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15/2017. (XI. 30.) szamu Rektori — Kancellari Egyiittes Utasitas

a gépjarmiivek iizemeltetésének és igénybevételének szabalyairol az
Eszterhazy Karoly Egyetemen

Az Eszterhdzy Kdroly Egyetemen beliil, a rendelkezésre dllo kiilsé és belsé erdforrdsok
hatékony és eredményes felhaszndldsa révén megvaldsitando személy- és druszallitdsi
feladatok maradéktalan és ellendrizhetd elldtdsa érdekében — az SZMSZ-szel osszhangban — a
rektor és a kancelldr egyiittes utasitdsban szabdlyozza a folyamatot.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. §
Az utasitds célja

Az utasitas célja, hogy az Eszterhdzy Karoly Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) feladatait,
valamint sajatossdgait figyelembe véve, az allamhaztartasrol szolo tdrvény végrehajtasarol
szolo 368/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet alapjan meghatdrozza a személy- és
aruszallitassal kapcsolatos eljarasrendet, az Egyetem kezelésében (iizemeltetésében) 1évo
gépjarmiivek lizemeltetésének, hasznalatdnak kereteit, valamint a folyamatban részt vevo
szereplOk feladatait, hatdskorét €s felelosségét.

2. §
Az utasitds hatdlya

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi szervezeti egységére - ide
értve az Eszterhdzy Kaéroly Egyetem Gyakorldiskoldjat is - kozalkalmazottjara és
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé dolgozdjara.

(2) Az utasitds targyi hatalya kiterjed az Egyetem kezelésében (lizemeltetésében, illetve
bérletben) 1évd Osszes gépjarmire, tovabba a szallitasi igények teljesitésére bevonhato
kiilsé eréforrasok beszerzési és igénybevételi folyamatara.

(3) A kiils6 er6forrdsok beszerzésére vonatkozdan az EKE kozbeszerzési eljarassal és
kozbeszerzési eljards nélkil lebonyolitott beszerzési eljarasok szabdlyzata,
rendelkezései érvényesek. Ebben az esetben a megrendelésben, illetve a szerz6désben
kell rogziteni a mindenkor sziikséges, mindkét fél 4ltal betartandd feltételeket, jelen
utasitds figyelembe vétele mellett.
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3. §

A szdllitds fogalma, egyetemi jarmiivek fogalma

(1) A szallitds személy, illetve mindennemi dolog, anyag, eszk6z, targy kiinduld allomasrol
a célallomasra torténd juttatdsa az e célbdl rendszeresitett kdzlekedési eszkoz altal.

(2) A szallitas fogalmaba beletartozik tovabba:

a) a fizikai értelemben vett szallitast megeldzé elokészitd és a szallitmany atvételét
kovetd intézkedések, a szallitast kovetd koltség-elszamolasi tevékenység;

b) a szallitdeszkoz fenntartasa és lizemeltetése.

(3) Egyetemi jarmiivek KRESZ szerinti fogalom meghatarozasa:

(1) Az

Jarmii: kozati (embereket, allatokat vagy arut) szallité vagy vontatd eszkoz,
ideértve az Onjard, vagy vontatott munkagép.

Gépjarmii: olyan jarmi, amelyet beépitett er6gép hajt és amelyet a KRESZ
gépjarmiinek  mindsit. A mezdgazdasagi vontato, a lassu jarmi, a segédmotoros
kerékpar nem mindsiil gépjarmiinek.

Gépkocsi: olyan gépjarmi, amelynek négy vagy tobb kereke van, ill. harom kereke
van és sajattdomege a 400 kg-ot meghaladja (Egyetemnél: személygépkocsi,
autobusz, tehergépkocsi).

Személygépkocsi: személyszallitas céljara késziilt olyan gépkocsi, amelyben — a
vezetd Ulését is beleértve — legfeljebb kilenc allandé iiléhely van (Egyetemnél
személygépkocsi, mikrobusz).

Autdbusz: személyszallitas céljara készilt, elektromos felsdvezetékhez nem kotott
olyan gépkocsi amelyben — a vezetd iilését is beleértve — kilencnél tébb allandd
il6hely van.

Tehergépkocsi: a személygépkocsit, az autdbuszt és a vontatot kivéve minden
gépkocsi.

II. AZ UZEMELTETES SZABALYAI

4. §
Az Egyetem kezelésében lévo gépjdarmiivek iizemeltetési szabdlyai

Egyetem gépjarmiiveit a mindenkor hatdlyos jogszabalyokban elbirtaknak

megfelelden kell tizemeltetni a személy €s vagyonvédelmi eldirasok betartdsaval.
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A szillitasi feladatok ellatdsanal maximalisan biztositani kell az egyetemi tulajdon
védelmét az ezzel kapcsolatos rendelkezések, a gépjarmiivek tizemeltetési és hasznalati
szabélyainak, valamint a KRESZ el6irasainak szigoru betartdsaval.

Gondoskodni kell a rendelkezésre allo gépjarmiivek allagmegdvasardl, rendszeres
karbantartasérol.

A gépjarmiinek a mindenkori napi els6 fuvarjanak megkezdésekor tiszta, lizemképes
allapotban kell rendelkezésre allni.

A gépjarmiivek miszaki feliilvizsgalata és a (4) bekezdésben meghatarozottak
biztositasa indulds el6tt, a telephelyeken, az arra, jelen utasitdsban kijel6lt személy(ek)
feladata. Fuvarfeladatot csak izembiztos gépjarmiivel lehet végezni.

Az un. ,kulcsos gépkocsi” hasznalatara engedélyt kapott dolgozok a gépkocsi vezetését
munkakori faladataik részeként végzik, ezért kiilon dijazasban nem részesiilnek. A
gépkocsi haszndlatakor az arra jogosultak teljes anyagi felel6sséggel tartoznak.
Kotelezettséget vallalnak arra, hogy a kdzlekedésre és parkolasra vonatkozé szabélyokat
betartjék, ezen rendelkezések figyelmen kiviil hagydsa esetén az esetleges biintetések a
gépjarmu vezetdjét terhelik.

A gépjarmil vezetdje szandékos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetd.
A munkafegyelem megsértése esetén fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Az egyetemi tulajdoni gépjarmiivet azon, az Egyetemmel kozalkalmazotti
jogviszonyban 4116 személyek vezethetik, akik rendelkeznek névre sz6l6 menetlevéllel,
kotelezettségvallald, pénziigyi és szakmai ellenjegyzéssel.

Az egyetem lizemeltetésében 1évé gépjarmiivek a kozuti forgalomban csak a KRESZ-
ben eldirt miiszaki allapotban, és érvényes okmanyokkal vehetnek részt:

forgalmi engedély

névre sz6lé menetlevél :

¢ biztositasi okmanyok (pl: kételezé biztositas igazoldsa)

o gépjarmiivezet6i engedély

e {izemanyag kartya

Barmely okmadany hidnya, vagy érvénytelensége esetén a gépjarmivek kozuti
kozlekedésébe valo részvétele tilos!

Az Uzembentartas tényét a jarmi-nyilvantartisba be kell jegyeztetni a mindenkori
érvényes jogszabaly (jelenleg az 1999. évi LXXXIV. tv. a koézuti kozlekedési
nyilvantartdsrol) alapjan, a forgalmi engedélyben az Egyetem i{izembentartéként kell,
hogy szerepeljen.



(11)

(12)

(13)

(14)

(15)

(16)

(17)

(18)

(19)

(20)

EGER — 1774

Taajjasnnsl R[fananujaal
snf|eammn) nmaunjjnn
an|jsmans) fnEsnafjan

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

A gépkocsivezeté a gépjarmiivet kizérélag az Uzemeltetési Igazgatosag altal kiadott
névre szo0l6 menetlevéllel vezetheti, az adott gépjarmii vezetésére vonatkozd engedéllyel
vezetheti.

A gépjarmlivek menetokmdanyai az egyetemen rendszeresitett gépjarmi {igyviteli
programmal késziilnek..

A gépjarmiivek menetokmaényait, melyek a (9) bekezdésben szerepelnek az Egri
Campuson a gépkocsi eléadoé adja ki, és érvényesiti. A székhelyen kiviili Campusokon,
mas kiilsé telephelyeken, az ezzel a feladattal megbizott személyek. Menetlevelet helyi
forgalomba egy napra, helykozi forgalomban egy utra, de lehet6ség szerint legfeljebb 3
napra szabad érvényesiteni.

A gépjarmiivezetd koteles az engedélyeket és a menetlevelet maganal tartani az 1t
folyaman, rovatait eseményszerlien, olvashatéan, pontosan vezetni, feltiintetve az
induld/zard kilométert és a céldllomdasokat.

A menetlevelek szigori szédmadasti nyomtatvanyok, kitoltésiik és leaddsuk csak
sorszamnak megfelelden torténhet, rajtuk javitds csak a szadmviteli térvényben
meghatdrozott szabalyok szerint torténhet. A felhasznalt, vagy rontott okmanyokat a
gépkocsi rendszama €s menetlevelek sorszama szerint, hianytalanul és sértetleniil kell
megOrizni.

A gépjarmivezetd a gépkocsik iizemeltetéséhez sziikséges lizemanyagot a gépkocsi
rendszdmadra sz6lé  lizemanyag-hitelkartya felhasznalasdval — vésérolja Az
lizemanyagkartya elvesztését, megsemmisiilését az Uzemeltetési Igazgatdsig
ligyintézdjének jelezni kell, aki intézkedik a kartya letiltasarol.

Az egyetem lizemeltetésében 1évé gépjarmiivek kiilfoldre t6rténd kivitelét a rektor vagy
a kancellar engedélyezi. A gépjarml nyilvantartd rendszerben torténd igénylés esetén
csatolni kell a rendszerbe a mindenki altal alairt kiilf1di kikiildetési engedélyt.

Az Egyetem szallitassal kapcsolatos feladatainak szervezése, irdnyitasa az Uzemeltetési
Igazgatdsag feladata a gazdalkodd egységek vezeti altal engedélyezett igénylések
alapjan. A gépjarmiivek koordinaci6jaért az Uzemeltetési Igazgatdsag altal kijelslt
személy a felelds.

Az 4ruval kozlekedd tehergépjarmili vezetdjét a kiildé félnek el kell latni olyan
igazolassal (szallitojegyzék, kisérdjegyzék, anyag-kivételezési jegy, szamlamasolat,
stb.) is, amelybdl a rakomdny tartalma, szdrmazésa és rendeltetési helye megallapithato.

Egyetemi tulajdonu gépjarmi felett nem egyetemi alkalmazott abban az esetben
rendelkezhet, ha az a személy a Hallgatéi Onkormanyzat (HOK) egyik hallgatdja és az
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igénylés beadasa el6tt a Hallgatdi Onkorméanyzat miikodéséért felelds Oktatési Igazgatd
elézetesen engedélyezte a HOK elnokének a gépjarmi igénylését. A HOK nevében
igényelt gépjarmiiért a gépjarmiivet vezet6 hallgatd ugyanolyan mértékben felelds,
mintha azt egy egyetemi alkalmazott igényelte volna. A HOK gépjarmithasznélata
esetén mindenkor az Uzemeltetési Igazgatdsag altal kinevezett személlyel Uzemeltetési
csoportvezetovel egyeztetni kell.

Az egyetem feladatainak ellatdsa érdekében a kovetkezd rendeltetésii gépjarmiivek
tizemelnek:

e személyszallitd gépjarmuvek (személygépkocsik, mikrobuszok),

e tehergépjarmiivek,

e mezdgazdasagi gépjarmivek, potkocsik.

5. §

Koltségelszamolds és koltség kiterhelés

Az Uzemeltetési Igazgatésig vezetdje koteles legalabb évente gépjarmiivenként
koltségvizsgalatot végezni.

Az elézé id6szak koltsége alapjan az Uzemeltetési Igazgatdsag tesz javaslatot a
gépjarmii kovetkezd idészakra vonatkozd fajlagos igénybevételi dijanak (Ft/Km)
meghatarozdsara. Ennek mérlegelésével a gépjarmiivenkénti fajlagos igénybevételi
dijakat az Uzemeltetési Igazgat6 javaslata alapjan a kancellar hatérozza meg, valtozas
esetén korlevélben értesiti az igénybe vevd egységeket.

A gépkocsi el6add a leigazolt menetlevél alapjan kiszamolja az esetenkénti szallitdsi
szolgéltatds téritési dijat. Amennyiben a helyi vagy helykdzi, személy- vagy
teherszallitas tobb egységet érint, a szolgaltatds téritési dija aranyosan keriil
meghatarozasra. Engedélyezett sajat dolgozoi szallitasi igénybevétel esetén a teljesitést
kovetden az igénybe vevs altal leigazolt menetlevél adatai alapjan a gépkocsi eléadd
munkatars elszdmolast készit a Gazdasdgi Igazgatosag felé az elvégzett szallitasi
feladatok leszamldzasdhoz/elszamoléasahoz, minden targy hét kvetd honap 5-éig.

A kozpontilag felmeriilé lizemeltetési koltségek az igénybevétel mértétékének és az
adott  gépkocsi  fajlagos igénybevételi dijanak figyelembevételével, havi
rendszerességgel kertilnek kiterhelésre az igénybe vevo szervezeti egységre.

Kilfoldi igénybevétel esetén a gépkocsivezetd napidijanak és szallasanak koltségét a
megrendeld szervezeti egységet terheli.

Az egyetem tulajdondban lév0 jarmiivek magancéli hasznalatnak elszdmolasidhoz
szitkséges dokumentumokat (gépjarmi igényld nyomtatvany, menetlevél) a Pénziigyi
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osztalyon 1évd tigyintézd a gépjarmiinyilvantarté rendszerbdl lekéri €s azt minden targy
hét kévetd honap 5-éig az igényld dolgozdk felé kiszamlazza.
1. GEPJARMUVEK IGENYBEVETELE

6. §

Gépjarmii igénylése, igénybevétel engedélyezése

Az egyetemi személygépkocsi igénylést a gépjarmu eldadonak (székhelyt6l eltéré Campuson,
mads telephelyen az erre kinevezett személy) személyesen, telefonon vagy e-mailben lehet
bejelenteni a koltségviseld témaszam megjeldlésével A bejelentést kévetéen a székhelyen a
dolgozd vagy a gépjarmil eléadd, székhelytdl eltér6 Campuson, mas telephelyen az erre
kinevezett gépjarmiivezetd felrogziti a gépjarmii igények a gépjarmii nyilvantarté rendszerbe.
Ezt kovetben torténnek meg az adott igények engedélyezései (témaszam felelés ellenjegyzése,
pénziigy ellenjegyzés, sziikség esetén rektor €s/vagy kancellari engedélyezés). A gépjarmi
abban az esetben adhatd ki az igényelt egység dolgozdjanak, ha minden ellenjegyzés
megtortént, barmely ellenjegyzés hidnyaban a gépjarmi az adott telephelyen marad.
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A gépkocsi eléado az igénybevételt megel6zd nap az esetleges valtozasrol egyeztet az
igénylével, vagy az igényld szervezeti egység vezet6jével.

A személygépkocsi igénybevétel engedélyezése kérdéses esetekben a szabalyzatban
felsorolt szempont és az idérendi sorrend figyelembe vételével az lizemeltetd szervezeti
egység vezetdjének hatdskorébe tartozik.

Helykdzi utazashoz hivatalosan egyetemi gépjarmu csak akkor vehetd igénybe, ha az
elvégzendd feladat jellege azt indokoltta teszi, vagy ha az gazdasagosabb a
tomegkozlekedési eszkéznél (példaul egy gépkocsiban tébb személy utazik).

A kiszolgéldsban az alabbi prioritas érvényesiil:
e Rektor, kancellar,
o Rektorhelyettesek, kancellar-helyettesek,
o Igazgatok, igazgato-helyettesek,
o Karok, campusok els6 szdmu vezet6i, konyvtar féigazgatd, Rektori-Kancellari
Hivatal vezetdje, intézetek vezetoi,
e mas munkavallalok

A benyujtott gépkocsi igények elbiralasandl a gazdasdgossagi és célszerliségi
szempontokat figyelembe kell venni.

A beérkezd igények kielégitése céljabol az Uzemeltetési Igazgatosag vezetSje
elrendelheti egy gépjarmii folyamatos kirendelését egy szervezeti egységhez.
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Az Egyetem alapellatasi kotelezettségével kapcesolatos szallitasi feladatok elsébbséget
élveznek a gépjarmiivek igénylése soran.

Az egyetemi személy- €s tehergépkocsi helyi igénybevételét a tervezett iddpont elbtt
legalabb 2 munkanappal, helykozi szallitdst 4 munkanappal a szallitdst megel6zéen
lehet telefonon, e-mailben kérni a gépkocsi eléadonal. Ezen id6pontokon tali igények
csak szabad kapacitas esetén kertlilnek teljesitésre egyetemi gépkocsival.

Az igénylések besorolasa, litemezése Uzemeltetési Igazgatdsag hataskorébe tartozik.

7. §
Teherszdllitdas lebonyolitisinak szabdlyai

A teherszillitas igénylésénél meg kell adni a rakomény terjedelmére, silyara és
minéségére vonatkozo adatokat a csomagoldas modjat és meg kell jeldlni a fel és
lerakodas helyét. A szallitd koteles a célallomast értesiteni a kiildeményrél, ahol az
atvételért felelds személyt ki kell jelolni. A szallitandd rakomany atvétele a szallitd
feladata.

A rakomanyt a gépjarmiivon ugy kell elhelyezni, hogy az megfeleljen a jogszabalyban
(KRESZ), a hatdsagi, a munkavédelmi, tizvédelmi €s a szakmai eléirdsokban foglalt
kovetelményeknek. '

A gépjarmire nem rakhatdk fel olyan anyagok, amelyek egyiittes szallitdsa a személy-
¢€s vagyonbiztonsagot veszélyeztetné.

A szallitand6 eszkozok/anyagok rakoddsat a gépkocsivezetd szervezi meg és végzi el.

A széllitmany atvételétsl a célallomason torténd leaddsig mindennem, a szallitassal
kapcsolatos felel6sség a gépkocsivezet6t terheli.

A szallitmanyt az 4tvevd koteles tételesen atvenni, az atvételt alairasaval igazolni.
Atvételi igazolas nélkiil a szallitmanyt nem lehet a célallomason hagyni.

Késedelmes, vagy elmaradd atvételért - amennyiben az el6zetes értesités igazoltan
megtortént - az atvevo fegyelmi feleldsséggel tartozik.

Amennyiben a rendelkezésre 4ll6 belsé kapacitassal a beérkezé igények nem
kielégithetdek, gy annak kiils6 szolgaltatétdl vald megrendelése, bérlése a campusokon
1évé megbizott vezetdk javaslata alapjan, az Uzemeltetési Igazgatosag feladata. Abban
az esetben, ha a szallitdsi feladat nem ko6theté az intézmény oktatési feladataihoz, a
téritési dij megfizetése az igénylét terheli.

7



(10)

(1)

(1)

@)

(1

)

EGER = 1774

L

= 3
fapmman|an
famannjinm

Tas[naasa) ]
sajlmnmnajy
i e annaf[na]

ESZTERHAZY KAROLY EGYETEM

‘B m)n)
= o))

Az igényl0 a szallitasi szolgéltatas megtorténtét a menetlevélen aldirdséval igazolja. Az
alaird, teljesités igazold személy nevét nyomtatott betiivel is fel kell tiintetni.

Sajat tulajdonia gépjarmiivek hivatalos célu hasznilatinak és elszamolasanak
szabdlyaira vonatkozéan az EKE tevékenységével Osszefiiggd bel- és kiilfoldi
kikiildetésekrdl sz616 utasitasok eldirdsai érvényesek.

8. §
Allandé vezériésii gépjarmiivek feliigyeletét elldtd szervezeti egységek feladatai

A székhelytél eltéré Campuson, mas telephelyen a gépjarmuvek felett rendelkezd
szervezeti egységek vezetdéi (megbizott vezetdk) vagy az Uzemeltetési Igazgatdsag altal
erre kijelolt személy a gépjarmiivel kapcsolatos, jelen utasitdsban meghatarozott
feladatait az lizem- ¢és forgalombiztonsagi kovetelmények, valamint a bizonylati
fegyelem betartasa mellett koteles ellatni.

Kiemelt a feladatok az (1) bekezdésben meghatarozott korben:
a) ajarmi miiszaki allapotanak figyelemmel kisérése, szervizeltetése;
b) annak ellendrzése, hogy az esetleges aruszallitasi feladatok sordn a munkavédelmi
¢s tlizvédelmi kovetelmények megfelelden biztositva legyenek;
c) biztositani koteles a vagyonvédelmet, az ezzel kapcsolatos rendelkezések, a
gépjarmi-tzemeltetési és -hasznalati szabalyok, valamint a KRESZ eldirasainak

betartdsaval;

d) ajarmivekkel kapcsolatos adé-, illeték- és jellegvaltozasi és egyéb hatosagi iigyek
rendezése; '

e) jarmiivezetéshez sziikséges engedélyek kiadasa;

f) parkolési engedélyek, autopalyamatricak, biztositasi igazolasok,

utvonalengedélyek beszerzése,

g) kiadja, kezeli és ellendrzi a menetokmanyokat;

h) kéarrendezési ligyek tigyintézése;

1) jarmi allaganak megdvasa, rendszeres karbantartdsa, javaslatot tesz feleslegessé
valt jarmilivek értékesitésére.

9.§

Az egyetem tulajdondban lévo gépjarmiivek magdncélu haszndlata

Az Egyetem dolgozdi részére a gépjarmiivek magancéli hasznélata kizarolag a rektor
vagy a kancellar engedélyével torténhet, melynek feltételei az érvényes vezetdi
engedély €s a téritési dij megfizetése.

A dij mértéke kancellari utasitdsban keriil meghatarozasra.
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A személy €s tehergépjarmii magancélt igénybevétele nem veszélyeztetheti az Egyetem
kiszolgélésat.

Az engedélyezett igénybevétel esetén a gépkocsikat iranyitd el6adé gondoskodik az
igényld kiértesitésérdl, valamint a menetlevél kiaddsarol. Amennyiben az igény nem
teljesithetd, arrdl az igénylét - minden esetben értesiteni kételes.

10. §
Gépjdarmiivek tdaroldsa

Az Egyetem kezelésében [évé gépjarmiivet a gépjarml vezetdje minden nap
végén/szallitds befejezését kovetben az Egyetem székhelyén, székhelyt6l -eltérd
Campusén, mas telephelyén az arra kijelslt helyen kell elhelyezni/tarolni, melynek
végrehajtasaért az adott helyen, az Uzemeltetési Igazgatosag altal megbizott személy a
felel6s.

A tervezett induldsi és/vagy érkezési idépontot kévetden, vagy megel6z6en a gépjarmii
(1) bekezdésben meghatarozottaktdl eltér6 (lakds vagy kozteriilet) taroldséra,
elhelyezésére csak rektori, vagy kancellariengedéllyel lehetséges.

A gépjarmii hasznalata sordn a gépjarmiivezeté kotelessége a lehetség szerinti
legbiztonsagosabb tarolas biztositasa.
11. §
Uzemanyag vételezés

A gépjarmiivek lizemeltetéséhez sziikséges lizemanyagot az Egyetemmel szerzddéses
kapcsolatban 1év6 tarsasadg altal kibocsajtott lizemanyagkartya felhaszndldsdval
vasarolja a gépkocsivezetd. Az tizemanyag vételezések €s ezzel dsszefiiggésben a kértya
rendeltetésszeri hasznalatanak ellenérzése a logisztikai csoportvezetd feladata.

Az lizemanyagkartya kizarolag lizemanyag vételezési célt szolgal.

Uzemanyagot kizérélag az Egyetemmel szerzédéses kapcsolatban 416 partnerté] lehet
vasarolni. Ha a fizetéskor a szerz6dott partnernél nincs szamitogépes kapesolat illetve
valamilyen egyéb ok miatt az lizemanyagkartya nem hasznalhatd, a gépkocsivezetd az
Egyetem bankkartyajaval, vagy készpénzben egyenlitheti ki — kiilon elszimolas mellett
- a vasarlds egyenértékét.

Ebben az esetben csatolni kell;
- szamla (Egyetem nevére, székhelyre sz616)

- menetlevél (konyvelés szempontjabol foként, hogy melyik rendszamu
autdra kell a koltséget elszamolni)

9
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- feljegyzés, melyben a dolgozo leirja, hogy miért nem tudott az intézményi
lizemanyagkartyaval vasarolni.

- aszamla kifizetése (nem a dolgozo hibajabol adddik) nem sziikséges sem
eszkdzigényld inditdsa, sem megrendel6 készitése, hiszen ez elére nem
betervezett utélagos elszamolasu kifizetés

- agépjarmii eléadé/Uzemeltetési Igazgaté ellathatja szigndval a feljegyzést,
hogy (pl.: igazolom €s egy alairas)

Tulfogyasztas esetén a tobblet tizemanyagfelhaszndlds koltségét, a gépjarmiivezetd
koteles az Egyetem felé megtériteni, kivéve, ha az bizonyithatéan az a gépjarmil
muszaki allapotaval fligg Gssze.

Az tizemanyagfelhasznalasbdl keletkezd tobbletrdl, illetve megtakaritasrdl a logisztikai
csoportvezetd évente kimutatdst készit gépkocsivezeténként, melyet megkiild az
Uzemeltetési Igazgatdsag vezetéjének és a Gazdasagi igazgaténak.

A pontos lizemanyag elszamolés teljesitéséhez a gépkocsikat tele-tankkal kell a
gépkocsi igénybevételére jogosult személy részére atadni, és ugyancsak tele-tankkal kell
a részlikrél visszaadni.

A gépjarmi vezetdje a tankoldskor kapott bizonylatokat koteles a menetlevelekhez
csatolni. A gépjarmi lizemeltetésével kapcsolatos felmeriilé iizemanyagkoltségeket
kizarolag szamla alapjan lehet elszdmolni.

12. §
A gépkocsik karbantartdsa

A gépjarmiivekrdl  az Uzemeltetési Igazgatdsiag naprakész nyilvantartast koteles
vezetni, mely tartalmazza a kovetkez6 adatokat:

e gépjarmi lizembe helyezésének idépontja

e gépjarmdi teljesitménye, hengeriirtartalma

e kovetkez6 esedékes miszaki vizsga idépontja

e olajcsere intervallumok

e {izemanyagnorma nyilvantartasa

¢ havi futasteljesitmény Gsszesitd (napi futdsteljesitmények alapjan)

A gépjarmiivek napi miszaki fellilvizsgalata a telephelyeken ezzel megbizott személyek
feladata.

A gépjarmuvek idészakos és rendkiviili feltilvizsgalatt, karbantartdsat, javittatisat a
szallitasért felelds logisztikai csoportvezetd kezdeményezi a beszerzési szabélyzat
eldirasai szerint az Egyetemmel szerz6déses kapcsolatban allé szakszervizben.

10
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A gépjarmu vezetdjének kotelessége a gépjarmi lizemzavardnak esetén haladéktalanul
értesiteni a logisztikai csoportvezetdt,- aki a helyszin és esemény ismeretében dont,
hogy masik gépjarmiivet kiild a helyszinre, vagy javaslatot tesz mas szallité eszkoz
igénybevételére (autd, busz, vonat, kivételes esetben taxi).

13. §
Rendkiviili események
A mindenkor érvényes és hatalyos kozati kozlekedés szabalyairdl szolo jogszabalyok
betartasa a gépjarmi hasznalata soran kételezd.

A jogszabdlyi eldirdsok be nem tartdsanak kovetkezményei a gépjarmiivezetdt terhelik.

A gépjarmi vezetdje a szakszerlitlen utasitast kételes megtagadni, utasa nem kételezheti
a kozlekedési szabalyok megsértésére.

A szolgalati gépjarmiivek haszndlataval kapcsolatos hatosagi megkeresésekre az
Uzemeltetési Igazgatésag Kkoteles reagalni hdrom munkanapon beliil, ebben a
mindenkori gépkocsivezetének egyiittmUliksdési kotelezettsége van.

A gépjarml vezetdjének kotelessége a gépjarmi eltulajdonitdsa, sériilése, vagy
rongalddédsa esetén haladéktalanul értesiteni az érintett telephely szallitasi
csoportvezetdjét, aki koteles jelezni az Uzemeltetési Igazgatosag felé az eseményt.

A gépjarmi vezetdje, vagy utasa személyi sériilés bekovetkezése esetén haladéktalanul
koteles értesiteni az illetékes hatdsdgot/hatosagokat (menték, rendérség, stb.)

14. §

Egyetemi tulajdonu jarmiivek értékesitése, leselejtezése

A tovabbi haszndlatra alkalmatlannd valt jarm(i az Egyetemen a felesleges
vagyontargyak hasznositdsara ¢és selejtezésére vonatkozo szabdlyzat szerint
leselejtezésre kertil.

Az elhasznalddott, gazdasdgosan nem iizemeltethetd, az igényeknek nem megfeleld, de
még hasznalhatd, vagy feleslegessé wvalt jarmlvek értékesitése a hatdlyos
jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban eldirtak szerint torténik.

Az értékesitést a jarmulvet lzemeltetd egység kozremiikodésével a Gazdasagi

Igazgatosdg bonyolitja és az értékesitést kovetéen gondoskodnak a targyi eszkoz
nyilvantartasbol torténé kivezetésrol.

11
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15. §
Kiilso szallitasi szolgdltatds igénybevétele

(1) Az Egyetem altal lizemeltetett gépjarmtvek szallitasi kapacitdsat meghaladd szallitasi
igények teljesitésére az FEgyetem a belsé szabalyzatokban rogzitett eljarasok
lefolytatdsaval keretmegallapodast kothet az alabbi teriileteken:

o replilOtéri transzfer €s egyéb személyszallités;
e autdbuszos személyszallitas;

o koltoztetés, nagy tomegli €s nagy kiterjedésli eszkozok koltoztetési, leselejtezett
eszk6zok elszallitasa.

2) 'Kiilss szallitasi szolgaltatds igénybevételét, mint beszerzési igényt, minden esetben a
MODULO rendszerben kell inditani és a kapcsolodd eljarasrend szerint kell
lebonyolitani.

IV. A SZALLITAS SZERVEZETE

16. §
Szervezeti egységek

(1) Figyelemmel az Egyetem széttagolt tertileti elhelyezkedésére és a jelentkez6 specialis
feladatokra, a gépjarmlvek Uzemeltetése részben Kkozpontositva, részben
decentralizaltan torténik.

(2) A gépjarmuvek lizemeltetésében résztvevd szervezeti egységek:

1. K6zponti iizemeltetd: Eszterhazy Karoly Egyetem Uzemeltetési Igazgatosag
Ugyintézd: logisztikai csoportvezetd, gépkocsi eléadd
Igénybevevé: egyetem Gsszes szervezeti egysége
Feladat: személy ¢€s teherszallitas

2. Uzemeltetd: Eszterhazy Kéroly Egyetem Gyakorléiskola
Ugyintéz6: megbizott gépkocsi tigyintézé, kapesolt munkaksrben
Igénybevevé: Gyakorldiskola
Feladat: személy és teherszallitas

3. Eszterhazy Karoly Egyetem Kéroly Robert Campus Gyéngyds
Ugyintézd: mb.iigyintézé kapesolt munkakérben
[génybevevd: szabad kapacités esetén az egyetem minden egysége
Feladat: személy é&s teherszallitas

! Médosult: 2018. oktéber 15. napjatol
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4. Uzemeltetd: Eszterhazy Kéroly Egyetem OFI Budapest
Ugyintézé:mb. iigyintézé kapesolt munkakdrben
Igénybevevé: EKE OFI minden egysége
Feladat: személy és teherszallitas

5. Eszterhazy Karoly Egyetem Jaszberényi Campus
Ugyintézé: mb. tigyintézé
Igénybevevs: Campus minden egysége
Feladat: Campus részére térténé szallitdsok

5. Eszterhazy Kéroly Egyetem Comenius Campus Sarospatak
Ugyintézé: mb. ligyintézé
[génybevev6: Campus minden egysége
Feladat: Campus részére t6rténé szallitasok

6. KFK SZBKI
Ugyintézé: -mb. {igyintézd
Igénybevevd: KFK-SZBKI
Feladat: Oktatési-kutatési feladatokkal kapcsolatos szallitasok

7. KFK Fleischmann Rudolf Kutatbintézet
Ugyintézs: -mb. ligyintéz
Igénybevev: KFK-Tasspuszta, Kompolt
Feladat: Oktatési-kutatasi feladatokkal kapcsolatos szallitasok

17. §
Szdllitdasi feladatok munkakoronként részletezve

(1) A szallitasi feladatok ellatasanak feliigyeletét, a feladatok végrehajtaséanak ellendrzését
az Uzemeltetési Igazgatésig vezetdje gyakorolja. "A  szallitdssal kapcsolatos
feladatkorébe tartozik kiilongsen:

* a szallitast iranyitd logisztikai csoportvezets, és a gépkocsi el6adod rendszeres
beszamoltatasa;

» aszallitasi egység terveinek jovahagyasa;

» az éves koltségvetési terv végrehajtasa soran a gazdalkodas személyi és dologi
eléiranyzatok tervszerl felhasznalasanak ellendrzése;

* a jarmiivek rendszeres karbantartasarol, az el6irt szemlék megtorténtérdl vezetett
nyilvéantartasok ellendrzése;

* munka- és tlizvédelmi oktatdsok megtartdsanak, dokumentédldsanak ellendrzése,
havi izemanyag-elszamolas ellenérzése, szamlak utalvanyozasa.

(2) A szallitast irdnyito logisztikai csoportvezetd, illetve a gépkocsieléadé feladatait a

jogszabélyok €s szakmai eldirdsok alapjan a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg.
Feladataik kiiléngsen:
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az Egyetemen felmerild személy- és teherszallitasi igények fogadasa,
teljesitésének megszervezése a fontossdg, stirglsség ¢€s gazdasagossag
figyelembevételével,

az Egyetem gazdasagi, miszaki ellatasi rendjében foglaltaknak megfeleléen
iranyitja a beosztott gépkocsivezetdket;

uti-okményok, menetlevelek, kikiildetési rendelvények biztositdsa, ellendrzése,
feldolgozasa, nyilvantartasok, kimutatasok vezetése;

a szallitds lebonyolitdsa utdn a szallitas megtorténtét, a menetlevél szabdlyos
vezetését ellendrzi, koltségelszamolasokat €s koltségkimutatdsokat készit;
gondoskodik a jarmilvek Uzemeltetéséhez sziikséges formanyomtatvanyokrol,
vezeti a széllitassal, illetve szolgélattal dsszefliggd nyilvantartasokat, elkésziti az
eloirt jelentéseket és adatszolgaltatasokat, kiallitja, ellendrzi és irattarozza a
menetleveleket, havonta O©sszeveti a gépkocsi kilométerdra-allasokat a
menetlevelek adataival;

gondoskodik az iizemeltetéshez sziikséges anyagok (lizemanyagkartya),
autépalya-matricak beszerzésérdl, nyilvantartasarol és elszamolasardl;
szolgéltatasi dijak kiterhelésére feladasok készitése;

jarmiGvenkénti koltségek vezetése, évenkénti koltségkimutatasok elkészitése,
javaslat a jarmlivek Uj fajlagos (Ft/km) igénybevételi dijanak meghatarozdsahoz.
Minden év elsé munkanapjén a gépjarmiivek kilométerora alldsainak rogzitése
sajat kimutatdsban.

sajat (egyetemi) jarmiivek gazdasdgos tizemeltetési feltételeinek biztositdsa;
szervizek, olajcserék, javitasok, karbantartdsok, miszaki és kornyezetvédelmi
vizsgaztatasok megszervezése, lebonyolitdsa, valamint az ezekkel kapcsolatos
ligyviteli teenddk elldtdsa az éves karbantartasi tervnek megfeleléen és az egyéb
varatlanul felmeriild miiszaki hibak figyelembe vételével,

gondoskodik a gépkocsivezeték id8szakos munkavédelmi és tizvédelmi
oktatdsanak megtartisarol;

sajat gépkocsipark-kapacitdsdt meghalado kilsé szallitdsi igények esetén a
szilkséges beszerzeési eljaras lebonyolitasa, egyedi esetekben arajanlatok bekérése,
fuvar megrendelése, egyetemi szabad kapacitas lekotésére fuvarvallalas;

intézi a jarmikarokkal kapcsolatos tigyeket (karbejelentés, kivizsgalas);

szallitasi témaszamok figyelemmel kisérése, koltséggazdalkodas;

javaslat a javitasra, feldjitasra, cserére, Uj beszerzésre;

gondoskodik a jarmivek atvételével, leadasaval kapcsolatos ligyviteli feladatok
ellatasarol, bonyolitja a beszerzést és az értekesitést;

javaslatot tesz sajat lizemelteté egységéhez tartozd dolgozok felvételére,
elbocsétésara, esetleges feleldsségre vonasara,

ellenérzi a kiilsé telephelyeken az erre a feladatra megbizott vezetdk,
gépkocsivezeték munkdjat, jogszabalyok, egyetemi szabalyzatok, rendeletek
utasitasok betartasat;

a jarmuvek izembiztos miiszaki allapotanak biztositasa;

ellendrzi a gépkocsivezetdk okmanyainak érvényességét.
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(3) A gépkocsivezetd (gépkocsivezetéssel megbizott dolgozd) feladatait a logisztikai
csoportvezetd, illetve a székhelytdl eltéré Campuson, mas telephelyen az e feladattal
megbizott személy hatdrozza meg.

Feladataik a kovetkezdk:

a kezelésére bizott jarmiivek leggazdasagosabb lizemeltetése,

gondoskodni a sziikségessé valt javitdsok bejelentésérol és elvégeztetésérol,

az altala vezetett gépkocsin csak olyan személyeket és anyagokat szallithat, akik,
illetve amelyek a menetlevélen vagy a szallitasi utasitdson fel vannak tiintetve,
felelos az dltala vezetett jarmU tartozékaiért és leltari targyaiért, a jarm{i egyetem
teriiletén torténd napi tarolasért, kivéve a tébbnapos igénybevételt,

munkavégzése soran a KRESZ rendelkezéseit, valamint a munkavédelmi és
tiizvédelmi szabalyokat maradéktalanul koteles betartani,

koteles mindazokat a nyilvantartéasokat, illetve formanyomtatvanyokat pontosan
€s szabalyosan naponta vezetni, amelyek haszndlatdit a mindenkor hatélyos
jogszabélyok el6irjék,

koteles a jarmii milszaki meghibasodasat a megbizott vezetének irdsban jelezni.
kételes a megfeleld lizembiztonsagh és tisztasagl jarmiivével a megfeleld idében,
megfeleld szinvonalu szolgaltatast nydjtani,

felelosséggel tartozik a gépjarmii rakfeliiletén elhelyezett targyakért, azok
biztonsagos rogzitésének ellendrzéséért, ennek elmulasztisabol eredd karok a
gépjarmuivezetot terhelik.

koteles minden munkanapjan a gépkocsit tele tankkal leallitani, és azt az
Egyetem telephelyén tarolni.

18.§

Zaro rendelkezések

(1) Jelen utasitas a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Eger, 2017. november 30.
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