlevéllel egylitt érveényes, a menetlevélben feltiintetett utvonalon.

Felhivom figyelmét a kozlekedési rendszabalyok fokozott betartisira. Szabalysértés esetén az
intézet nem vallalja a buntetés anyagi kovetkezmeényeit.

A gépjarmivet az arra kijelolt személytdl ellenSrzést kovetSen, tele tankkal kell atvennie, majd
visszaadaskor ugyancsak tele tankkal kell atadnia. A jarm{ miszaki dllapotaval kapcsolatos esetleges
észrevételeit a menetlevélen jelezze. A gépjarmii vezetésével kapcsolatos szabilyokat az intézet
,,Gépjarm(i Hasznalati Szabalyzat”-a tartalmazza, amelyek betartasa kételez érvényt.

A Gépjarmii Hasznalati Szabalyzat elSirdsainak szandékos megszegése a hatirozatlan ideju
megbizis azonnal érvényét veszitl. ***

....................... , 20. év .. hé .. nap

féigazgatd/ igazgatd/gazdasagi vezetd

* Szabalyzat szerint legalabb 2 évvel koribban kiallitott vezeti engedély birtokaban adhato
megbizas.

** Nem kivant szoveg torlendd

#x+ Hatarozott id6re sz6ld megbizas esetén torlendo

Készil 2 példinyban, elsé eredeti példany megbizotté, masolat iktatds példanya
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