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18. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK
RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT!

I. FEJEZET

Altalinos rendelkezések
A szabalyzat célja

1.§

(1) Jelen szabalyzat célja, hogy az Eétvos Jozsef Foiskola (tovabbiakban: Fdiskola) feladatait,
valamint sajétossgait figyelembe véve, az allamhaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarél szolo
368/2011. (XIL. 31.) Kormanyrendelet alapjan, a Fdiskola vagyonkezelésében illetve
hasznalataban 1évo gépjarmiivek hasznalatanak kereteit meghatarozza.

(2) A Foiskola onalld szervezeti egységei altal ellatott feladatokbol adéddan a gépjarmiivek
lizemeltetése kiilonbdz6 igények alapjan torténhet. Az eltérd lizemeltetési feladatok soran minden
esetben biztositani kell a vonatkozé jogszabalyok betartasat, azok alkalmazasat, valamint az
lizemanyag-felhasznalds, és az annak alapjaul szolgdlé teljesitmények dokumentalasat,
bizonylatolasat.

A szabalyzat hatalya
2.8

(1) A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Foiskola valamennyi szervezeti egységére és a
Féiskolaval kozalkalmazotti, munka- és megbizdsos jogviszonyban 4ll6 személyekre (a
tovabbiakban: foglalkoztatottak).

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Foiskola tulajdonaban és hasznéalatiban 1évd osszes
gépjarmiire, illetve - e szabdlyzat rendelkezése alapjan - a foglalkoztatott sajat tulajdondban 1évé
gépjarmiivére.

Ertelmezé rendelkezések

3.§

(1) Sajat tulajdont az a személygépkocsi, amely a foglalkoztatott, illetve a Ptk. szerinti kozeli
hozzatartoz6 tulajdonat képezi.

(2) Hivatali céld hasznélat: a Foiskola tevékenységével 6sszefliggd feladat ellatasa érdekében
sziikséges utazds - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrél torténé
bejaras kivételével, - ideértve kiilsndsen a kikiildetés (kirendelés) miatt szikséges
utazast, de ide nem értve az olyan utazist, amelyre vonatkozé dokumentumok és
korilmények (ltvonal, 1ti cél, tartdzkodasi idé, a tényleges szakmai és szabadidéprogram
aranya stb.) valos tartalma alapjan, akér kozvetve is megéllapithaté, hogy az utazas csak
latszélagosan hivatali (magancélu hasznalat).

(3) Munkéba jarason a kozigazgatasi hatéron kiviilrol a lakohely, vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kozott munkavégzés céljabol torténd napi munkaba jarast kell érteni.

Y A Gépjarmiivek igénybevételének és haszndlatinak rendjérdl szolé szabdlyzatot megéallapitotta a Szenatus
52/2015. (12.08.) szamu hatérozata, hatalyos 2015.12.09-t6l. Utoljara médositotta a Szenatus 61/2022.(11.22.)
szami hatarozata, hatalyos 2022. november 23. napjétol.
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A gépjarmithasznalatra vonatkozé altalanos szabalyok

4. §

(1) A Féiskola iizemeltetésében az 1. szami mellékletben felsorolt gépjarmiivek tartoznak.

(2) A Foiskola lizemeltetésében 1évo gépjarmiivet csak a Foiskolaval foglalkoztatotti jogviszonyban
allé azon személy vezethet, aki:

— rendelkezik az adott kategoridju gépjarmi vezetéséhez sziikséges érvényes okmanyokkal,
jogositvannyal,

— megfelel a KRESZ gépjarmiivezetével szemben tamasztott kdvetelményeinek,

— az adott gépjarmiivet a munkakori feladatai ellatdsahoz hasznalja (gépkocsivezetd).

(3) A féiskolai feladatok ellatasa érdekében a kovetkezd gépjarmiivek hasznalhatéak:

— iizemi hasznalatu személygépkocsik,
— anyagszallitasra, beszerzésre és eseti személyszallitasra vegyes hasznalati gépjarmi,
— sajat gépkocsi hivatalos célra torténd igénybevételre.
(4) Az tizemi hasznalati gépjarmiivek hasznalata az alabbi formakban torténhet:
— gépkocsivezetdvel,
— gépjarmivezetd nélkiili (tovabbiakban: kulcsos).

(5) A Fdiskola iizemeltetésében 1évo, illetve a foglalkoztatottak sajat tulajdonti gépjarmiivei
hasznalatanak lehetséges esetei:

— aFdiskola lizemeltetésében 1évo gépjarmiivek hivatali célii hasznalata,
— sajat tulajdond gépjarmii hivatali céla hasznalata
— sajat tulajdonu gépjarmiivel torténd hivatali munkéba jaras,

(6) Személyszallitisra a személygépkocsik, valamint a kisbusz vehetSk igénybe.

(7) Az anyagszallitas feladatait alapvetden a kisbusz végzi.

(8) Személyszallitasi feladatok végzésekor torekedni kell arra, hogy a feladathoz szervezett
gépkocsivezetd vezesse a jarmiivet, ettdl eltérni csak abban az esetben lehet, ha a szallitasi
feladatok iitkozése ezt nem teszi lehetdvé. Utdbbi esetben a rendszeres engedéllyel rendelkezdk
kozill kell a jarmi vezetdjét kivalasztani, vagy egyedi engedéllyel megbizni egy fdiskolai
dolgozot az adott feladat idétartamara.

II. FEJEZET

Gépjarmiihasznalat
A Foiskola iizemeltetésében 1évé gépjarmiivek hivatali céla hasznalata

1.§

(1) Az tizemi hasznalati gépkocsikat - helyi és helyk6zi haszndlat esetén egyarint - a szervezeti
egység vezetdje ltal alairt ,Gépkocsi igénylés™i lapon (2. szami melléklet) lehet igényelni,
amennyiben:

- az a hivatali feladatanak ellatasahoz sziikséges, és

- az utazas kozforgalm kozlekedési eszkozzel gazdasigtalan vagy nem megoldhatd, és
- a kikiildetési rendelvényen az igénylés jogossagat az egységvezetd igazolta.

Az igényld lapon minden esetben kételezd megadni a terhelendd témaszamot.

(2) A szervezeti egység vezetdje mérlegeli a fuvarfeladatok indokoltsagat, célszer(iségét, és — az
elérni kivant célra, valamint az idétényezore tekintettel — gazdasagossagat és hatékonysagat.

A szervezeti egység vezetdje a ,,Gépkocsi igénylés”-i lapot megkiildi a miiszaki és lizemeltetési

referensnek, aki — mérlegelve a fuvarfeladat gazdasagossagat és hatékonysagat — dont a gépkocsi

biztositasa feldl.

Amennyiben a miiszaki és izemeltetési referens
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(3) a gépkocsi biztositasa mellett dont, tovabbitja a ,,Gépkocsi igénylés™-i lapot a kancellarnak, aki
dént az egyetértése feldl.

(4) Az engedély csak és kizardlag munkavégzés céljabol torténd gépjarmii-hasznélatra jogosit.
Engedély hidnyaban a kozalkalmazott a Fdiskola iizemeltetésében 1évd gépjarmiivet nem
vezetheti.

(5) A szabalyzat (4) pontjaban foglalt gépjarmiihasznalatot, a miiszaki és iizemeltetési csoport
referense sziiroprobaszeriien visszamendleg ellendrizheti. Az ellendrzés soran tapasztalt eltérések
(megtett kilométerben-, uticélban-, uticél teljesitéséhez szant torzsidd  eltérése stb.)
jelentéskotelezettséggel birnak a kancellar szamara.

(6) Amennyiben az ellendrzés soréan bebizonyosodik a gépjarmiivek magancéli hasznilata, Ggy a
gépjarmiivek Snkoltségkalkulacios lapjan meghatérozott teljes onkoltség a gépjarmi igénylojét
terheli.

(7) A gépjarmiivekben, csak és kizarolag a gépjarmiiigényld formanyomtatvanyon és a menetlevélen
megnevezett, a foiskolahoz szigortan kéthetd személyek (alkalmazottak, didkok) utazhatnak.

(8) A gépjarmiivek iranyitasat a Miiszaki és Uzemeltetési Csoport végzi. Az igények begyiijtése és a
gépjarmiivek szétosztasa a gépkocsi eldadd feladata. Felelds azért, hogy az egyiranyu igények
esetén — a takarékossagi szempontokat szem el6tt tartva — az érintettekkel egyeztessen, és igy
megkisérelje a gépjarmiivek leggazdasagosabb kihasznalasat elérni.

(9) Az igények iitkozése esetén — amennyiben az Osszes feladat hivatali gépjarmiivel nem
megoldhaté — a miszaki és iizemeltetési referens feladata a rangsorolas, az érintett
egységvezetokkel tortént elozetes egyeztetés alapjan.

(10) A gépjarmiivek vezetSinek a megtett uttal kapcsolatosan menetlevelet kell kiallitaniuk, az arra
rendszeresitett szigorii szamad4su nyomtatvany felhasznélasaval. A kitoltott nyomtatvanyokat a
gépjarmii hasznalatat kovetden, a Miiszaki és Uzemeltetési Csoport gépjarmil iigyintézdjének kell
leadni, az lizemanyag vasarlas bizonylataival egyiitt.

(11) A gépjarmii 4tadasa és visszavétele az inditokulcs, a forgalmi engedély és a hasznalati
engedély atadasaval és a 3. szamu mellékletben talélhat6 atvételi és visszavételi igazolas kozos
alairasaval torténik.

(12) A gépjarmii atvevéjének indulas el6tt ellendriznie kell az autot a tartozékok, a menetbiztonsag
és a kiilsd sériilések megjelenitése szempontjabol, és a rendellenességeket, hidnyokat az atvételi
igazolason rogziteni kell. Hasonloan kell eljarni akkor is, ha a gépjarmi vezetdje hasznalat soran
barmilyen rendellenességet, szokatlan miikodést tapasztal.

Sajat tulajdoni gépjarmii hivatali hasznalata

2. §

(1) A Féiskola iizemeltetésében 16vo  személygépkocsit hivatalos célra a foglalkoztatott akkor
hasznalhat, amennyiben azt gazdasdgossagi, hatékonysagi, vagy mas korilmeények indokoljak. A
gazdasagossag mérlegelése a kikiildetést engedélyezs vezetd feladata. A sajat tulajdont gépjarmii
tulajdonjogat a torzskonyvvel kell igazolni (zart végii lizing esetén a lizingszerzddéssel).

(2) Sajat tulajdonti személygépkocsit hivatalos célra a terhelend témaszam egyidejlii megjelolésével,
a kikiildetést elrendeld vezetd elézetes engedélye alapjan lehet igénybe venni a 4. szamu
melléklet és a Kikiildetési szabalyzatnak megfeleléen (4.§ (4) bekezdés f. pont) kikiildetési
rendelvény kitoltésével. Kikiildetési rendelvényként a B 18.70 /4j/V.r.sz. tipusi nyomtatvanyt
kell hasznalni, mely szigori szdmad4sa nyomtatvany. Az engedélyezd minden esetben koteles
meggy6zddni arrél, hogy hivatali gépkocsi nem all rendelkezésre, ezert a kikiildetési rendelvény
mellé csatolni kell a kitoltstt és alairt 2. szamt mellékletet, melyen jelélve van, hogy hivatali
gépkocsi nem all rendelkezésre.

(3) Sajat gépkocsi hivatalos célra torténé igénybevételének vagylagos feltételei:

a) a Féiskolan hivatali céli személygépkocsi nem 4ll rendelkezésre, és
— a sajat gépkocsival t6rténé utazds nem drigdbb, mint a tomegkozlekedési
menetrend szerinti jarat, vagy
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— a sajat gépkocsi hasznéalatanél felmeriild tobbletkoltség az idémegtakaritéssal
aranyban all.
b) az adott feladat teljesitése mas modon nem oldhato meg.
c) ha olyan feladat ellatdshoz kapcsolodik, amelynek koltségvetése ellenérizhetd modon
tartalmazza a kikiildetés koltségét (pld. szerz6déses munka, palyazat stb.).

(4) A sajat tulajdonti gépkocsi hivatalos céli igénybevétele esetén a hasznalé minden esetben a
hasznalatot megel6z6en koteles nyilatkozni a CASCO-biztositas meglétérdl, valamint arrol,
hogy a hasznalat soran a hasznal6 hib4jabol eredd kar vagy baleset esetén a gépkocsi vezetbje
a felel6s, a Féiskolat semminemi kartéritési kotelezettség nem terheli (4. szam@ melléklet)

(5) A sajat tulajdoni személygépkocsi hivatali célu kikiildetésben torténé hasznalataért a
mindenkor érvényes jogszabalyok szerinti koltségtérités illeti meg a dolgozét az alibbiak
szerint:

—  belfoldi kikiildetési rendelvényen feltiintetett km-tavolsag szorozva a 60/1992. (IV.1.)
Korm. rendelet szerinti lizemanyag fogyasztdsi norma és az é4llami ad6hatosag altal
kozzétett lizemanyagarral, a személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVIL. torvény (a
tovabbiakban: szja-térvény) 82. (2) bekezdése szerint, tovabba

— a mindenkor érvényes szja-torvény 4altal meghatarozott normakoltség (Ft/km-ben
meghatarozva). A gépjarmiivek iizemanyag- és kendanyag fogyasztasanak igazolas nélkiil
elszamolhat6 mértékét a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet tartalmazza.

(6) A koltségtérités kifizetése minden esetben a szabélyosan kit6lt6tt nyomtatvanyok (kikiildetési
rendelvény, 4. sz. melléklet, valamint 5. vagy 6. szam melléklet) alapjan torténhet.

Sajat tulajdonu gépjarmii munkaba jaras céljabél térténé hasznalata
3.8

(1) A sajat tulajdont gépjarmivel valé munkaba jaras meghatarozasat, annak eseteit, és az e
jogcimen elszamolhatd koltségek részletes szabalyait a 39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet
tartalmazza.

(2) Sajat gépjarmiivel torténd munkéba jarast a kancellar egyetértésével a munkaltatdi jogkor
gyakorldja engedélyezhet. Az engedély iranti kérelmet irasban kell benydjtani, amelynek formai,
és tartalmi kdvetelményét a 9. szamd meliéklet tartalmazza.

(3) A munkaba jaras dokumentumait a Gazdasagi Igazgatosag Gazdasagi és Munkaligyi Csoportjan
kell leadni a targyh6t kovetd honap 7. napjaig. A hataridéig beérkezett és leigazolt papirok
alapjan a kifizetés a targyhét kovetd honap 12. napjaig torténik meg atutaldssal. Az elszamolést a
11. szam1 melléklet alapjan kell elvégezni.

(4) A koltségtérités mértéke a munkaban t51tott napokra a munkahely és a laké- vagy tartozkodési
hely kozott és/vagy a hétvégi hazautazasra a munkahely és a lakéhely kozott kozforgalmi tton
mért oda-vissza tavolsag figyelembevételével kilométerenként 12 forint. A havonta adhaté
utazasi koltségtérités maximuma minden évben a nemzetgazdasagi miniszter altal kerdil
meghatarozasra.

III. FEJEZET

A szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
A hivatali gépkocsik igénylésének a rendje

1.§
(1) Az elére lathato gépkocsi igényeket az igényldk egy hétre eldre, minden csiitortokon 10 oraig

kotelesek a gépkocsi eldadénak leadni a 2. szami mellékleten. Az egy hétre elére nem lathato,
rendkiviili programok esetén az igényt a legrovidebb idén beliil el kell juttatni a gépkocsi
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eléadonak. Az idében beérkezett gépkocsi-igénylések prioritast élveznek a késén beérkezo,
azonnali igényekkel szemben.

(2) A nem pélyazati forrasbol, illetve ERASMUS-b6l megvaldsulé kiilfoldi kiutazasok esetében a
kiutazo, illetve témafelelds a Kikiildetési szabalyzat 3.§-anak megfelelden jar el. A kalkulacids
lapot a nemzetk6zi kapcsolatok referense irja ald, majd megkiildi a kancellar részére
engedélyezésre.

(3) A 2. szamu melléklet hidnyaban, valamint kiilfoldi utazds esetén a kikiildetési szabalyzatnak
megfeleld kalkulaciods lap nélkiil menetlevél nem allithaté ki, gépjarmii nem biztosithatd.

(4) Az igénylSlapon az igényld feltiinteti valamennyi célallomast, a feladatot, az igénybevétel
idétartamat, a jarmiivon utazni kivand személyeket, a varhato utazas km-ét, valamint, hogy az
utazas mennyibe keriilne, ha tomegkozlekedési eszkbzzel valosulna meg. Az igényldlapon a
miiszaki és ilizemeltetési referens feltiinteti a biztositandé gépkocsi Onkoltségét, valamint a
varhat6 utazas koltségét.

(5) Az igényldk feltiintetik, ha a munka jellege, az utasok létszdma, vagy a szallitandé eszk6zok
terjedelme miatt ragaszkodnak valamelyik tipusi gépkocsihoz.

(6) A gépkocsi eldadd az igények beérkezése utan minden pénteken elkésziti a kovetkezd heti
menetrendet a 10. szamu mellékletben szerepld tablazatos formaban. Az igy elkészitett heti
menetrendet megkiildi a portara, valamint mindenki szamara hozzaférhet6vé teszi a szamitogépes
haldzaton az erre a célra kijelolt helyen. A gépkocsi eléadd feladata tovabba, hogy a hét kézben
jelentkezd igényeket a szamitogépes halozaton 1évd menetrendben, valamint a portan elhelyezett
heti programban naprakészen rogzitse azért, hogy a kikiildetést engedélyezd vezeték minden
esetben tajékozddhassanak a kikiildetések engedélyezésekor a hivatali gépjarmiivek forgalmardl.

A kulcsos gépkocsik igénylésének a rendje

2.§

(1) A kulcsos gépkocsit a foglalkoztatott akkor vezetheti, amennyiben az arra jogositd engedéllyel (7.
szami melléklet) rendelkezik. A kulcsos gépkocsi vezetésére vonatkozd engedélyt a miiszaki €s
tizemeltetési referens adja ki.

(2) A rendszeres engedélyeket a 7. szami melléklet tartalmazza, az ideiglenes engedélyeket pedig a
8. szam melléklet.

(3) Az engedélyeket 2 példanyban kell kiallitani, melybdl egy példanyt a dolgozo kap, egy példanyt
pedig a gépkocsi el6ad6 Oriz meg. Az engedélyt a dolgozd koteles a hivatali gépjarmii vezetése
soran maganal tartani, hatosagi ellendrzés soran azt felmutatni. Ennek elmulasztasabol szarmazé
biintetések a dolgozét terhelik.

(4) A kulcsos gépkocsi vezetésére vonatkozo, névre szold engedély annak a dolgozonak adhatd, aki
B’ kategoriajl, érvényes vezetdi engedéllyel rendelkezik.

(5) Az engedélyt be kell vonni, ha tudomasra jut, hogy az engedéllyel rendelkezd a gépkocsi
vezetését engedéllyel nem rendelkezd személynek atengedte.

(6) A kulcsos gépkocsi igénylésének rendjére a 8.§ megfelelden alkalmazando.

IV.FEJEZET

A Foiskola iizemeltetésében 1évo gépjarmiivek karbantartasa
A gépjarmiivek iizemeltetésére vonatkozo rendelkezések

1.§

(1) A Féiskola ilizemeltetésében 1év gépjarmiivek jogszabalyoknak megfelelé és rendeltetésszeri
hasznalataért, iizemeltetéséért, az lizembiztonsagi-, a kozlekedésbiztonsagi feltételek
kialakitisaért, a gépjarmiivek megfelelé miiszaki allapotaért, iizemképességéért, tovabba a
hivatali gépjarmiivezetéshez eloirt menetokmanyok meglétéért a gépjarmii atadasakor a
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gépjarmiivet iizemeltetd Miiszaki és Uzemeltetési Csoport, ezt kdvetSen, az lizemeltetés soran a
gépjarmii vezetdje a felelds.

(2) A kozuti jarmiivek lizemben tartasar6l érvényben 1évé szabalyok és hatarid6k betartasaért a
miiszaki és lizemeltetési referens felel. Jogosult és koteles a szabalyokkal ellentétes hasznalatot
megakadalyozni, a jarm{i hasznalatara irAnyuld ilyen kérelmeket elutasitani.

(3) A gépjarmii hasznalata soran keletkezd, és a hasznalatba vevOnek felrohaté karokért a
hasznélatba vevd anyagi felelosséggel tartozik, ezért a gépjarmu atvételével tudomasul veszi,
hogy felrohatd kar esetén a kar megtéritésére kotelezett. Ettdl eltérni egyéni mérlegelés alapjan
kizarolag a kancellar jogosult. A hasznalatba vev$ ugyancsak kételes a gépjarmi hasznalata alatt
felmeriilt, és utolag kivetett birsagokat (parkolas, gyorshajtas stb.) megtériteni.

(4) A Foiskola tizemeltetésében 1év6 gépjarmiivek kozuti forgalomban csak a KRESZ 4altal eldirt
miiszaki 4llapotban, érvényes uti okmanyokkal és eldirt felszereltséggel vehetnek részt. A
gépjarmiivek kotelez6 okmanyai a kévetkezoek:

— forgalmi engedély,

— zoldkartya,

~ menetlevél,

— biztositasi okmanyok,

—  megbizdlevél,

— agépjarmiivezetd vezetdi engedélye,
— lizemanyag kartya.

(5) Barmely okmany hidnya vagy érvénytelensége esetén a gépjarmiivek koziti kozlekedésben vald
részvétele szigornan tilos.

(6) A gépjarmii vezetése nem kezdheté meg, vagy nem folytathato, amennyiben az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztet, vagy a jarmii miszaki allapotanak romldséhoz vezet.

(7) Indulés eldtt a gépjarmiivek biztonsagi berendezésének miszaki allapotarél és miikddésérdl a
gépjarmi vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie. Ellendriznie kell tovabbi az
okmanyok, valamint a gépjarmii tartozékainak meglétét és a KRESZ elbirasainak valé
megfelelését.

(8) A kulcsos gépkocsi hasznélatba torténd atadasa, illetve atvétele soran a ,,Gépjarmi atadésa-
atvétele” elnevezésii nyomtatvanyt (3. szami melléklet) kell hasznalni. Az 4tadas-atvétel a
Szegedi Gti Campus ,,A” épiilet portajan torténik, és a sorszamozott nyomtatvanyokat is itt kell
megorizni. A gépkocsit minden hasznalat utén tele kell tankolni.

(9) A gépjarmii vezetSjének a gépjarmii hasznélata kozben figyelemmel kell kisérnie a gépjarmii
biztonséagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszer(, zavartalan miikddését.

(10) Az iizem kozbeni miiszaki hibara utalé jelenség észlelése esetén a jarmii allaganak megdvasa,
valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat megsziintetni nem
tudja - a gépjarmiivet - ha arra lehet6ség van - be kell vontatni a legkdzelebbi szervizbe, illetve -
ha erre nincs lehetdség -, a hiba megsziintetése érdekében segitséget kell kérni az autéomentd
szolgalattol.

(11) Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni az ,,Uzembentarté neve és
cime” alatti iires részen.

(12) A hivatali gépkocsik kulcsainak egy példanyat zart kazettaban, a masodpéldanyokat pedig a
portan kifliggesztve kell érizni.

(13) A gépkocsivezetok a fuvarfeladat teljesitése utin minden esetben kotelesek a gépkocsi
kulcsait, valamint az {izemi okmanyokat a portasnak leadni. A portds a gépkocsi kulcsait,
valamint a forgalmi okmanyokat csak kiallitott menetlevél alapjan adhatja ki a
gépkocsivezetdnek.

(14) A hivatali gépkocsikat Iehetdség szerint a kijelslt foiskolai garazsokban kell tarolni.
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A gépjarmiivek karbantartisa, javitasa, szervizelése

2.§

(1) Napi ellendrzési feladatok: a gépjarmiivek allapotanak, a kételezden eldirt tartozékok meglétének,
szavatossaganak ellendrzése minden hasznalat kezdete el6tt a gépjarmil vezetdjének a feladata. A
gépjarmii atadasa, hasznéalat utani atvétele, az atvételhez szilkséges engedély meglétének
ellendrzése a Miiszaki és Uzemeltetési Csoport miiszaki referensének a feladata.

(2) A foiskola gépjarmiiveinek karbantartasat a miiszaki referens ellenorzi.

(3) A gépkocsik tisztantartasardl a miiszaki referens folyamatosan gondoskodik.

(4) A jarmivek javitdsa szakszereld mihelyekben torténhet a miiszaki referens engedélyével és a
kancellar hozzajarulasaval.

(5) A jarmivek megfeleld futott km teljesitménye utani kotelezd szerviz és kornyezetvédelmi mérés
elvégzéséért a miiszaki referens felelos.

(6) Hiba, hianyossag észlelésekor gondoskodni kell annak megsziintetésérél. Amennyiben a hiba
kijavitasa csak egy késobbi idépontban lehetséges, értesiteni kell a gépjarmi iigyintéz6t, a
menetlevélen fel kell tiintetni azt, és gondoskodni kell a gépjarmi telephelyre, vagy kézvetlen
szervizbe torténd beszallitasardl.

(7) Hibara utald jelenség esetén a jarmii allaga és a kozlekedés biztonsaga érdekében — ha a hibat
jarmivezetd elharitani nem tudja — els6sorban a javitomiihely szolgaltatasat kell igénybe vennie.

(8) A kilométer-szamlalé meghibasodasa észlelésének helyét (varos, orszaguti km. stb.) a
menetlevélbe be kell vezetni és megérkezés utan az eseményt a miiszaki referens tudomasara kell
hozni.

A gépjarmiivekben bekovetkezett karesemény esetén torténé eljarasok

3.§

(1) Gépjarmu feltdrést, kiilsé rongalast, egyéb nem kozlekedési eseménybodl adddd karokozast
el6szor a helyileg illetékes rendérhatdsagnak kell bejelenteni.

(2) Ha személyi sériilést okozo baleset torténik, értesiteni kell az illetékes rendérkapitanysagot.
Amennyiben a gépkocsi tizemképtelenné valik, a legk6zelebbi szervizbe térténd bevontatasardl,
beszallitasarol a gépkocsi vezetje gondoskodik. Ha személyi sériilés nem tortént, a kar
okozdjanak a feleldsségét a helyszinen el kell donteni a KRESZ és a hatosagi eldirasoknak
megfelelden, ezért a gépkocsi vezetdje a felelos.

(3) A gépjarmiivek iizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozo eseményekrdl
jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv elkészitéséért a gépkocsi vezetdje és a miiszaki
referens egyetemlegesen felelés. A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan a kancellar dont a kartérités
mértékérdl az idevonatkozd jogszabalyok és a fiskolai szabalyzatok alapjan.

V. FEJEZET

A Féiskola iizemeltetésében Iévé gépjarmiivek menetokmanya, lizemanyag ellatasa, azok
ellenérzése
A menetokmany

1.§

(1) A gépjarmiivek, illetve a gépjarmiivezetdk menetokmaénnyal (menetlevéllel) vald ellatasardl a
gépjarmii vezetdje gondoskodik, aki el6z6 nap megirja a menetlevelet, és azt leadja a portan.

(2) A gépjarmiivek hasznalatdhoz alkalmazandd szabvany menetokmany (D.36/5.) szigorG
szamadasi nyomtatvany.
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(3) A gépjarmiivezetdk el6zetesen kiadott menetlevél nélkiil fuvarfeladatot nem teljesithetnek.

(4) A gépkocsivezetd koteles a menetlevelet az 1t folyaman magéndl tartani és minden rovatat a
valosagnak megfelelden kitolteni.

(5) A menetleveleket naponta kell kiallitani, melyen - helyi és helykozi forgalomban egyarant - a
gépjarmii vezetSje (a kulcsos gépkocsi vezetdje is) koteles feljegyezni az indulas és érkezes
idépontjat, az indulds és érkezés idépontjaban a kilométerora allasat, a megéllasok helyét (az
intézmény, hivatal nevének megadasaval egyiitt), az utasok nevét. A menetlevélen feljegyzett
adatokat a gépjarmiivezet alairdsaval igazolja.

(6) A fuvarfeladat teljesitésének végeztével a menetlevelet - igazoltatds céljabol - alairattatja a
gépkocsit igénybevevdvel, aki koteles rairni a terhelendd egységet, vagy a témaszam
megnevezését és a témaszamot.

(7) A menetlevél szigorti szamadésiunak mindsiil, azt eseményszeriien kell vezetni. A felhasznalt
vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytalanul a bizonylatokra vonatkozé szabalyok
szerint kell megdrizni. A menetlevelek megbrzéséért a gépkocsi eldado felelds.

(8) A menetleveleken javitast csak athizassal, valamint a javitast végzd alairdsaval lehet
végrehajtani.

(9) A menetlevelek vezetését, szabalyszeril kitoltését a miiszaki referens negyedévente sziirdproba
szeriien koteles ellendrizni. Az ellendrzés megtorténtét a menetlevélen fel kell jegyezni.

Az iizemanyagkartya hasznalatira vonatkozo szabalyok

2.§

(1) A gépkocsi iizemanyaggal torténd ellatisa iizemanyag-kdrtya hasznalatival torténik. Az
iizemanyag-kartya kizarolag a kartyan feltiintetett rendszamu gépkocsihoz, az ott szerepld
izemanyagfajta vasarlasara jogosit.

(2) Az iizemanyag karty4kat és az ahhoz tartozé PIN kédot a miiszaki és tizemeltetési referens adja at
személyi és anyagi felel6sséggel a gépkocsivezetonek. Az iizemanyag kartyaval kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat (pl. kartya igénylése) a miiszaki referens latja el.

(3) Az iizemanyag kartya elvesztését, megsemmisiilését azonnal jelezni kell a gépkocsi el6adonak,
valamint a miiszaki és tizemeltetési referensnek, aki intézkedik a kartya letiltasarol.

(4) A fdiskolai gépjarmiivek ilizemanyag-fogyasztasi normait a médositott 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet 2.§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan kell megallapitani (korrekcios
tényezokkel modositott alapnorma).

(5) A miiszaki referens minden hoénapot koveten Ssszehasonlitja a menetlevelek szerint megtett
futasteljesitmény alapjan a felhasznélt iizemanyagot a gépjarmiire megallapitott lizemanyag
normaval. Amennyiben tulfogyasztas jelentkezik, akkor azt jelentenie kell a miiszaki és
iizemeltetési referensnek, aki intézkedik a tilfogyasztas okanak kivizsgalasarol.

(6) Az iizemanyag-elszamolashoz a menetleveleket és a tankolas bizonylatait a gépkocsivezetdk
naponta kotelesek leadni a miiszaki referens részére (tavollétében a portara).

(7) Uzemanyag koltség csak az E6tvés Jozsef Fdiskola nevére sz016 szamla alapjan szamolhato el.

Egyéb elszamolasi feladatok

3.§

(1) A hivatasos gépkocsivezetk tulorajanak, napidijanak elszdmolasi, adminisztrativ feladatait a
miiszaki referens latja el. A napidij elszamolasara a B.18-73/0j szam1 kikiildetési nyomtatvanyt
kell hasznalni, mely szigord szamaddsu, és ennek megfeleléen kell kezelni. A miiszaki
referenskoteles az elszamolasokat havonta elkésziteni és a szamfejtés és kifizetés teljesitése
érdekében hataridében leadni.
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(2) A miszaki referensnek a menetlevelek alapjan a tényleges futasteljesitményekrdl havonta
kimutatast kell késziteni a koltségek témaszamokra torténd felosztasahoz..

Baja, 2022. november 22.

e r .
~ éufdofyu'tc < @4%’ Ty
Dr. Szilagyiné dr. Szinger Ibolya - Dr. Paska Mihaly
rektor kancellar

Mellékletek
1. szam melléklet: Gépjarmivek listaja
2. szam\ melléklet: Gépkocsi igénylés
3. szam melléklet: Gépkocsi atadas-atvétel
4. szamu melléklet: Engedély a sajat tulajdonu személygépkocsi hivatalos céla igénybevételéhez
5. szamu melléklet: Elszamolas sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatahoz — kozalkalmazott és
munkaviszonyban foglalkoztatott részére
6. szama melléklet: Elszamolas sajat gépkocsi hivatali célu hasznélatéhoz — megbizasi
jogviszonyban foglalkoztatott részére
7. szama melléklet: Engedély (rendszeres) a f6iskola lizemeltetésében 1évd gépkocsi
hasznalatahoz
8. szamu meliéklet: Engedély (ideiglenes) a féiskola tizemeltetésében 1év6 gépkocsi
hasznalatahoz
9. szamu melléklet: Engedély sajat tulajdont gépkocsival torténd munkaba jarashoz
10. szdmu melléklet: Heti menetrend
11. szam® melléklet: Munkabajaras elszamolasa (sajat alkalmazottak részére)
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1. szamu melléklet
Gépjarmiivek listaja

Gfep jarmii Modell Tipusa Forgal,ml Tulajdonos | Uzembentarté Hasznélat jogalap,
gyartmanya rendszama neve neve
E6tvos Jozsef
Toyota Corolla szgk Foiskolaért EJF megallapodas
Alapitvany
Opel Astra szgk KMW-516 | Magyar Allam EJF vagyonkezelés
Volkswagen Golf szgk Allam EJF vagyonkezelés
Ford Tranzit szgk JBC-229 Allam EJF vagyonkezelés
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2. szamu melléklet
Gépkocsi igénylés

............................................................................. (szervezeti egység, személy) részére.
Terhelendd témaszam/egYSEE: ........oovvuiiiiiii e
Személygépkocsi igénylés idétartamas .............. €V e, hé ......... naptol
................ €V .cvenrenenee B0 L napig

Indulds helye: ...y idOPONLA: e, ora.
A személygépkocsit: a.) gépkocsivezetdvel L]

b.) gépkocsivezetd nélkiil [
igényelem/igényeljiik.
L 1 OO
Az utazas tervezett hoSSZa (KIM) ..v..vvvevieieeeceeeeceee e ece e e
AZ UIAZAS CELTAL oottt ettt eeeeeeeeeeee e
A gépkocsival Utaznak: oo
Az utazés tomegkozlekedési eszkdz igénybevételével:

Busszal: ... forintba keriilne.

Vonattal: ... forintba keriilne.

Egyéb: forintba kertilne.
................... 7 |

igényld szervezeti egység vezetdje
kancellar

A fenti id8pontra és személy(ek)nek igényelt személygépkocsit
e Dbiztositom,
o aszemélygépkocsi forgalmi rendszamas: ........c.ooovvereveeeneenn.
O ZEPKOCSIVEZELO NEVE! ...t
o a biztositott gépkocsi 6nkoltsége: .............eo........ Ft/km
O az utazas varhato koltsége: ..................... Ft
e nem biztositom

.....................................

miiszaki és tizemeltetési referens
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Gépkocsi atadas-atvétel

RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT — 2022.11.22.

3. szamu melléklet

Sorszam: .......coveevvvevennnn,

Tipus:

Forgalmi rendszam:

Forgalmi engedély szam:

Gépjarmii hasznaléja:

Atadis idépontja:

Visszavétel idépontja:

A fenti rendszamu gépkocsi az alabbi tartozékokkal keriilt atadésra, illetve atvételre:

Megnevezés Induliskor | Erkezéskor
Uzemanyagszint (negyed, fél, egész stb.)
Uzemanyagkértya (kdrtyaszam: ........................... )
Biztositasi adatlap
Zoldkartya
Ajt6, és indit6 kulcs
Forgalmi engedély
Potkerék
Emel6
Mentdlada
Tartalék izzdkészlet
Vontatokotél
Elakadas jelz6
Gumiszényeg
Egyéb felszerelések
Hidnyok
Megjegyzés
Atvételkor: atado: atvevo:
Visszaadaskor: | atado: atvevo:

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

ENGEDELY
a sajat tulajdonia személygépkocsi hivatalos céli igénybevételéhez
ATULITOTE <.oveiiiniieniriec ettt s e ebe s b eae st (név), mint kérelmez6
........................................... (Iakeim), @ .coccoeecvcriririririrercrererers s e, d0120Z0JA

kijelentem, hogy az alabbi, sajat tulajdonomban (kézeli hozzatartozom tulajdondban) 1&v
személygépkocsit hivatalos célra igénybe kivanom venni.

Gépkocsi tipusa

Forgalmi rendszdma

Forgalmi engedély szdma

Miiszaki érvényesség

Hengerdrtartalom cm

Hasznélhatd {izemanyag fajta

Tulajdonos neve

CASCO biztositas kotvényszama

Kikiildetés célja

Tervezett km

A sajat gépkocsi igénybevételének indoka:
- hivatali gépkocsi nem 4llt rendelkezésre
—egyébindok: ...

Az tizemanyag koltségtérités 6sszegének megallapitasanal tudomasul veszem a - modositott -
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti alapnorma atalannyal torténd elszamolast.
A fenntartasi koltségtéritést: (*)

az SZJA torvényben meghatdrozott normakéltség figyelembevételével kérem
elszamolni.

A munkavallald, illetve a személygépkocsi tulajdonosa kijelenti, hogy a féiskoldval szemben
a gépkocsival kapcsolatos semmilyen egyéb koltséget, vagy kartéritési igényt nem tamaszt, a
személygépkocsit kizardlag sajat felel6sségére és kockazatira hasznalja a hivatali

igénybevétel sorén is.

..................................................

nyilatkozat tev alairdsa

A sajat gépkocsi hivatalos célu igénybevételét gazdasagossagi, illetve egyéb okok miatt
engedélyezem, az alabb megjelolt témaszam terhére:

Terhelendd témaszam: ............cccoeeiiiiiiviininininn..
A tulajdonjog igazoldsa a jogszabaly altal el6irt dokumentum bemutatasival megtdrtént.

kikiildetést engedélyez6 alairasa
(*) a nem kivant részt torélni kell
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5. szamu melléklet
ELSZAMOLAS
Sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatahoz
Kozalkalmazott és egyéb jogviszonyban foglalkoztatott részére
(Belfoldi kikiildetési utasitas és koltség elszdmolasi nyomtatvany melléklete)

Az lizemanyag elszamolas a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet szerint torténik.

Munkavallald neve

Lakcime
1. Kikiildetés
Célja

(megjeldlve az intézményt is)

Utvonala

Id6pontja

Forrasa (tam., palyazat, szerz.munka)

Terhelendd egység

Terhelendd témaszam

2. Gépkocsi adatai
Tipusa

Rendszama

Lokettérfogat cm

Uzemanyag tipusa

Uzemanyagnorma 1/100 km
Megtett km
NAYV hivatalos iizemanyag ar Ft/1
3. Kiltségek elszamolasa _

Megnevezés Szamitasi mod Osszeg
Uzemanyag koltség km x liter x Ft/l = Ft
Amortizacioé kmx  Ft’km = Ft
Osszesen Ft
azaz: forint
4. Alairasok .

Megnevezeés Datum Alairas

Elszamolo alairas

A feladat elvégzését és az Utikoltség

jogossagat igazolom
Pénziigyi ellenjegyzd
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|.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZINALATANAK
RENDJERSL SZOLO SZABALYZAT— 2022.11.22.

&3
M EGTVOS JOZSEF FOISKOLA

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

6. szamu melléklet
ELSZAMOLAS
Sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatihoz
Megbizasi jogviszonyban foglalkoztatott részére

Az iizemanyag elszdmolas a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet szerint torténik.
Megbizott neve

Lakcime

1. Kikiildetés
Célja

(megjeldlve az intézményt is)

Utvonala

Id6pontja

Forrésa (tam., palyazat, szerz.munka)

Terhelend6 egység

Terhelendd témaszam

2. Gépkocsi adatai
Tipusa

Rendszama

Lokettérfogat cm

Uzemanyag tipusa

Uzemanyagnorma 1/100 km
Megtett km
NAYV hivatalos iizemanyag ar Ft/1
3. Koltségek elszamolasa i}

Megnevezés Szamitasi mod Osszeg
Uzemanyag koltség km x liter x Ft/1 = Ft
Amortizacio kmx  Ft’km = Ft
Osszesen Ft
azaz: forint
4. Alairasok

Megnevezés Datum Alairas

Elszamold alairas

A feladat elvégzését és az Utikoltség
jogossagit igazolom
Pénziigyi ellenjegyzd
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M EOTVAS JOZSEF FOISKOLA

1.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK
RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT — 2022.11.22.

EOTVOS JOLSEF
FOISKOLA BAJA

] 7. szamu melléklet
ENGEDELY
(rendszeres)

Alulirott engedélyezem, hogy

(név)

az Eotvos Jozsef Foéiskola alkalmazottja a foiskola tizemeltetésében 16v6 gépkocsit belfoldi és
kiilfoldi kikiildetés alkalméaval, érvényes vezet6i engedély birtokaban vezesse.

Az engedély nem foglalja magaban a f6iskola lizemeltetésében 1év6 gépjarmli magan célra
torténd igénybevételét.

Jelen engedély visszavondsig érvényes.

Meghatalmazott adatai:

Megnevezés Adatok

Anyja neve:

Sziiletési hely, ido6:
Lakcim:

Vezet6i engedély szama:

Vezet6i engedély érvényessége:

Személyigazolvany szdma:

Gépjarmi adatai:

Megnevezés R Adatok

Forgalmi rendszam:

Gyéartmany:

Tipus:

Alvazszam:

Motorszam:

Hajtoanyag:

Baja, 20

..................................................

miiszaki és tizemeltetési referens
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M ESTVOS JOISEF FOISKOLA

1.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK
RENDJEROL SZOLO SZABALYZIAT— 2022.11.22.

EQTV(S JOLSEF
FOISKOLA BAJA

) 8. szama melléklet
ENGEDELY
(ideiglenes)

Alulirott engedélyezem, hogy

(név)

az Eotvos Jozsef Féiskola alkalmazottja a foiskola lizemeltetésében 1€v6 gépkocsit az alabbi
kikiildetés alkalmaval, érvényes vezetdi engedély birtokaban vezesse.

Kikiildetés helye, célja:

Kikiildetés idopontja:

Az engedély nem foglalja magdban a f6iskola iizemeltetésében 1év6 gépjarmii magén célra
torténd igénybevételét.

Meghatalmazott adatai:

Megnevezés . Adatok

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:

Lakcim: [

Vezet6i engedé€ly szama:

Vezet6i engedély érvényessége:

Személyigazolvany szama:

Gépjarmi adatai:

Megnevezés Adatok

Forgalmi rendszdm:

Gyartmany:

Tipus:

Alvazszam:

Motorszam:

Hajtéanyag:

Baja, 20

miszaki és tizemeltetési referens
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1.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK
RENDJEROL SZOLO STABALYZAT— 2022.11.22.

EOTVOS JOZSEF
FOISKOLA BAJA

\E/
M EOTVOS JOZSEF FOISKOLA

9, szamu melléklet

ENGEDELY

ATUHIott .ooviriiieiii e , mint az Eotvos Jozsef Foéiskola munkaltatdi
jogkort gyakorlé vezetbje engedélyezem a sajét tulajdonti gépjarmiivel torténé munkdaba
jarast.

Kérelmez6 adatai:
Név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Lakcim:

Vezetdi engedély szama:

Vezetdi engedély érvényessége:

Személyigazolvany szama:

Gépjarmi adatai:
Forgalmi engedé¢ly szdma:

Forgalmi engedély érvényessége:

Uzembentarto:

Forgalmi rendszam:

Gyartmany:

Tipus:

Alvazszam:

Motorszam:

Hajtéanyag:

Kérelmezés részletes indoklasa:

Indulas helye:

Erkezés helye:

Téavolsag (km):

Jelenengedély ............ccooeiiiii O] i -ig érvényes.

Baja, 20

............................................................................................

munkaltatdi jogkor kancellar miiszaki és tizemeltetési
gyakorldja referens
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EQTVOS JOLSEF
FOISKOLA BAJA

Y

RENDJEROL SZOLO SZABALYZAT— 2022.11.22.

EOTVOS JOZSEF FOISKOLA
[.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK

HETI MENETREND

10. szamu melléklet

Gépkocsi
tipusa,
rendszama

hétfé

kedd

szerda

csiitortok

péntek

szombat

vasarnap

Indulas

Célallomas

Gk.vezetd

Utas

Indulas

Célallomas

GKk.vezetd

Utas

Indulas

Célallomas

GKk.vezeto

Utas

Indulas

Célallomas

Gk.vezeto

Utas
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EOTVOS JOISEF FOISKOLA
mm,mw [.8. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELENEK ES HASZNALATANAK
T RENDJEROL SZOLO STABALYZAT - 2022.11.22.

11. szama melléklet
Eo6tvos Jozsef Féiskola
szervezeti egység megnevezése ] o ) )
MUNKABAJARAS ELSZAMOLASA
(sajat alkalmazottak részére)

Munkavallalé tolti ki

INBR: .. it ite i e wevasaimreonsivannnnnrsransnssesronsessrsnarnnnans
Foglalkozds: .........c..ooviviiiiinnniiiininnnnn
Allandé lakhelye: ..............ooovvvmieiiiiiiiiiiiiiiien
Id6szak: ......... BV tiviiieie i, hé
Utvonal: ..........cccoevvviiiieieneene SBaja -
Kozlekedési eszk6z: vonat*, autdbusz*, szgk* :frsz:................. Casco SZAMm:.........ccovuuene...
. Utvonal Jegy dra v agy GK ) Utvonal Jegy dra vagy GK
Hé, nap Km-e ktg elszam. (12,- Ho, nap Kkm-e ktg elszam. (12,-
Ft/km-rel) Ft/km-rel)
Osszesen Osszesen
Mindosszesen
Meliéklet: db jegy
A munkabajarast igazolom: e
Baja, év hé nap egységvezetd
IMunkaltato tolti ki:]
ELSZAMOLAS

A fenndlld rendelkezések értelmében (SZJA Tv. 25§ 2.bek.b.pont) a ténylegesen felmeriilt kiltség:
1./ 86%-a* (autdbusz), 86%-a* (vonat) fizethetd ki a nevezett dolgozé részére.

........... dbjegyx............ Ft

........... dbjegy x ...........Ft mindbsszesen ..................Ft Kifizethet6:....................Ft

2./ Személygépkocsival tértént munkaba jarasnal:

Osszesen: ...oevueenenn... kmx 12,-Ft/km x ........... napok szama Kifizethetd:.............c.uu..... Ft

3./ Osszesen kifizethetd : (1.42.) e Ft,

BZAZ treriniineetie ettt e e e et et e e e e et ettt n et a e forint fizethet6 ki

Baja, ....coevnennnn BVttt ho......... nap

Utalhatd: ..o Ellendrizte: ....c.vvuvvviieiie e,
kancellar gazdasagi és munkaiigyi referens

*-gal jelolteknél kérem az aktudlisat alahuzni
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