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GÉPJÁRMŰ ÜZEMELTETÉSI SZABÁLYZAT

I.
ÁLTALÁNOS RÉSZ

1. A szabályzat célja, hatálya

A gépjármű üzemeltetési szabályzat célja, hogy a gépjárművek hatékony és gazdaságos kihasználása érdekében a Békés Megyei Önkormányzati Hivatalban (a továbbiakban: „Hivatal”) meghatározásra kerüljenek azok a szabályok, amelyeket a gépjárművek üzemeltetése során érvényesíteni kell. 

A szabályzat hatálya kiterjed 
az önkormányzati feladatellátás céljából igénybevett gépjármű használata, továbbá Hivatal használatában lévő, valamint az V. fejezetben foglaltak szerint az alkalmazottak tulajdonában lévő gépjárművekre, valamint azok vezetőire. Kiterjed továbbá a 
hivatali üzemeltetést irányító, felügyelő, ellenőrző személyekre.

Ajánlást fogalmaz meg a Békés Megyei Önkormányzat által fenntartott intézmények részére, így különösen azokra, amelyek nem rendelkeznek a gépjárművek üzemeltetésére vonatkozó szabályzattal, illetve az nem terjed ki a használat módjainak teljes körű szabályozására.

2. A szabályzat tartalma

A szabályzat – a hatályos jogszabályi előírásokra alapozva – a következő témakörökben tartalmaz előírásokat:

 a gépjárművek 
igénybevételi, használati, üzemeltetési rendjére,

 a gépjárművek használatához kapcsolódó menetokmányok kezelésének rendjére,

 az üzemanyag elszámolás szabályaira,

 a hivatali 
feladatellátáshoz biztosított gépjármű hivatali célú használatára vonatkozóan,

 a hivatali feladatellátáshoz biztosított gépjármű magáncélú használatára vonatkozóan,

 a saját tulajdonú gépjármű hivatali célú használatára vonatkozóan.

A hivatali vagy magán céllal igénybevett hivatali gépjárművek:

( gépjárművezető igénybevételével, valamint 

( gépjárművezető nélküli (továbbiakban: „kulcsos”) 

rendszerben működnek. 

II.
HIVATAL HASZNÁLATÁBAN 

LÉVŐ GÉPJÁRMŰVEK NYILVÁNTARTÁSA

A Hivatali 
feladatellátáshoz biztosított, továbbá a Hivatal használatában lévő gépjárművekről az analitikus nyilvántartással egyező kimutatást kell készíteni, és azt folyamatosan karban kell tartani a szabályzat 1. sz. mellékletét képező tartalommal.

A kimutatásnak tartalmaznia kell a következőket:

 gépjármű típusát,

 gépjármű rendszámát,

 gépjármű forgalmi engedélyének számát, érvényességi idejét,

 gépjármű zöld kártyájának érvényességi idejét;

 a gépjárműhöz használt menetlevelet (útnyilvántartást),

 megjegyzés rovatot (változások bejegyzéshez).

A kimutatás elkészítését és folyamatos karbantartását Békés Megye Képviselő-testülete Ellátó és Szolgáltató Szervezete (a továbbiakban: „Ellátó és Szolgáltató Szervezet”) végzi külön megállapodásban rögzítettek szerint.
III.
A GÉPJÁRMŰVEK HASZNÁLATÁNAK 
ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI

1. A gépjármű üzemeltetés szabályai

A Hivatal használatában lévő gépjárművek a közúti forgalomban csak érvényes zöldkártyával, a szükséges kötelező felelősségbiztosítás meglétét igazoló okmánnyal, 
a feladat ellátására beosztott „hivatásos” gépkocsivezetőkön kívül az arra jogosult személy 
(főjegyző) által kiadott, névre szóló meghatalmazással közlekedhetnek. 

A Hivatal használatában lévő gépjárművek szabályszerű üzemeltetését, azok folyamatos üzem-, forgalombiztonsági és környezetvédelmi követelményeknek megfelelő műszaki állapotának karbantartását, 
a Hivatal személyszállítási feladatainak koordinálását az Ellátó és Szolgáltató Szervezet végzi külön megállapodásban rögzítettek szerint.
A gépjármű vezetője a napi munkakezdéskor, 
illetve minden elindulás előtt köteles ellenőrizni a gépjárművek biztonsági berendezésének műszaki állapotát és működését. Ellenőriznie kell továbbá az okmányok, valamint a gépjármű tartozékainak meglétét és a gépjármű KRESZ előírásoknak való megfelelését.

Az utazás ideje alatt a gépjárművezető köteles a jármű okmányait (forgalmi engedély, zöld kártya) magánál tartani és közúti ellenőrzés alkalmával a használat jogosságát igazolni.

A gépjármű vezetőjének a gépjármű használata közben figyelemmel kell kísérnie a gépjármű biztonsági berendezéseinek, valamint a gépjármű rendeltetésszerű, zavartalan működését.
Az üzem közbeni műszaki hibára utaló jelenség észlelése esetén a jármű állagának megóvása, a hiba megszüntetése, valamint a közlekedés biztonsága érdekében – ha a gépjárművezető a hibát megszüntetni nem tudja – segítséget kell kérni az autómentő szolgálattól vagy a szakszerviztől 
az üzembentartó előzetes értesítését követően.
A gépjárművek üzemeltetése, használata során bekövetkezett, anyagi kárt okozó eseményekről jegyzőkönyvet kell készíteni (a jegyzőkönyv elkészítéséért a gépjárművet vezető személy a felelős), vagy csatolni kell a Rendőrség által készített jegyzőkönyvet vagy vizsgálati eljárás eredményét. A vizsgálat lezárása után kártérítési eljárás kezdeményezhető.

2. A menetokmányok kezelésének szabályai

A gépjárművezetők menetlevéllel történő ellátásáról az Ellátó és Szolgáltató Szervezet gondoskodik külön megállapodásban rögzítettek szerint.
A gépjárművek használatához a 2. sz. mellékletben található menetokmányokat kell használni, melyről – az útnyilvántartás kivételével – a szigorú számadás alá tartozó bizonylatokkal egyező nyilvántartást kell vezetni. 

A gépjárművezető minden elindulás előtt köteles az adott gépjármű használatához rendszeresített menetlevelet kitölteni.

A teljesítményadatokat tartalmazó rész kitöltése a gépjárművezető feladata, akinek a menetlevélen fel kell tüntetni különösen:

 kilométeróra állását,

 a gépjárművezető nevét,

 az út kezdő és végállomását (honnan-hová),

 a szállított személyek számát,
 az utazás dátumát.
A tisztségviselők 
(közgyűlés elnöke, és alelnöke), továbbá a főjegyző szolgálatára álló gépjárművek településen belüli mozgásáról napi szintű összesített adatokat kell a nyilvántartásban megjelölni.

A menetleveleken javítást csak áthúzással, valamint a javítást végző aláírásával lehet         végrehajtani.

A menetlevelek vezetéséért, annak valódiságáért, tartalmáért a gépjárművezető felelős. 

A menetlevelek ellenőrzéséért a gépjármű tárolására rendszeresített hely vezetője felelős. Az ellenőrzés megtörténtét a menetlevélen fel kell jegyezni.

Az útnyilvántartás (2/e sz. melléklet) vezetéséért a gépjárművezető felelős.
IV. 
A HIVATAL HASZNÁLATÁBAN 

LÉVŐ gÉPjárművek HASZNÁLATA

1. Általános rendelkezések


Fő szabály szerint a tisztségviselők (közgyűlés elnöke, és alelnöke) szolgálatára álló gépjárműveknek és a feladat átadását megelőzően a feladatot ellátó gépjárművezetőknek a tisztségviselők igényléséhez, feladatellátásához igazodóan kell teljes mértékben rendelkezésre állniuk.
Fő szabály szerint a főjegyző szolgálatára álló gépjárműnek és a feladat átadását megelőzően a feladatot ellátó gépjárművezetőnek a főjegyző igényléséhez, feladatellátásához igazodóan kell teljes mértékben rendelkezésre állnia.

A tisztségviselők vonatkozásában minden héten pénteken 12,00 óráig írásban meg kell küldeni a szallitas.ellato@bekesmegye.hu e-mail címre a feladat átadását megelőzően a feladatot ellátó gépjárművezető következő héten hétfőtől-vasárnapig várható személyszállítási igénybevételi programját, kiemelten feltüntetve azokat a napokat, illetve ½ napokat is amikor előre láthatólag nem tartanak igényt a gépjárművezetőre. A tisztségviselők szolgálatára álló gépjárműveknek állandó jelleggel a tisztségviselők rendelkezésére kell állniuk.
A főjegyző vonatkozásában minden héten pénteken 12,00 óráig írásban meg kell küldeni a szallitas.ellato@bekesmegye.hu e-mail címre a szolgálatára álló adott gépjármű következő héten hétfőtől-vasárnapig várható személyszállítási igénybevételi programját, kiemelten feltüntetve azokat a napokat, illetve ½ napokat is amikor előre láthatólag a feladat átadását megelőzően a feladatot ellátó gépjárművezető nélkül tart igényt a gépjárműre, illetve nem tart igényt az adott gépjárműre sem és gépjárművezetőre sem.

Fő szabály szerint a tisztségviselők és a főjegyző vonatkozásában, amennyiben a tárgy héten pénteken 12,00 óráig írásban, a szabályzat 4. sz. mellékletében szereplő, „Igénylés” megnevezésű okmány kitöltésével külön nem történt rendelkezés a következő heti igénybevételről az azt jelenti, hogy a gépjárműre a feladat átadását megelőzően a feladatot ellátó gépjárművezetővel együtt igényt tartanak.
A Hivatalnál nem rendszeresített, és nem az Ellátó és Szolgáltató Szervezet által üzemeltetett gépjármű (külső megrendelés) igénylése alapján biztosított személyszállító gépjárművek esetén a kiküldetést megelőzően 5 nappal korábban le kell adni az igénylést írásban az Ellátó és Szolgáltató Szervezet fent megjelölt e-mail címére.

Az előzetesen megküldött igényekhez képest a szállítási feladatokban bármilyen változás felmerülése esetén, a változást írásban meg kell küldeni - lehetőség szerint legalább egy nappal az indulási időpontot megelőző nap 12,00 óráig – a  fent megjelölt e-mail címre.

A Hivatalnál rendszeresített személyszállító gépjárművek esetén a gépjármű igénylést a szabályzat 4. sz. mellékletében szereplő, „Igénylés” megnevezésű, okmány kitöltésével, írásban kell kérni, minden héten pénteken 12,00 óráig. A gépjármű igénylésért a Hivatal adott osztályának osztályvezetője, az igénylésnek a megadott címre és határidőre történő leadásáért az osztályvezető által kijelölt munkatárs a felelős.
Fő szabály szerint az Ellátó és Szolgáltató Szervezet köteles minden gépjármű igénylést írásban visszaigazolni és amennyiben a gépjármű igénylés meghaladja az Ellátó és Szolgáltató Szervezet rendelkezésére álló gépjármű kapacitást az igénylő jogosulttá válhat saját tulajdonú  gépjárműre használatára jelen szabályzat V. fejezetében foglalt rendelkezések alapján.
A személyszállítással, gépjármű igényléssel kapcsolatban felmerült kérdésekben az Ellátó és Szolgáltató Szervezet szállítmányozást koordináló munkatársa nyújt tájékoztatást.
A gépjármű igénylés eljárási rendje:

Fő szabály szerint a Hivatal dolgozói, a hivatali feladatellátások teljesítéséhez tömegközlekedési eszközöket jogosultak igénybe venni. 

A hivatali célra történő gépjármű használat megfelelő indokoltság esetében (így különösen gazdaságossági szempont, a szakmai program kezdési időpontja, az úticél megközelítési lehetősége…) engedélyezhető a jelen szabályzatban rögzített rendelkezések, és az arra feljogosított személyek által.

A személyszállító gépjárművek külföldi útra történő igénybevételét, a kulcsos gépjármű használatát,  a gépjárművek magáncélú használatát, továbbá a személyi használatú gépjármű biztosítását a tisztségviselők kivételével a főjegyző jogosult engedélyezni. 

 A kulcsos gépjármű használatát a Hivatal osztályvezetői vonatkozásában a főjegyző, a  Hivatal egyes osztályainak dolgozói esetében az adott osztály osztályvezetője által a szabályzat 4. sz. mellékletében szereplő, „Igénylés” megnevezésű okmányon írásban rögzített javaslata alapján szintén a főjegyző jogosult engedélyezni.

Az előzőekben felsorolt gépjármű igénylési kategóriákon kívüli gépjármű igénylést a Hivatal dolgozói részére az adott osztály osztályvezetője, az osztályvezetők vonatkozásában a főjegyző jogosult engedélyezni a szabályzat 4. sz. mellékletében szereplő, „Igénylés” megnevezésű okmányon.

Az igénylésen fel kell tüntetni, hogy a gépjárművet hivatásos gépjárművezetővel kérik, vagy a kulcsos gépjárművet igénylik, kivéve azon személyeket, akiknek személyi használatú gépjármű van biztosítva.

Kulcsos gépjármű esetén az igénylőnek a vezetéshez szükséges megfelelő okmányokkal, közöttük a főjegyzői engedéllyel – 
amelyet köteles egy eredeti példányban csatolni az igényléshez -  kell rendelkeznie.

A hivatali gépjárművek magáncélú használatának díját az igénybevétel során megtett kilométer alapján kell elszámolni, és a Békés Megye Képviselő-testülete Ellátó és Szolgáltató Szervezet által kiállított számla ellenében megfizetni.
A díj a menetlevélen feltüntetett km-távolság szerint az üzemanyag fogyasztási norma és az APEH által hivatalosan közzétett üzemanyagár, valamint a hatályos SZJA törvény által meghatározott, általános személygépkocsi normaköltség alapulvételével számítandó összeg.

A gépjárművezető igénybevételével használt, valamint a kulcsos gépjármű gépjárművezető részére történő átadása, illetve gépjárművezetőtől való átvétele során a „Gépjármű átadása-átvétele” elnevezésű nyomtatványt (3. sz. melléklet) kell használni. Az átadásokról az Ellátó és Szolgáltató Szervezet által foglalkoztatott kijelölt személy gondoskodik külön megállapodásban rögzítettek szerint.
2. A személygépjármű hivatásos gépjárművezetővel történő használatának rendje

A hivatásos gépjárművezetők menetlevél vezetésére kötelesek. A gépjárművezetők minden nap új menetlevelet kötelesek kiállítani. A menetleveleket a gépjárművezetők havonta, összesítve kötelesek leadni elszámolás végett. A menetlevelek havi összesítéséhez a 2/e. sz. melléklet szerinti „Útnyilvántartás /Havi üzemanyag- és kilométer-teljesítmény összesítő/” használatos.

A gépjárműveket munkaidő alatt az erre a célra kijelölt 
parkoló területen kell tartani.

A napi munka befejeztével a gépjárművet az 
Ellátó és Szolgáltató Szervezet által fenntartott garázsba le kell adni, vagy attól eltérő helyen, engedély alapján kell tárolni. Ilyen esetben a gépjárművezető köteles minden biztonsági intézkedést megtenni, hogy a gépjármű eltulajdonítását, rongálását megakadályozza.

3. A kulcsos gépjármű használatának rendje

A kulcsos gépjárműveket főszabályként csak helyközi közlekedéshez lehet igénybe venni. Helyi közlekedésre csak indokolt esetben vehető igénybe.

A gépjárműveket az 
Ellátó és Szolgáltató Szervezet székhelyén/telephelyén, illetve a Hivatal udvarán kell tárolni. Az indulást minden esetben itt kell kezdeni, illetve az érkezést itt kell befejezni.

A gépjárművet minden esetben üzemanyaggal feltöltött állapotban kell 
átvenni a tartozékokkal, felszereléssel együtt.

A kulcsos gépjárművek esetében az Ellátó és Szolgáltató Szervezet által foglalkoztatott, kijelölt személy 
a leadott menetokmányok, valamint a gépjármű műszaki paramétereitől függően a műszerek kimutatása alapján nyilvántartást köteles vezetni az elhasznált üzemanyag mennyiségéről, továbbá rendszeresen ellenőrzi, hogy egy-egy út megtett kilométer távolsága és 
az elhasznált üzemanyag mennyiség arányban áll-e, és az elhasznált üzemanyag pótlását, a gépjárművek megtankolását köteles elvégezni.
A gépjármű vezetője (aki a gépkocsit használatra átvette) köteles az Ellátó és Szolgáltató Szervezetet 
dokumentáltan tájékoztatni, amennyiben a gépjárművön – útközben – rendellenességet tapasztalt.

Kulcsos gépjárművet a Hivatalnál (intézménynél) közszolgálati vagy munkaviszonyban álló, az annak vezetésére jogosító engedéllyel rendelkező személy vezethet. 
A kulcsos gépjármű vezetésére vonatkozó, 
főjegyző által kiadott engedélyekről nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartást a Titkársági és Jogi Osztály vezeti. 

A kulcsos gépjármű vezetésére vonatkozó, névre szóló engedély annak az alkalmazottnak adható, aki az adott gépjármű vezetéséhez szükséges, érvényes vezetői engedéllyel rendelkezik, és aki vállalja a III.1. pontjában foglaltakat.

V.
Saját tulajdonú gépjármű
hivatalos célú használata 

A Békés Megyei Önkormányzat feladatainak teljesítése érdekében a dolgozók munkavégzésük során, amennyiben azt gazdaságossági, hatékonysági, vagy más körülmények indokolják, saját tulajdonú – ideértve a közeli hozzátartozó tulajdonát is – személygépjárművet használhatnak. 

Magántulajdonú személygépjármű használatát a Hivatal osztályvezetői vonatkozásában a főjegyző, a  Hivatal egyes osztályainak dolgozói esetében az adott osztály osztályvezetője által a szabályzat 4. sz. mellékletében szereplő, „Igénylés” megnevezésű okmányon írásban rögzített javaslata alapján szintén a főjegyző jogosult engedélyezni.

Magántulajdonú személygépjárművet – hivatalos célra – a 4. sz. melléklet szerinti igénylés alapján, és külön nyilatkozat (5. sz. melléklet) kitöltése esetén lehet igénybe venni munkavégzés céljából.

A saját gépjármű használatával történő gépjármű igénybevételt a szabályzat 4. sz. mellékletét képező okmányon kell engedélyeztetni. Az okmányt két példányban kell kiállítani, amelyből a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (2) bekezdése alapján az egyik példányt legalább 8 évig kell olvasható formában a Hivatalnak, a másik példányt pedig a köztisztviselő/alkalmazottnak megőrizni.

A magánszemélynek saját tulajdonú gépjármű hivatalos célra történő használata során „Kiküldetési rendelvényt” (6. számú melléklet) kell kitöltenie, amely okmány a költségek elszámolásához, illetve megtérítéséhez szükséges.

Amennyiben az alkalmazott (vagy közeli hozzátartozója) tulajdonában lévő gépjármű nem rendelkezik CASCO biztosítással, akkor a saját tulajdonú gépjármű csak abban az esetben vehető igénybe, ha az alkalmazott a saját tulajdonú gépjármű első alkalommal történő igénybevételekor az igénylőlap leadásával egyidejűleg írásbeli nyilatkozatot ad arról, hogy a gépjármű használatával kapcsolatosan sem személyi, sem tárgyi kártérítési igénnyel nem lép fel a Hivatallal szemben, illetve, hogy az esetlegesen bekövetkező kárral kapcsolatosan mindennemű felelősséget vállal.

A nyilatkozatot az 5. számú melléklet szerint kell kiállítani. 

A nyilatkozat az abban feltüntetett gépjárműre egész naptári évre, illetve új gépjármű beszerzéséig érvényes. Évenként, illetve a gépjármű cseréjekor új nyilatkozatot kell adni. 

A nyilatkozaton tett adatokban bekövetkezett változást minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. 

A nyilatkozatot a Hivatal Pénzügyi Osztályának a számvitelről szóló 2000. évi C. törvény 169. § (2) bekezdése alapján legalább 8 évig kell olvasható formában megőriznie. 

A saját tulajdonú személygépjármű használatáért költségtérítés illeti meg a dolgozót. A költségtérítés elszámolására a 6. sz. mellékletben található okmányt („Kiküldetési rendelvény”) kell használni, melyet két példányban kell kiállítani.

A költségtérítés összege (i) üzemanyag-, valamint (ii) fenntartási költségtérítésből áll.

Az üzemanyag-költségtérítés a Kiküldetési rendelvényen (6. sz. melléklet) feltüntetett km-távolság szerint az üzemanyag fogyasztási norma és az APEH által közzétett üzemanyagár alapulvételével kerül kiszámításra.

A saját gépjárművel megtett, az elszámolás alapját képező út hosszát a km-óra állás alapján kell meghatározni.

VI.
A GÉpjárművek ÜZEMANYAG ELLÁTÁSÁNAK, 

ELSZÁMOLÁSÁNAK RENDJE
1. A gépjárművek üzemanyag ellátásának, elszámolásának rendje

A gépjárművek üzemanyag fogyasztási normáinak, valamint az üzemanyag felhasználás ellenértékének (továbbiakban: üzemanyagköltség) meghatározása a következők szerint történik:

A jelen szabályzat hatálya alá tartozó gépjárművek üzemanyag fogyasztási normáját a közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag- és kenőanyag-fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről szóló 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-ban meghatározott alapnorma-átalány alapján kell elszámolni.

(Az üzemanyag fogyasztási normának a - módosított - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 4. §-a szerinti elszámolása esetén az alapnorma-átalányra külön pótlék nem számolható el!)

Hivatali gépjármű esetén az üzemanyag vásárlás készpénzkímélő eszközzel is történhet.

Üzemanyag költség csak számla alapján számolható el. A számlán fel kell tüntetni a gépjármű rendszámát. 

A gépjárművezetők üzemanyag vásárlás céljára fő szabály szerint havonta 10.000,- Ft (tízezer forint) összegű üzemanyag előleget vehetnek fel, melynek felhasználása kizárólag indokolt esetben történhet. A felhasználás indokát a menetlevél „Egyéb” megjegyzéseknek fenntartott részén kell feltüntetni.
Ha egy gépjárművezető több gépjárművet vezet vagy felügyel, az előleg gépjárművenként vehető igénybe. 

Az előleg igénybevételére a D. Sz. ny. 12-5D/N. r. sz. Készpénz-igénylés üzemanyag-előlegre elnevezésű nyomtatványt kell használni.

A felvett üzemanyag előleggel legkésőbb a tárgyhó utolsó munkanapjáig el kell számolni.

Az üzemanyag előleg elszámolására az D.sz.ny. 12-53/N Üzemanyag-előleg elszámolás elnevezésű nyomtatványt kell használni.

Az üzemanyag elszámolás teljesítéséhez a gépjárműveket tele tankkal kell a gépjárművezetők, személyi használatú gépjármű igénybevételére jogosult személy, valamint a kulcsos gépjárművet használó személy részére átadni, 
és az Ellátó és Szolgáltató Szervezet által foglalkoztatott, kijelölt személy a visszahozott, leadott gépjárművek megtankolását köteles elvégezni. 

Az üzemanyag elszámoláshoz a menetleveleket a tárgyhót követő hónap 15. napjáig le kell adni az Ellátó és Szolgáltató Szervezet részére.

A kulcsos gépjárművek üzemanyag költségeivel a leadott számlák alapján a gépjárművet használó/vezető személyek közül megnevezett felelős számol el. 

A gépjárművezetők által tankolt üzemanyag mennyiségéről a számlát csatolni kell az útnyilvántartáshoz/menetlevélhez. 

A nyilvántartások alapján történő elszámolás során megállapított üzemanyag túlfogyasztást az Ellátó és Szolgáltató Szervezet által foglalkoztatott kijelölt személy vizsgálja ki.

Túlfogyasztás esetén annak okáról a gépjárművezető igazoló jelentést, 
illetve jelen szabályzat 7. sz. melléklete szerinti kimutatást köteles készíteni,  amely jelentés, kimutatás alapján a túlfogyasztás miatti többletköltség megtéríttetéséről a közvetlen munkahelyi vezető javaslata birtokában a főjegyző dönt.

VII.
ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

Jelen szabályzat 2008. december 1. napján lép hatályba.

A jelen szabályzatban nem szabályozott esetekben a vonatkozó hatályos jogszabályok szerint kell eljárni.


Jelen szabályzathoz kapcsolódó fontosabb jogszabályok jegyzékét az 1. sz. függelék tartalmazza.

A Hivatalban mindegyik szervezeti egység vezetője köteles gondoskodni arról, hogy jelen szabályzatba foglalt előírásokat az érintett munkatársak megismerjék, és a megismerés, továbbá jelen szabályzatba foglalt rendelkezéseknek a munkavégzés során magukra nézve kötelezőként való elismerésének tényét  jelen szabályzat 2. sz. függeléke szerinti felhasználói, megismerési nyilatkozaton aláírásukkal igazolják, a hatálybalépés napjával egyidejűleg.

Kelt: Békéscsaba, 2008. december 1.

	
	___________________________ 

                    főjegyző


Záradék:

Jelen szabályzat a 2010. június 01-i módosításokkal egységes szerkezetbe foglalt, és ezen naptól hatályos rendelkezésekre történő utalást lábjegyzetbe foglaltan tartalmazza.

Kelt: Békéscsaba, 2010. június 01.

	
	___________________________ 

                   főjegyző


1. sz. melléklet

K I M U T A T Á S

a Hivatal használatában lévő gépjárművekről

	Sor-szám
	Gépjármű típusa
	Gépjármű rendszáma
	Gépjármű forgalmi engedélyének száma, érvényességi ideje
	Gépjármű zöld kártyájának, érvényességi ideje
	Gépjárműhöz használt menetlevél (útnyilvántartás)
	Megjegyzés

	1.
	Volkswagen Passat
	BIT-681
	EB 73116 2012.06.05
	2010.06.05
	
	

	2.
	Opel Vectra
	BIT-335
	DJ 02609 2012.03.01
	2010.03.01
	
	

	3.
	Volkswagen Jetta
	BIT-336
	EJ 30894 2013.04.08.
	2011.04.08
	
	

	4.
	Volswagen Golf
	JYK-234
	DJ 02094 2011.10.01.
	2011.09.15.
	
	

	5.
	Volkswagen Golf
	JXJ-318
	CR 53344 2011.09.01.
	2011.09.01.
	
	

	6.
	Peugeot
	JJD-986
	CJ 66511 2010.11.11.
	2010.11.10.
	
	

	7.
	Nissan Almera
	KGJ-542
	EB 72524 2010.07.05.
	2010.07.04.
	
	

	8.
	Opel Astra
	ITJ-614
	BT 73042 2011.07.28
	2010.07.11
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Kelt: Békéscsaba, 2010. június 01.







…………………………………….
         













 aláírás

2. sz. melléklet

K i m u t a t á s

a gépjárművek üzemeltetéséhez használatos menetokmányokról

	Menetokmány neve
	Jele, száma
	Melléklet száma

	Személygépjármű menetlevél
	D. Gépjármű 36. r. sz. 
	2/a. sz. melléklet

	Autóbusz menetlevél
	D. Gépjármű 42. r. sz.
	2/b. sz. melléklet

	A közúti árufuvarozást végző gépjármű, …stb fuvarlevele


	D. Gépjármű 17. r. sz.
	2/c. sz. melléklet

	Nem közúti közlekedési szolgáltatást végző tehergépjármű, stb. okmánya
	
	2/d. sz. melléklet

	Útnyilvántartás
	Saját készítésű
	2/e. sz. melléklet


2/a. sz. melléklet

Személygépjármű menetlevél
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2/b. sz. melléklet

Gépjármű (Autóbusz) menetlevél

	 

	  
Rendszám:
	  
Gyártmány:
	  
..... év ............ hó .... nap
	 
	 Üzemben tartó neve, címe, 
pénzforgalmi jelzőszáma:
	 Autóbusz- 
menetlevél
	 sorozat 
A
	 sorszám

	 Gépjárművezető neve:
	 Gépjárművezető neve:
	 
	 
	 Tevékenység engedélyezési száma
	 
	 Szerződéses

	 
	 
	 
	 
	 ........................................................
	 Különjárati
	 Bérbeadás

	 

	 Teljesítés
	 
	 A fuvarozás kezdetének ideje: 
................... óra .............. perc
	 km-óra 
állása
	 Tényleges 
km
	 Utas- 
szám
	 Teljesítmény 
igazolása
	 
	 
	 Díjszámítás
	 
	 
	EGYÉB:

	 Honnan - hová
	 Érkezés
	 Indulás
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 (megállás helye)
	 ó
	 p
	 ó
	 p
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 X
	 X
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 Összes
	 
	 A fuvarozás befejezésének ideje:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 km
	 ........... nap ......... óra ........... perc
	 Fuvarozási idő
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 Megállapodás
	 
	 Időtartam:
	 Utasszám:
	 
	 Kiállás helye
	 
	 Díjszámításra vonatkozó
	 Egyéb megállapodások:
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 megállapodások:
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 


2/c. sz. melléklet

A közúti árufuvarozást végző gépjármű, mezőgazdasági vontató, lassú jármű, valamint ezekből és pótkocsikból álló járműszerelvény fuvarlevele

	

	  
Rendszám:
	  
Gyártmány:
	  
Teherbírás:
	 
	 Fuvarozó neve, címe, pénzforgalmi jelzőszáma:
	 FUVARLEVÉL
	 sorozat 
A
	 sorszám

	 Gépjárművezető neve:
	 
	 
	 
	 Tevékenység engedélyezési száma
	 Fuvarozás
	 

	 
	 ................ év ........................ hó ...... nap
	 
	 
	 ........................................................
	 Rendelkezésre bocsátás
	 

	 

	 Teljesítés
	 
	 A fuvarozás kezdetének ideje: 
................... óra .............. perc
	 Áru megnevezése 
(kísérőokmány száma)
	 Áruátvétel és teljesítmény igazolása
	 
	 
	 Díjszámítás
	 
	 
	EGYÉB:

	 Honnan - hová
	 km-óra
	 Tömeg (t)
	 csomagolás módja
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 (megállás helye)
	 állása
	 fel
	 le
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	 Összes
	 
	 
	 
	 
	 
	 A fuvarozás befejezésének ideje:
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 rakott km
	 
	 fuvarozási 
	 
	 tömeg
	 .......... nap ......... óra .......... perc
	 Fuvarozási idő
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 táv.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 Megállapodás
	 A fuvardíj kiegyenlítése
	 
	 A fuvarozáshoz
	 
	 A fuvardíj-megállapodás
	 Egyéb megállapodások:
	 
	
	
	 

	 
	 készpénzzel/átutalással történik
	 
	 kapcsolódó 
	 
	 részletezése
	 
	 
	
	
	 

	 
	 megnevezése, mennyisége, ismertetőjelei:
	 
	 okmányok
	 
	 .......................
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 Az 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 áru
	 
	 
	 
	 
	 .......................
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 átvételének helye, ideje:
	 
	 .......................
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 kiszolgáltatásának helye, ideje:
	 
	 .......................
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	
	 

	
	
	
	
	
	
	 
	 


2/d. sz. melléklet

Nem közúti közlekedési szolgáltatást végző tehergépjármű, vontató, mezőgazdasági vontató és járműszerelvény okmánya

	

	 TEHERGÉPJÁRMŰ MENETLEVÉL
	 
	 Sorozatszám:

	 
	 
	 Sorszám:

	 Rendszám:
	 Gyártmány:
	 Teherbírás:
	 
	 Üzemben tartó neve, címe:

	 Gépjárművezető neve:
	Kelt: ............ év ....................................... hó .............. nap
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Honnan - hová 
(megállás helye)
	 Km-óra 
állása
	 Áru tömege 
(t)
	  
Áru megnevezése
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 Csatolt okmányok

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 Összes
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 Gépkocsivezető aláírása:

	 
	 rakott km
	 
	 árutonna km
	 
	 km
	 
	 tömeg
	 
	 ......................................................................

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


2/e. sz. melléklet

Útnyilvántartás

Havi üzemanyag- és kilométer-teljesítmény összesítő

Forgalmi rendszám: ………………….…Gyártmány: …………………..…………………

Időszak: …………év ………………….…… hó ……… nap
	Napok
	Menetlevél száma
	Felhasznált hajtóanyag
	Teljesített km.
	Induló km.

Göngyölített km.
	Megjegyzés

	       Induló km.
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	

	31
	
	
	
	
	

	Ö s s z e s e n:
	
	
	Érkező km:
	


3. sz. melléklet 

Gépjármű átadása-átvétele

Forgalmi rendszám: .....................................

Típus: .............................................................

Átadás időpontja: .........................................

Visszavétel időpontja: ..................................

A fenti rendszámú gépjármű az alábbi tartozékokkal került átadásra, illetve átvételre: 

	Megnevezés
	Induláskor
	Érkezéskor

	Tele tank
	
	

	Forgalmi engedély
	
	

	Pótkerék
	
	

	Emelő
	
	

	Mentőláda
	
	

	Tartalék izzókészlet
	
	

	Vontatókötél
	
	

	Elakadás jelző
	
	

	Rádió működik - nem működik 
	
	

	Rádió antenna
	
	

	Telefon antenna
	
	

	Kerékanya kulcs
	
	

	Gyertyakulcs
	
	

	Csavarhúzó
	
	

	Egyéb:
	
	

	
	
	


Induláskor:     átadó: ................................     átvevő: ....................................

Érkezéskor:    átadó: ................................     átvevő: ....................................

A gépjárművezető nélküli (kulcsos) gépjárművet a menetlevélen megnevezett személy veszi, illetve adja át a gépjármű üzemeltetéssel megbízott személynek (garázsmesternek).

Az átadás-átvételkor az átvételi lapon szereplő tételeket ellenőrizni és az átvételi lapon „X”-el jelölni kell. Hiányosan felszerelt gépjármű nem adható ki. 

A megjegyzéseket és az esetleges hiányokat, valamint a hiányok okait a hátoldalon kell rögzíteni.

	
	 
	 
	Igénylés
	 
	4.sz. melléklet

	 
	 
	 
	Hétfő
	Kedd
	Szerda

	Az igénybevevő
	Neve:
	 
	 
	 
	 

	
	Beosztása:
	 
	 
	 
	 

	
	Állandó lakhelye:
	 
	 
	 
	 

	
	Kiküldetés helye:
	 
	 
	 
	 

	
	Együtt utazók neve, beosztása:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Az utazás kezdő időpontja:
	 
	 
	 
	 

	
	Az uticél:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	Belföldi:
	 
	 
	 
	 

	
	Külföldi:
	 
	 
	 
	 

	
	A visszautazás időpontja
	 
	 
	 
	 

	
	Kiküldetés célja:
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	

	 
	Igénybe venni kívánt közlekedési eszköz :
	 
	 
	 

	
	Hivatali gépjármű, gépjárművezetővel
	 
	 
	 

	
	(gj. rendszáma, típusa, gj vezető neve)
	
	
	

	
	Hivatali gépjármű (kulcsos)
	 
	 
	 

	
	(Főjegyzői engedély száma, gj rendszáma, típusa)
	
	
	

	
	Saját gépjármű - indoka
	 
	 
	 

	
	(gj. rendszáma, típusa, tulajdonosa)
	
	
	

	
	Egyéb közlekedési eszköz
	 
	 
	 

	
	(rendszáma, típusa)
	
	
	

	
	A hivatal adott osztálya osztályvezetőjének javaslata
	 
	 
	 

	
	
	
	
	

	
	A fenti rendszámú, típusú hivatali/saját tulajdonban lévő gépjármű igénybevételét a jelen táblázatban rögzített feltételek alapján engedélyezem
	 
	 
	 

	
	________________________
	
	
	

	
	Engedélyező aláírása
	
	
	


	
	 
	 
	Igénylés
	 
	 
	4.sz. melléklet

	 
	 
	 
	Csütörtök
	Péntek
	Szombat
	Vasárnap

	Az igénybevevő
	Neve:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Beosztása:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Állandó lakhelye:
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Kiküldetés helye:
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5. sz. melléklet

NYILATKOZAT

saját/egyéb tulajdonú gépjármű hivatalos célú használatához

SZEMÉLYI ADATOK

	Neve:

Hivatal, Szervezet:



	Munkaköre:



	Email címe




GÉPJÁRMŰ ADATAI

	Gépjármű tulajdoni helyzete*:               saját tulajdon             közeli hozzátartozó tulajdona 

	Gyártmány, típus
	Forgalmi rendszáma:
	Hengerűrtartalom (cm3): 
	Hajtóanyag: EN 95

                 EN 98 

                 Diesel 


1.) Kijelentem, hogy a fenti  gépjárművet a munkáltatóm javára hivatalos célra is használni kívánom.

2.) A hivatalos célú használatért üzemanyagköltségként a hengerűrtartalom alapján alapnorma átalányként megállapított üzemanyag-fogyasztás ellenértékét kérem kifizetni. (60/1992. (IV. 1.) Korm. rendelet 4. §-a szerint)  

Alapnorma-átalány:  ………liter/100 km

3.) A költségtérítés adóelőlegének levonásánál kérem figyelembe venni adóalapba nem számító tételként

 a) 
a jogszabályban meghatározott bizonylat nélkül elszámolható mértéket (9 Ft/km fenntartási költséget, a 2. pontban meghatározott üzemanyag költséget az APEH által közzétett üzemanyag áron számítva)

 b) 
a megállapított költségtérítési összeg  ............. %-át. 

4.) Tudomásul veszem, hogy 

· Amennyiben a gépjármű nem a saját, ill. közeli hozzátartozóm tulajdona, akkor a jogszabály alapján az adóelőleg elszámolásnál a teljes költségtérítés adóköteles összevonandó jövedelemnek minősül (nincs bizonylat nélkül elszámolható költség)

· a nyilatkozat 3. b)  pont választása esetén az SZJA törvény értelmében nem kérhetem az adóhatósági adó-megállapítást, és jövedelmeimről önálló adóbevallást kell benyújtanom, amennyiben a 3.b) pont választása esetén az adóelőlegnél a nyilatkozat alapján figyelembevett költség meghaladja az adóbevallásnál elszámolt igazolt költséget, akkor a hatályos SZJA törvény alapján a különbözet után 12%-os külön adót kell fizetnem (SZJA tv. 49§. (18) bek.)

· a tárgyévben az első igénybevételkor választott költség elszámolási módszertől nem térhetek el,

· az üzemanyagár megtérítésénél az APEH által havonta közzétett árat alkalmazza a munkáltató, és a gépkocsi egyéb hivatalos célú használata esetén sem nyilatkozhatok ettől eltérően.

5.) Kijelentem, hogy a saját tulajdonomban (közeli hozzátartozóm tulajdonában) lévő személygépjármű hivatalos célú használata során bekövetkezett káreseménnyel kapcsolatban sem személyi, sem tárgyi kártérítési igénnyel nem lépek fel a Hivatallal szemben, illetve, hogy az esetlegesen bekövetkező kárral kapcsolatosan mindennemű felelősséget vállalok.

6.) Tudomásul veszem, hogy a nyilatkozat egész évre, illetve új gépjármű beszerzéséig érvényes. Évenként, illetve a gépjármű cseréjekor új nyilatkozatot kell adni. Ennek elmulasztásából származó minden kár és felelősség engem terhel. 

7.) Tudomásul veszem, hogy a nyilatkozatban közölt adatokban bekövetkezett változást minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni. 

20….. év ...........................hó ..…......nap              










_____________________________ 










       köztisztviselő / alkalmazott











          aláírása


6. sz. melléklet
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	7. sz. melléklet

	        költségvetési szerv
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	          KIMUTATÁS
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	200.... év ................................ havi üzemanyag túlfogyasztásról
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	 Gépjárművezető neve: .................................................
	
	
	
	

	 Gépjármű típusa: ...........................................................
	
	
	
	

	 Gépjármű forgalmi rendszáma: .....................................
	
	
	
	

	Tárgyidőszakban megtett km.
	Üzemanyag fogyasztási norma (liter/100 km)
	Elszámolható üzemanyag mennyiség (liter)
	Számla szerinti
	Túlfogyasztás

	
	
	
	mennyiség (liter)
	érték

(Ft)
	egységár (Ft/liter)
	mennyisége (liter)
	Összege

(Ft)

	1
	2
	3=(1x2/100)
	4
	5
	6=(5:4)
	7=(4-3)
	8=(7x6)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	ÖSSZ.:
	xxxxxxx
	
	
	
	
	
	

	............................., 200... ......................... hó ......... nap
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

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

	
	
	
	számfejtő
	
	gépjárművezető

	Túlfogyasztás befizetésének pénztárbizonylat száma:
	
	
	
	












1. sz. függelék
A GÉPJÁRMŰ ÜZEMELTETÉSSEL ÖSSZEFÜGGŐ

FONTOSABB JOGSZABÁLYOK JEGYZÉKE


1./  
Módosított 2000. évi C. törvény a számvitelről


2./  
Többször módosított 2007. évi CXXVII. törvény az általános forgalmi adóról


3./  
Többször módosított 1995.évi CXVII. törvény a személyi jövedelemadóról


4./  
Többször módosított 1996. évi LXXXI. törvény a társasági adóról és osztalékadóról


5./   
Többször módosított 2003.évi XCII. törvény az adózás rendjéről


6./  
Többször módosított 1991. évi LXXXII. törvény a gépjárműadóról 

   7./     2003. évi CX. törvény a regisztrációs adóról

   8./     190/2004. (VI. 8.) Korm. rendelet a gépjármű üzemben tartójának kötelező felelősség-biztosításáról
   9./  
7/2002. (VI. 29.) GKM-BM-KvVM együttes rendelet a gépkocsik  környezetvédelmi felülvizsgálatáról és ellenőrzéséről


10./ 
Többször módosított 1/1975. (II.5) KPM-BM együttes rendelet a közúti közlekedés szabályairól (KRESZ) 


11./ 
Többször módosított 1/1990. (IX.29.) KHVM rendelet a gépjármű-fenntartó tevékenység személyi és dologi feltételeiről


12./ 
12/2007. (III.13.) IRM rendelet a megkülönböztető és figyelmeztető jelzést adó készülékek felszerelésének  és használatának szabályairól


13./ 
Többször módosított 60/1992. (IV.1.) Korm.  rendelet a közúti gépjárművek, az egyes mezőgazdasági, erdészeti és halászati erőgépek üzemanyag- és kenőanyag fogyasztásának igazolás nélkül elszámolható mértékéről


14./ 
78/1993. (V.12.) Korm. rendelet a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről


15./ 
43/1999. (III.3.) Korm. rendelet az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból  történő finanszírozásának részletes szabályairól


16./ 
124/1994. (IX.15.) Korm. rendelet a járművezető gyakorlati szakoktatók saját jármű üzemeltetésének költségtérítéséről











2. sz. függelék
Felhasználói, megismerési nyilatkozat

Alulírott köztisztviselő (ügykezelő, munkavállaló, egyéb polgári jogi jogviszonyban foglalkoztatott)  kijelentem, hogy a Békés Megyei Önkormányzati Hivatalra vonatkozó Gépjármű üzemeltetési szabályzatban foglaltakat megismertem és a benne foglalat rendelkezéseket a munkavégzésem során magamra nézve kötelezőnek ismerem el.

	Név
	Beosztás
	Kelt
	Aláírás

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kérjük, továbbá az alábbi dokumentumok fénymásolatát jelen nyilatkozathoz mellékelni:


forgalmi engedély


vezetői engedély


kötelező felelősségbiztosítás befizetését igazoló szelvény
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