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1.Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat cé€lja, hogy a szerveztiink miikddése soran
szitkségessé valo személygépkocsi-hasznalat rendjét €s elszdmolasat az alabbi esetek szerint
szabalyozza:

I.) A szervezetlink tulajdondban, illetve hasznalatiban [évé személygépkocsi
lizemeltetése, folyamatos maganhasznélat engedélyezésével.

2.) Magantulajdonban 1év6 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténé haszndlata
(kikiildetés).

3.) Sajat személygépkocsival tortén6 munkaba jards.

2. A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznilataban lévé személvgépkocsi
iizemeltetése, folyamatos maganhasznalat engedélyezésével.

2.1. A személygépkocsi igénybe-vétele

Szervezetlink ligyvezetdjének magancélt hasznalatra is engedélyezetten gépjarmiivet bocsat
rendelkezésre feladataik ellatasahoz.

A szemelygepkocsi hasznaldja részére az 1. szamu melléklet szerinti engedélyt kell kiadni, a
személygépkocsi csak ennek birtokaban hasznalhato.

2.2. Uzemanyag —és kenéanyag vasarlas, fenntartasi és javitasi koltségek

A személygépkocsihoz vasdrolt lizemanyagot és kenGanyagot készpénzzel, vagy a
szervezetlink bankkartyajaval kell kiegyenliteni. A szervezetiink kithet valamely lizemanyag
forgalmazd céggel szerzdést a nala torténd tankolasra. Ebben az esetben a fizetés modja a
gépjarmivezetd részére rendelkezésre boesatott kértya.

A személygépkocsi lizemanyag, kendanyag felhasznalasanak elszdmolasdhoz a vésarlaskor a
szervezetink nevére kidllitott szamla beszerzése sziikséges (a forgalmi rendszam
feltimtetésével). Ha a szamla kiallitéja a gépjarmt forgalmi rendszdmat nem tudja a szémlara
nyomtatni, akkor azt az {izemanyagot, illetve kendanyagot vasarlonak kell kézzel a szdmlara
felvezetnie.

Amennyiben az lizemanyag vasarlas kiilfoldén torténik, Ugy az adott orszag devizanemének
megfeleld szamla vagy bizonylat alapjan szamolhaté el az {izemanyag. Ezen
szamlak/bizonylatok forint értékét az MNB altal kdzzétett, vagy — abban az esetben, ha az
MNB az adott pénznemet nem jegyzi — magyar kereskedelmi bank éltal kdzzétett adott napi
devizairfolyam figyelembevételével kell megallapitani.

Eseti, tervszerinti javitasi-karbantartasi és egyéb koltségek megfizetése a szervezetiink nevére
kiallitott szdmla ellenében t6rténik, melyre szilkséges rdvezetni a gépjarmi forgalmi
rendszamat és a gépjarmi kilométerérajanak allasat is.

A vasarlast intéz6 személy koteles gondoskodni a szamlanak a szervezetiink pénztaraba
torténd eljuttatdsarél, ahonnan a Pénzkezelési Szabdlyzatnak megfeleléen a szamlak
ellenértéke kifizetésre kertil.

Bankkartya hidnyaban esetenként eldleg adhaté a fenti kiadasokra. Az elbleggel legalabb
havonta egyszer el kell szdmolni. Ujabb eléleg felvételére csak az elszdmolas utan van
lehetéség.
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2.3. Utnyilvantartas, menetlevél

A folyamatosan magancélll hasznalatra is engedélyezett személygépkocsi esetén az
utnyilvantartds tételes vezetése nem sziikséges. A megtett kilométerr§l évente egyszer kell
adatot szolgaltatnia a gépjarml vezetdjének — a targyévet kivetd hénap 15. napjdig — a
kényvelés részére.

2.4. Rendkiviili esemény

Rendkiviili esemény bekovetkeztekor (pl. baleset) a feliigyelé bizottsag elndkét
haladéktalanul értesiteni kell és az eseményrdl feljegyzést kell késziteni.

A személygépkocsi vezetdje a személygépkocsiban 4ltala okozott karokért a szervezetiink
részére kartéritési feleldsséggel tartozik. Az 4ltala a személygépkocsiban okozott sérilés
javitasi koltségeinek, a gépjarmli Casco biztositdsi szerzédésében meghatirozott Onrészét
kételes a szervezet részére megtériteni. Rendkivilli esetben — az egyedi koriilmények
mérlegelése utan — a szervezet vezetdje a pénzbeli kartéritésto] eltekinthet.

2.5. Egyéb kovetelmények
A személygépkocsi haszndlata kizben a vezetd koteles betartani a kozlekedési szabalyokat,
azok megszegéséért személyes felelfsséggel tartozik.

A személygépkocsi hasznalata soran a vezetd koteles a személygépkocsit a ,,j6 gazda
gondossagaval” kezelni.

3. Magantulajdonban lév6 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata

(kikiildetés).

3.1, Kikiildetés

Magantulajdont (sajat, vagy hézastars tulajdondban 1évé) személygépkocsi igénybevételére
eseti jelleggel — a munkavallaldé munkaszerzodésében feltlintetett munkavégzési helyétél
eltéré munkavégzés esetén — kerlilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az
altala kijelolt személy adja meg.

Nem all fenn a magéantulajdont személygépkocsi lizleti cél hasznalata, abban az esetben, ha
a munkavallal6 a gépjdrmiivét munkéba jardsra hasznalja.

Az elszamolés kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

A kikiildetési rendelvényt két példényban kell kiéllitania: az eredeti példanyt a kifizetének, a
masolatat a maganszemélynek kell az adé megallapitasahoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd
rendelkezések betartdsa mellett) megériznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély
nevét, addazonositd jelét, a gépjarmil gyarimanyat, tipusat, forgalmi rendszdmat, a hivatali,
lizleti utazas céljat, iddétartamat, Gtvonalat, futasteljesitményét, az utazas koltségtéritését. A
koltsegtéritések kiszamitdsahoz szilkséges adatokat (az {izemanyag-fogyasztisi normat, az
Uzemanyagérat stb.)} is rogziteni kell.

3.2. Koltségtérités

A munkavallalé a rendelvényben meghatirozott kilométer utan jogosult koltségtéritésre. A
munkavdllalonak ebbdl a kéltségtéritésbol, tekintettel arra, hogy Osszege nem haladja meg a
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jogszabalyban a meghatarozott mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt adobevallasdban
sem kell feltiintetnie.

A koltségterités a norma szerinti izemanyag kéltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakdltség Hsszege.

Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.)Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagéaron szamolt Gsszeg.

A benzinlizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengerirtartalma
szerint:

1000 cm3-ig v 7,6 liter/100 kilométer -
1001-1500 cm3-ig 8,6 liter/100 kilométer

+ 1501-2000 cm3-ig = 9,5 liter/100 kilométer.
2001-3000 cm3-ig | 11,4 liter/100 kilométer

23001 cm3.felett ©* 1 13,3 liter/100 kilométer . :

A gazolajiizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengerlirtartalma
szerint:

1500 em3-ig 05,7 liter/100 kilométer - ﬁ
1501-2000 em3-ig 6,7 liter/100 kilométer

+2001-3000.cm3-ig' - 7,6 liter/100 kilométer -
3001 cm3 felett 9,5 liter/100 kilométer

Az autdgazzal lizemeld tiszta gaziizemu, valamint kettés tizemi gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a benzinlizemii gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatarozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyos propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értéki,

8ldgaz (CNG, LNG) iizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értékii

mébdosito tényezd szorzataként kell megéllapitani.

Tovébbi, akar szamlaval is igazolt kbltség elszamoldséra nincs lehetdség.

4. Sajat személvgépkocesival térténé munkaba jaras.

A kozigazgatasi hatdron kiviilr6l t6rténd napi munkéba jaras, illetéleg a hétvégi hazautazés
munkéba jarasnak minosiil. A napi munkaba jaras alatt a maganszemély allandd vagy
ideiglenes lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagl rendszeres oda-
¢s visszautazast kell érteni. Ha a maganszemély ideiglenesen munkavégzés céljabdl a
munkahelyével azonos helységbe illetve annak kézelébe koltozik, akkor onnan az 4llandd
lakohelyére torténd hetente egyszeri oda- és visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkéba jaras cimén szervezetiink koltségtérités csak annak a
munkavallalonak fizet,

- akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kézigazgatisi hataron beliil
van, (legfeljebb a munkahely és a lakds kézOtti oda-vissza tavolsag
figyelembevételével - a két kozigazgatasi egység kdzotti tavolsag - kerlil
elszamolasra)

- akinek az 4llando6 vagy ideiglenes lakohelye €s a munkahelye k6z6tt nem kozlekedik
tomegkidzlekedési eszkoz,
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- aki a munkarendje miatt tdmegkdzlekedési eszk6zt nem, vagy csak hosszi
véarakozassal tudna igénybe venni,

- aki mozgaskorlitozottsaga miatt nem képes témegkdézlekedési eszkbzzel kdzlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kdzigazgatasi hatdron beliil
Jakik.)

- aki sajat vagy a hazastars tulajdondban 1évé személygépkocsival jar munkdaba.

A kdltségtérités:
- a munkaban t61t6tt napokra keriil csak elszamolasra,
- 15 Ft/km Osszegben.

Az elszamolas havonta utolag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszamol6-lappal, vagy
online munkaid6jegyzék-program alapjan.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitasakor nem kell figyelembe venni, arrél nem kell igazolast adni, adatszolgaltatést
nyujtani, és nem kell az adébevallasban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentickben meghatirozott mértéknél magasabb Osszegli sajat
gépjarmlivel  torténd munkéba jarasi koltséget hatiroznak meg a  dolgozd
munkaszerzédésében, akkor az addémentes mértéket meghaladd Osszeg a maganszemélynél
munkaviszonybol szdrmazd jovedelemnek mindstil.

Amennyiben a munkavallalé a sajat személygépkocsijat egyébként iizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor utnyilvantartasban a munkéba jarist magancélu atként kell
feltiintetnie.
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1.sz.melléklet

Szervezet
Iktatoszam:
SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI
ENGEDELY
A személygépkocsi: A hasznalé személy:
Rendszama: Neve:
Tipusa: Lakcime:
Tulajdonosa: Szig.szam:
Vezetbi engedély szadma:

Ezen személygépkocsi hasznalatat a fent megjeldlt személy szaméra engedélyezem.
*Jelen engedély hatarozatlan id6re sz6l és visszavonasig érvényes.

*Jelen engedély -tél -ig terjedd idGszakra érvényes.

Kelt:

Alairas:
Név:

Szervezet vezetdje
*Nem kivant rész térlendd.
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2.sz.melléklet

Szervezet

Munk:ba jarasi, hazautazasi koltségtérités elszamolasa

év. hénap
A munkavallalé neve:
anyja neve : szill. helye, ideje* :
addazonositd szama®* : TAJ szama* :

*Csak az elsd alkalommal toltendd ki !

Munkahely:

Lakohely:
Tartézkodasi hely:

A. Munkiba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkéba jaras a lakohelyrél / tartézkoddasi helyrdl torténik.
Munkaba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6 munkaba jarasi koltségtérités: km X 15Ft= Ft/nap

Munkaba jarasi utazasi kdltsegtérités Osszege :

munkanap X Ft/map kdltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités ( tartézkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazési tavolsag (oda-vissza): km
Egy hazautazas kéltségtéritése: km X 15Ft= Ft/alk.
alkalom X Ft/alk. koltségtérités = Ft
Kifizetend6: Ft, azaz Ft.
Kijelentem, hogy fentick a Kifizetését engedélyezem A koltségtérités Osszegét
valosagnak megfelelnek. atvettem
Kelt: Kelt: Kelt:

Munkavallal6 Utalvanyozo Munkavéllald
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Szervezet

Forg. rendszdm:.......ooecveeee

UZEMANYAG ELSZAMOLAS
év.

Fogy.norma: ...

3.sz.melléklet

... liter/100 km

Hénap

km éra allas
ho elején

km ora allas
hé végén

Megtett km

Norma
szerinti
fogyasztas (liter)

Tényleges
fogyasztas (liter)

Normatél valé

eltérés (liter)

JANUAR

FEBRUAR

MARCIUS

APRILIS

MAJUS

JUNIUS

JULIUS

AUGUSZTUS

SZEPTEMBER

OKTOBER

NOVEMBER

DECEMBER

OSSZESEN
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Biz.szam:

BELFOLDI KIKULDETESI UTASITAS ES KOLTSEGELSZAMOLAS

I. Kikitldetési utasitas Kelt: oo b 20
neve: beosztasa:
szolgalati helye:
altandd lakhelye:
5 |kikiildetésének
Ko
— Jhelye:
3
o2
=
< ,szolgalati beosztdsa:
egyﬂtt ,=Zalgalati becsztasa:
utazik
(név)' ,=zolgalati beosztasa:
Utazzék el 20... ..o e s 7o YO -n a fent megjeldlt
helys@gekbe . e e e e -hoz
e [ =T o= - S R

Az utasitasban foglaitaknak legkésdbb ... el Y
tegyen eleget és eljarasanak eredményét jelentse.

lgénybe vehetd kizlekedesi @SzKOZ ... .o ior it i e
(A Tendszam gépjarmi ..........................tulajdonat képezi.)

A fenti rendszamu, sajat tulajdonban lév & gépjarmG igény bev &telét - a meflékelt gazdasdgossagi szami-

tds és az esedékes Casco-biztositasi dij befizetésének igazolésa alapjan - engedély ezem.

Az engedély ez6 aldirasa A kiklildG szerv bély egzbje

Az utalvanyozott eldleg dsszege | Kiadasi pénztarbizonylat sorszama | Bldlegnyilvantartas tételszama

Ft

Ft, azaz Ft eléleg

veee.....8zamla terhére kifizethetd, Az atvetelt - utdlagos elsza- molasi
kotelezettség mellett - elismerem.

A kikiildott aldirasa Az engedély ez6 aldirdsa

4.sz.melléklet
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Biz.szam:
il. KOLTSEGELSZAMOLAS
Indulas Erkezés = £ utazas szallas
Hd, | & Ha, [ 6 -?’3 3 ;
f ra, G, ra, 2 e
honnan hova 2 g1 5 kéltség
nap |perc nap | perc B3 2
N =
Osszesen:
Utazasi és szallaskdltség egy iitt:
Napigiji .. e e RAPTE Aiiiii e e e FE
lL.e; a kitelezd reggeli miatl .............c oo .o .NEPIALL v e i e e e e FL 20 %-a
Marad siszamotlhaté napidij:
Mellékletek: . )
A kikiildetésben eltoltot | A kiltzégelszamolas Osszes kdliség:
db} id6 szukségességét és a [wodsszeq &t felvatiom,
utazasi jegy kikildetés teljesitesét egyidejlileg az uteltleget L
db igazolom: visszafizettem: Le: Otieldleg
hely i kdzi. je
¥ i80Y Kifizetendd:
di] 20 20
szallodai szla. . . R
Visszafizetendd:
db
egy eb e
bssz. db
Osszes kéltség forint
(betivel): orin
Eliendrizte; Utieldleg-visszafizetés Kikilldési koltseg kifizetés
bev ételi pénztarbizony lat kiadasi pénztarbizony lata-
sorszama: nak sorszama:
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Kikiildetési rendelvény
A hivatali, Gzleti utazas kdltségtéritéséhez

Biz.szam:

20__.év ____ ho
A munkaltato A munkavéllald
neve: neve:
lakcime:
Cime: sziletési ideje, helye:
anyja neve:
addszama: addazonosite jele:
A gépjarmi rendszama: ,  tipusa:
Azilzem anyag-fethaszndlds modja:alapnorma szerint; ___ liter/100 kin vagy atalanya lokettériogatalapjan @ ___ litler100 km
“;i’ Akilldetés, kiilszolgalat e te!j:::f;ény ﬁz:r\nl:;il:ag ;‘:ﬁ::gs-’ il;llgz;fés‘-l “32’3"3'5 km:Te:zrﬁ
(?) kezdete| vege utvonala &s célia nek aiéirﬂéjsee; {km) eg:-s:l?ér térités {Ft) rng;) ((nFat;”_ koits 69 (FD r?n%agtel'
Osszesen:
Le: (tieldleg
Pénziarbizonylat sorszama: Minddsszesen:
igazolta: Utalvanyozta:
Kelt: Keit:

5.sz. melléklet
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6.sz. melléklet
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