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Gépjarmi és taxihasznalat rendje

A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/19/2017. (VI. 15.) szamu hatarozat

a Gépjarmii és taxihasznalat rendjéél
sz0l6 szabalyzatanak elfogadasardl

Az SZMSZ 3/A. 8§ (8) bekezdésében a) pontjaban és 114) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem kaneedla alabbi dontést hozta:

1. 8 A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Géyij&s taxihasznalat rendig¢iszolo
szabalyzatot.

2. 8§ Jelen hatarozat és annak melléklete (a Géfijaés taxihasznalat rend§grszolo
szabalyzat) alogi és Igazgatasi Bigazgatosag(JIF) alhonlapjan valo kézzétételt koved
napon lép hatalyba

3. 8Jelen hatérozat hatalybalépésével egitldgjhatalyon kivil helyezésre kertil

a) a K/1/2015. (06.18.) szamu kancellari hataret&tfogadott Taxiszolgaltatas lgénybevételi
szabalyzat és

b) a K/2/2015. (VI.19.) szamu kancellari hatarcagattelfogadott, a _Gépjanimmek
igénybevételének és hasznalatanak rendjé sizabalyzat.

Budapest, 2017. janius 15.

dr. Szasz Kéroly
kancellar

Hatéalyba lIépés napja: 2017. junius 17.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem)dmigiban, vagy hasznalataban
levé gépkocsik Gzemeltetése a Szolgaltatasi lgazgatbegpztikai osztaly feladata. Az
Egyetem hivatasos gépkocsiveidivszabalyként a Szolgaltatasi lgazgatdsag Logisztikai
osztalyan kerllnek foglalkoztatasra.

(2) A taxi szolgéltatast e szabdlyzat alapjan az Egyetel kbzbeszerzési eljarast ke
ervényes szebrést kotott szolgaltatotdl lehet igénybe venni. Miésxi tarsasag
szolgéltatasa nem veldagénybe.

1.1. Térgyi hatalya

(1) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznélatdbané lészemélygépkocsik hivatali
hasznalata.

(2) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznélatdbans I&zemélygépkocsik magancélu
hasznalata.

(3) Egyetemi dolgoz6 magantulajdonabandélé&zemélygépkocsinak az Egyetem érdekében
tortérd hasznalata (kikildetés).

(4) Sajat személygépkocsival tortémunkaba jaras.

(5) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznéalatabaf télergépjarriivek hivatali hasznalata.

(6) Az Egyetem tulajdondban, illetve hasznalatabad téhergépjarrivek egyetemi polgarok
altal magancélra tortérigénybevétele.

(7) Az Egyetem, mindenkor hatalyos taxi szolgéltatagr®dése keretében igénybe vehet
utazasi szolgaltatasok.

1.2. Fogalmak

Gépjarmiiado: a gépjarniado-fizetési kotelezettséget, az ado alanyat, @zveaballapitasat és
megfizetésének maddjat a gépjdiradordl szolo 1991. évi LXXXII. térvény szabélyozza.

Hivatali hasznalat: a Semmelweis Egyetem tevékenységével Osszéfiigipdat ellatasa
erdekében szikséges utazas - a munkahelyre, aetpékliagy a telephelyre a lakdhellyr
tortérd bejaras kivételével -, ideértve kilondsen a kiktdd (kirendelés) miatt szikséges
utazast, de ide nem értve az olyan utazast, ametyratkoz6 dokumentumok és kérilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, uatvonal, uti céltomkodasi id, a tényleges szakmai és
szabadidprogram aranya stb.) valés tartalma alapjan, aavdtve is megallapithatd, hogy az
utazas csak latszolagosan hivatali.

Magancélu hasznalat:ha barmely koérilmény vagy dokumentum (igy kilonosetarolas
helye, illetve az iranyado bélszabalyzat, szefdés, Utnyilvantartas) alapjan megallapithato,
hogy a cégautét maganszemély(ek) — akar allandér aketi jelleggel, a cégautd egyéb
hasznalatatdl figgetlenil személyes célra (is)f@gg vagy hasznalhatja.

Személygépkocsinégy, illetve harom gumiabroncs kerékkel felsitedlyan gépjarni, amely

a vezebvel egyutt legfeljebb kilenc felitt személy szdllitAsara alkalmas. Ide tartozik a
benzinlize, a dizellzerh, az elektromos Uzeim a gazizern személygépkocsi, a
versenyautd, az onjaré lakéautd. Személygépkocsimaksil az a vegyes hasznalatu, 2500
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kg-ot meg nem haladé megengedett egylttes tbrabgn gépjarrt is, amelynek rakodotere
gyarilag kialakitva ketinél tobb utas szdllitAsara alkalmas, de kézzel zegyn oldhato
Ulésrogzitese réevén a felhasznalas szerinti teshalitdsara barmikor atalakithaté a valaszfal
mogotti rakodotér, ideértve azt az esetet is, haillés eltavolitdsara visszafordithatatlan
miiszaki atalakitassal kerult sor.

Tehergépjarmii: Tehergépjariinek szamit a gépjartimabban az esetben, ha azt gyarilag ugy
alakitottak ki, hogy atalakitva sem alkalmas &aét tobb utas szallitasara.

Taxi: olyan személygépjarim melyet az Egyetem altal kozbeszerzési eljarasiariasztott
szolgéltato szervezet, &/iarosi taxi rendelet szerint személyszallitasranettet.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1.GEPJARMU HASZNALAT RENDJE

2.1.1. A Semmelweis Egyetem tulajdonaban, illetve haszngfban Iéw személygépkocsi
Uzemeltetése

2.1.1.1. Magéancélu hasznélat

(1) Az Egyetem a Rektor és a Kancellar részére hivagmlnagancéll hasznalatra is 1-1 db
szemeélygépkocsit bocsat rendelkezésre. Az EgyBtektora szamara hivatali utazasaihoz
gépkocsivezétall rendelkezésre, aki a Rektori Hivatal allomareyéartozik.

(2) Az Egyetem, mint kifizét tulajdondban vagy Uzemeltetésében §lévaz SZJA
alkalmazasaban személygépkocsinak g jarmi [Szja tv. 3. § (45) bekezdés] — a
forgalmi engedélyben az Egyetem az Gizembetart@r-cggauto adot kell az Egyetemnek
fizetnie. A nem tulajdonos kifizéte akkor vonatkozik ez a szabdly, ha az egyetem
Uzembentartdi joga a forgalmi engedélybe bejegyrdstrt. A gépjarrta allomany
0sszetételének valtozasarol a Logisztikai osztéiglks irasban tajékoztatni a Pénzlgyi
Igazgatosagot a valtozast kévetgy honapon belul. A cégautdé add negyedéventagitol
tortérd bevallasaért és befizetéséért a pénzigyi igaZgktiés. A cégauté add dsszegét az
Egyetem nem haritja at a hasznalokra.

(3) A vezeti személygépkocsikkal és gépkocsivék&el kapcsolatos minden koltséget a
Szolgaltatasi lgazgatésag havi rendszerességgkeét aitkarsaggal (Rektori Titkarsag,
illetve Kancellari Hivatal Titkarsag) atkonyvelébsészamol. A Szolgaltatasi Igazgatdsag
Logisztikai osztalya havi dsszesitésben, tételdikbettel megadja a felmerilt kdltségek
dsszesitését (bér, lizemanyag, javitasi koltsép,Atbelszamolas alapjat a gépkocsivézet
altal vezetett menetlevél képezi.

(4) Magancélu haszndlat esetén utnyilvantartast ner vezletni. A megtett kilométaft
havonta egyszer kell adatot szolgaltatnia a szeggpkocsi vezéiének — a targyhot
kove® honap 15. napjaig — a Logisztikai osztaly részAreadatszolgéaltatas a tankolaskor
kapott bizonylatok leadasaval torténik. A bizonglkat minden tankolas esetén az aktualis
km ora éallast ra kell vezettetni a benzinkutasgst. izemanyag vasarlaskor aktualis km
oOra allast a szamla kérésekor a személygépkocsitvkiteles bemondani a benzinkutas
szamara.) A futasteljesitmények jogszabalyok stiedokumentaldsa gépkocsinként a
Logisztikai osztaly feladataként a bizonylatok gdaptorténik. A magancélu hasznalatra
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jogosult vezet a szemeélygépkocsi hasznalatat, vezetését 3. sgeasziere nem adhatja
at, a személygépkocsi hasznalatara jogosito igstzaliliszaki Bigazgato adja ki.

2.1.1.2 Hivatali hasznalat

(1) Az Egyetem hivatali céld hasznalatra — rektori égaacellari személygépkocsit nem
beszamitva - 3 db személygépkocsit biztosit, mek@kil a tobb vezétaltal hasznalt
gépkocsi vezénylését a rektori titkarsag és a WKEmcétkarsag kozosen végzi. A 3 db
gépkocsi igénybevételére jogosult személyek, évszetek:

a) Egy db gépkocsit/gépkocsi veéekdzosen hasznalnak:
aa) a Kancellar (Amennyiben a hivatali utazasalépkgcsivezéit igenyel.)
ab) a Rektor-helyettesek
ac) az Egeészségugyi Kozszolgalati Kar, a Fogorvaglomanyi Kar és a
Gyogyszerésztudomanyi Kar Dékani Hivatala
b) Egy db gépkocsit az Altalanos Orvostudomanyi Kakd Hivatala
c) Egy db gépkocsit az Egészségtudoméanyi Kar Dékarathlia

(2) A geéepkocsikat vezét kozalkalmazottak a Szolgaltatasi lgazgatosag lzoiges
osztalyanak allomanyaba tartoznak. A gépkocsik &atdrtasa, Uzemkész allapotanak
biztositasa a Logisztikai osztaly feladata és dskdge. A kdzodsen hasznalt gépkocsi
koltségeit a Rektori Titkarsdg Aaltal a hasznélatvélzetett nyilvantartas alapjan a
Logisztikai osztaly osztja fel a hasznalok kozdiz Altalanos Orvostudomanyi Kar
dékanja és az Egészségtudomanyi Kar dékanja akahilt személygépkocsi koltségeit az
adott kar fedezi.

(3) Ezen személygépkocsik fenntartasi koltségeit, tbaalyépkocsivezét igénybevétele
esetén, annak teljes foglalkoztatasi koltségét genyibeved viseli az igénybevétel
aranydban, a menetlevél és az igényelt szolgélfetéatelek alapjan.

(4) A gépjarntivek hasznélati rendjét az igénybeteiigyrendjében maga szabalyozza. A
menetlevél, menetokmanyok nyilvantartasa és élEse a Szolgdltatasi Igazgatdsag
Logisztikai osztaly feladata €s azok vezetése aagsp vezeaijének felebssége.

(5) Ezen személygépkocsik magancélu hasznélatra neetokeigénybe, ezért az Egyetem
ezek utan cégauto ado bevallasra és fizetésre dtatekett.

2.1.1.3.Uzemanyag és kéanyag vasarlas, fenntartasi és javitasi koltségek

(1) A személygépkocsihoz vasarolt Uzemanyagot a Lalg@ztosztaly altal kiadott,
rendszamhoz kotott Gzemanyag-kartyaval kell kietjiiam. Az Egyetem belféldon csak a
Kozponti Ellatasi Bigazgatosag (KEF) altal kozponti kbzbeszerzésiradjaalapjan
megkotott szekméssel rendelkézizemanyag forgalmaz6 cépvasarolhat izemanyagot.

(2) Amennyiben a kartya elfogadasa technikai okokbd@hetel, az izemanyag készpénzzel
tortérd kifizetése engedélyezett. Ekkor a vasarlasrolggetem nevére és cimére kiallitott
szamlat kell kérni, melyet a személygépkocsit hakznsajat szervezeti egysege
hazipénztaran keresztil szamolhat el.

(3) Amennyiben az lGzemanyag vasarlas kulfoldon tortélelketség szerint az izemanyag
vasarlast a kozbeszerzésen nyertes cég, vagy @&igtanak kulféldon l&v
Uzemanyagtolt allomasain kell elvégezni. Kilfoldon torterizemanyag vasarlas esetén
az adott orszag devizanemének megbetelamla alapjan szamolhat6 el az izemanyag. Az
egyetemi tulajdonban, vagy Uzemeltetésbeno lészemélygépkocsik terv szerinti
karbantartdsanak eseti javitasainak elvég#Esér szilkséges alkatrész beszekdésr
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Logisztikai osztaly gondoskodik. (A partnerek kms#tasa soran a Logisztikai osztaly
koteles betartani a Beszerzési szabalyZatédait.)

(4) Javitasi koltségeket a szerviz altal kiallitott ek, vagy a Logisztikai osztaly béls
elszamolo arain a javitds hénapjaban a Szolgéltlfasgatosag atkbnyveléssel szamolja
el a gépkocsit hasznalo szervezeti egységgel.

2.1.1.4.Rendkivili esemény

(1) Baleset bekovetkeztekor a KRESZéiehsai iranyaddak. Személyi sérilés esetén a
Rendirség értesitése és a Logisztikai osztalyveedesitése minden esetben kotélez

(2) Ha lehetséges, a sérilt jawmek megmozditasat megeben telefonnal fényképeket kell
késziteni a sérilt jarfivekrsl, a kérnyezetl, tanat kell keresni, a tanu és a balesetben
érintett jarniivezetk, sérlltek adatait a személyi igazolvanyuk vagyébghivatalos irat
alapjan rogziteni sziikséges.

(3) A feleléssség megallapitasaig, a tanu jelenlétében kijdtemtglatkozatig a baleset
helyszine nem hagyhatdé el. A féletég egyérteltn megéllapitasa/elvallalasa esetén,
amennyiben személyi sérilés nem tortént a gépkdokumentacioi kozott talalhato
karesemény felvételi adatlap kitoltését kédest mozgasképes jafivel az utazas
folytathatd. Az utazas befejezését kdest a gépkocsit a Logisztikai osztalyra a baleset
soran keletkezett, dokumentumokkal felvételekkeitge kell adni.

(4) Miszaki hiba vagy baleset miatt mozgasképtelennéy vagforgalomban tortén
részvételre alkalmatlanna valt jairesetén a Logisztikai osztalyve&g¢bvgosult és koteles
a jarmi mentéséil, az utazas folytatdsahoz, vagy a hazautazastlibaéges feltételekr
intézkedni.

(5) Azon gépkocsik esetében, amelyekre az Egyetem liemile CASCO biztositassal és
amennyiben a keletkezett karért az egyetem munleddjal a felebs, a CASCO biztositas
onrészesedésének mértékéig, Casco biztositas hamya teljes kar meértékéig a
mindenkor hatalyos Kjt. alapjan a munkavallaloi t&éitési felebssége szerint felel.
Mindkét esetben a Szolgaltatasi lgazgatd a Lod¢iaztDsztaly javaslata alapjan koteles
kartéritési eljarast lefolytatni. Az eljaras erediyrél a Szolgaltatasi Igazgaté dontés-
elokészit feljegyzeést készit a Kancellar részére. A kadérieljaras alapjan a kartérités
megfizetésének kotelezettsége aldél a Kancellar tadbanentést, tovabba a kar
részletekben torténmegfizetését is engedélyezheti.

2.1.1.5. Egyéb kdvetelmények
A szemeélygépkocsi hasznélata kozben a vezkbteles betartani a kozlekedési

szabalyokat, azok megszegéséért személyes és anf@egibsséggel tartozik.
(szabalysértési, parkolasi birsagok stb.)

7120



Gépjarmi és taxihasznalat rendje

2.1.2. Magéantulajdonban 1évé személygépkocsi Egyetem érdekében tortérhasznélata
(kiklldetés)

(1) Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdond®an vagy a munkavallalo altal egyéb
szerddés alapjan hasznalt) személygépkocsi igénybevétekseti jelleggel — a
kozalkalmazott munkavégzési helyléelters munkavégzés esetén — keriilhet sor. Az eseti
engedélyt a hasznald szervezet v@eetvagy az altala kijeldlt személy adja meg. Nem
sajat tulajdont személygépkocsi igénybevétele esetéulajdonos engedélye sziikséges
(kdlcsOnszergdés, vagy hasznalati engedély). Nem all fenn a amadpjdonu
szemeélygépkocsi hivatali céli hasznélata abban setben, ha a munkavallalo a
gépjarniivét munkaba jarasra hasznalja.

(2) Az elszamolas kikluldetési rendelvény alapjan toktéra Kiklldetési és utazasi
koltségtéritési szabalyzaté@lasa szerint. A kiklldetési rendelvényt két példéam kell
kidllitania: az eredeti példanyt a kifideek, a masolatat a maganszemélynek kell az adé
megallapitasdhoz valé jog eléviléséig (a vonatkozmddelkezések betartdsa mellett)
mediriznie. A kikluldetési rendelvényen fel kell tlnteta maganszemély neveét,
adbazonosité jelét, a gépjdrmgyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, azastazljat,
idétartamat, utvonalat, kilométer-futasteljesitményetz utazas koltségtéritéset. A
koltségtéritések kiszamitasdhoz szikséges adamkatzemanyag-fogyasztasi normat, az
Uzemanyagarat stb.) is rogziteni kell.

(3) Az Egyetemen a kikildetési célu gépkocsi haszrélEtamolasara csak az ugynevezett
egyszeiisitett elszamolassal van lebstg. A munkavallalo a kikildetési rendelvényben
meghatarozott Utvonal (Utvonalterdeel szamitott) hossza utan jogosult kdltségtétésr
munkavallalénak elih a koltségtéritesh, tekintettel arra, hogy 6sszege nem haladja meg a
jogszabalyban a meghatarozott mértéket, jovedelnam nkeletkezik, ezért azt
adobevallasaban nem kell feltintetnie. A kéltsétiéra norma szerinti izemanyag koltség
és a mindenkori jogszabaly szerinti altalanos shayépkocsi normakoltségdsszege.
Norma szerinti lzemanyag koltség: a kikuldetésilebrényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(1V.1.) Kormanyrendeletben meghatarozajyésztasi norma szerint a NAV altal
kbzzétett lzemanyagaron szamolt 6sszeg.

(4) Az autépdlya hasznalati dijon kivlal tovabbi - aksgamldval is igazolt - koltség
elszamolasara nincs leliség. Autopalya dij csak az Egyetem nevére kidlgpémlaval
szamolhato el.

2.1.3. Sajat személygépkocsival tortééh munkaba jaras

A napi munkaba jaras és a hétvégi hazautazas resaeabalyozasat és dokumentumait a
Kiklldetési és utazasi koltségtéritési szabalyaaaltmazza.

2.1.4. Az Egyetem tulajdonaban |é¥ tehergépjarmiivek Uzemeltetése munkavégzeés
céljabal

(1) Az Egyetem tulajdondban, illetve haszndlatdban 6 léwivatali hasznalatu
tehergépjariiveket az Egyetem Logisztikai Osztalyanak gépjarazeti hasznalhatjak
munkavégzés céljabol.

! Jelen szabalyzat hatalybalépésekor 15 Ft/km
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(2) A tehergépjarmivek hasznaldja részére kulon allando, vagy esegedélyt kell kiadni (a
hasznalati alkalmassag ismeretében) az egyetenjirgépvezetésére, a tehergépjdrm
csak ennek birtokdban hasznalhato.

(3) Tehergépjarma igénybevétele bels egyetemi szolgdltatasként a Szolgaltatasi
Szabalyzatban leirtak szerint lehetséges.

(4) A tehergépjarmivek hasznalatanak rendjét a Logisztikai Osztalyatwaiza meg napi
vezeénylési terv keretében.

(5) A tehergépjarrtivet, az igénybevételt koviEn, minden esetben a Logisztikeiztaly altal
a géepjarnivek parkolasara kijel6lt tertileten kell tarolniOgthon parkolas” tilos!)

2.1.5. Az Egyetem tulajdonaban 1é¥ tehergépjarmiivek magancéllu hasznalata

(1) Az Egyetem tulajdondban l|&év tehergépjarrivek csak a Logisztikai Osztaly
gépkocsivezei részére adhatdk ki eseti engedéllyel magancészrtdatra (Uzleti célu
hasznositas nem engedélyedhatem Logisztikai osztaly gépkocsiveiedz egyetemi
tehergépkocsit nem vezetheti). Az engedélykérelntetolgaltatasi lgazgatdsag igazgatdja
biralja el.

(2) A tehergépjarma magancéli hasznalatdért a megtett kilométerek aramgénybevey
koteles megfizetni az Egyetem részére a Szolgaitédaabalyzat mellékletét kéegez
tarifatablazat szerinti kedvezményes dijat. A szankidllitasarol a Szolgaltatasi
Igazgatosag ellenjegyzési jogkorrel rendetkeaunkavallaloja gondoskodik, a befizetés
atutalassal vagy csekken torténik.

(3) Az engedélyezés a szabalyzat 2. melléklete széomtianyomtatvanyon tortenik.

(4) Amennyiben a haszndlat soran a gépjdrem a gépkocsivezehibajabol kar keletkezik, a
kartéritésert a gépkocsiveéet Ptk. ebirasai szerinti kartéritesi fetedséggel tartozik.

2.1.6. A Semmelweis Egyetem tulajdondban Iév tehergépjarmiivek rendelkezésre
bocséatasa egyetemi dolgozdk részére

(1) Az egyetemi tulajdonu tehergépjéimek Logisztikai osztalyon kivili egyetemi dolgozok
részére kizarélag gépkocsivedetl vehebtk igénybe, a szabad kapacitas terhére. Az
igénybevétel a Logisztikai osztaly elérbstgein az Osztaly diszpécserének t@rtén
bejelentés, a szolgaltatasi szabalyzat alapjaéribiet.

(2) A gépjarmihasznalat a Logisztikai osztaly mindenkori tarifdézataban foglalt, adott
jarmire vonatkoz6 SZAL kod alapjan megallapitott oragwekm dij alapjan kerul
megallapitasra, amely az igénybe &eeészére kiszamlazésra kertl. A tarifa tablazat a
Szolgaltatasi Igazgatosag altal dsszeallitott &4tazaki Bigazgato altal jévahagyott, a
Szolgaltatasi Igazgatdsag honlapjan elérlietkumentum, mely évente kertl kiadasra. A
szamla kiallitasarol a Szolgaltatasi lgazgatosaglépettségvallalasai felett ellenjegyzési
jogkdrrel rendelkez munkavallalé gondoskodik, a befizetés atutalassa)y csekken
torténik.
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2.2.TAXI HASZNALAT RENDJE

2.2.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének esetei

2.2.1.1. Altalanos esetek

(1)
@)

3)

s 17y 2

A szolgaltatastdszabaly szerint az egyetemi dolgozé személyszaiitéeheti igénybe.

A taxiszolgdaltatas vér-, sztvet-, minta, stb. sidla vagy aruszallitasra toréen
igénybevétele tilos. Ez aldl eseti jelleggel a iklavezet adhat irasban (utdlagosan)
felmentést surgsséqi ellatassal dsszefitggdokok alapjan.

Tilos — a slr§sségi feladatok ellatasat kivéve (rendkivili bebjwéndkivili események,
rendkivuli hibaelharitas) - a taxi szolgaltatas nigge vétele az egyetem
tomegkozlekedéssel elértietelephelyei, ill. egyéb tomegkoziekedéssel elérhabzasi
célok kozott. Kivéve, ha a totmegkozlekedési eszkéak olyan hosszu varakozassal tudna
igénybe venni, mely a feladat ellatast lehetetlenneszi, vagy a tomegkozlekedés
gazdasagtalanabb, mint a taxi igénybevétele.

2.2.1.2.Speciélis esetek

1)

(2)

Amennyiben az egyszeri utazas viteldija meghaladja0 ezer Ft értékhatart, agy az
elszamolashoz a szervezeti egység Waeltal alairt, az utazas indokoltsagat tartalmazo
igazolast koteles csatolni az utazast igénybeéveagy az ellenjegyzeési jogkorrel
rendelked munkavallalé (csekktomb, elektronikus elszamolagywkészpénzes szamla
esetében egyarant).

Kivételes indokolt, slrgpsségi esetben nem egyetemi dolgoz6, vagy nem
szemelyszallitasra igénybe vett szolgaltatas elsl&sa Ugy lehetséges, ha a szervezeti
egység vezéfe igazolja a szolgaltatas igénybe vételének intteligat, mely az
elszamolashoz csatolasra kerll (csekktomb, elekuerelszamolas vagy nyugta esetében
egyarant).

2.2.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(1)

Surgsségi ellatasban kozrékodo egészségugyi szakszemélyzet készenléti hidlyér
munkahelyére eljutds esetében, akikre vonatkozodrasznalat rendjét az intézmeény
vezebje a szervezet ugyrendjében annak koveikeateled fellilvizsgalata alkalmaval
hatarozza meg (Az ugyrendben fel kell tlntetni, yhagilyen beosztasban dolgozdé
rendelheti el a taxi hasznalatot, milyen eseteldgemely személyek /munkakdr, beosztas
feltintetésével/ vehetik igénybe a szolgaltatdalamint a taxi hasznalat eliézésére a
szervezetben Kkijelolt személyt, illetve ki a fékel a jogosultsagokkal kapcsolatos
valtozasok lejelentésére a Logisztikai osztalyuerészére):

a) Rendkivili helyzetek esetében Ugyeleti vagy késterdzolgalatbdl a készenléti
helyél munkahelyére el-és visszajutas esetében, a etgszendelt dolgozok
(akikre a személyi hataly kiterjed).

b) Nem egészséglgyi szolgaltatasnyujtas keretébermiésizvagy tgyeleti szolgalatbdl
helyszinre rendelt dolgozék (akikre a személyi Igakiterjed) el-és visszajutasa
esetében.
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(@)

3)

(4)
()

(6)

(7)

Idobeli korlatozas nélkil vehetik igénybe az alabliekék az egyetem telephelyei k6zott
vagy az egyetem érdekében hivatalos szervekhezsdwikhoz, minisztériumokba,
egyetemi vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, éepité valamennyi esetben oda- és
visszautazas céljabol, ha tomegkozlekedési eszkéak hosszu varakozassal, vagy
gazdasagtalanul tudna igénybe venni és ha neneradietkezésre Egyetem tulajdonaban,
illetve hasznélataban |8 a szolgaltatasi szabalyzat szerint igényélii@tnappal €ibb,
elére tervezhdt utaknal) - személygépkocsi, valamint ha azt egyébiimények
indokoljak:

a) rektor,

b) kancellar,

c) rektor-helyettesek,

d) féigazgatok,

e) dékanok,

f) klinikavezetk,

g) tanszékvezék,

h) intézeti igazgatok,

i)  HOK elnok,

j) oktatasi hal6zat iranyitasi igazgatd

K) egeészségugyi haldzat iranyitasi igazgato

Fenti vezaeitk munkahelyél haza vagy otthonrél munkahelyre tordéntazdskor a taxi

szolgéltatast kizarolag este 22:00 6ra és regged00@®ra kozoétt vehetik igénybe.

(Munkéba jarasra a taxi szolgéltatds nem \elgginybe!)

A felsorolt személyek Taxi csekk vagy plasztik kar{tovabbiakban: kartya) hasznéalatra

jogosultak.

Amennyiben (2) bekezdésben felsorolt vékedzemélyében valtozas torténik, a szervezeti

egység titkarsaga koteles @rra Logisztikai osztalyvezét irasban értesiteni. Vedet

kinevezés, valtozas esetén az utazasra jogosuktséggzavonasat €s az (] veitetészeére

a jogosultsagok biztositasat a Logisztikai osz&hpd a taxi szolgaltatd informatikai

rendszerében bedllitja.

Pélyazatok teljesitése kapcsan felmeériuszemélyszallitas esetében a palyazati

elszamolasért felés keretgazda jovahagyasaval a palyazati keret reerbéemeélyi és

idébeni korlat nélkil szamolhat6 el a taxiszolgaltatdsarolag készpénzfizetési szamla
ellenében.

A taxi csekktombbel rendelkézvezet sajat dontése alapjan az alabbi esetekben

atengedheti annak hasznalatat az altala megbizottatarsanak:

a) helyettesités esetén a helyettese szamara (A kétedégvallalasi szabalyzat szerinti
altalanos helyettesitési jogosultsag automatikugagosultsagot keletkeztet a
helyettesités idejére a taxi csekk hasznélatkiikin dokumentalast nem igényel.)

b) az Egyetem érdekében refgiéppel kilfoldre utazé szamara otthona és a éemil
valamint a visszaut viszonylatdban. (A taxi csek&solata a kikuldetési rendelvény
melléklete az elszamolas soran. A kikildetési risduhy vezedi aldirasa egyben a
jogosult taxi hasznélat elismerése is.)

Cc) a szervezeti egységhez érkdailfoldi vendéget/delegaciot a szervezeti egysexeti
megbizasabol kisérmunkavallalé részére, a delegacio tagjainak ut@zaacéljabol.
(A kulfoldi vendéget/delegaciot fogadd kozalkalmiizszamara munkaltatéi jogkor
vezetje irdsban koteles engedélyt adni a vendégek feg#dé igénybe vehéttaxi
szolgaltatas igénybevételére /utasok szamanak, orwtatoknak, uticéloknak
meghatarozaséval/. Ugyanilyen engedélyt kell k&lii abban az esetben is, ha a
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vezeb helyettesitése nem szabadsag vagy betegsége, idaj@m konkrét feladathoz
kototten egyedi esetben torténik.).

(8) A fenti kérben fel nem sorolt személyeknek irasteélielmik alapjan a kancellar adhat
egyedi, eseti vagy rendszeres engedélyt taxi hkgrmaEzeket a jovahagyott kérelmeket
minden esetben kotel@ézengedélyezést kovin a Logisztika osztalyvezetrészére
elektronikusan megkuildenilagisztika@semmelweis-univ.fetmail cimre.

(9) A Logisztikai osztalyvezét koteles a hozza beérkezett kancellari engedéekr
nyilvantartast vezetni és a kancellari engedélyelektronikusan archivalni.

2.2.3. Az elszamolas maddja

(1) A taxi szolgaltatas igénybevételéstzabalyként taxi csekk/csekktomb, vagy kartya
hasznalataval tortéenik.

(2) A taxi szolgaltatast igénybe végzemélyek, intézmények és szervezeti egysége&recaz
taxi csekktomboket, kartyakat a Szolgaltatasi Igaasag biztositja.

(3) A felhasznédlas ellémzése és az elszamolas a Klinika, illetve a szetvezgység
ellenjegyzési jogkorrel rendelk&munkavallalojanak feladata és féketege.

2.2.3.1. Utazas Taxi csekktdmb hasznalataval

(1) Taxi csekktomb a szervezeti egyseég vé@eetdltal kijelolt helyen, tomb sorszam és
szervezeti egység nyilvantartdsa mellett elhelyezésril.

(2) Taxi csekktomb a készenléti, vagy Ugyeleti szokgélallatd szervezeti egysegek részére
biztositasra kerdl.

(3) A taxi csekktdbmbben a szervezeti egység pecsétjgmglimum 6 lapnak éfe
lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megésiéjét az érintett szervezet ellenjegyzési
jogkdrrel rendelke& munkavallaléja illetékes ellénzni és a felhasznalas alapjan pétolni
a bélyegzést.

(4) A taxi csekktomb (vagy annak éeé lebélyegzett lapjai) felvétele egészségugyi
intézmények esetében a portan, illetve a szervergtég vezéje altal kijeldlt helyen
torténik, a felved olvashato alairasaval (név, datunépgdnt, szervezeti egység) igazolja a
tomb felvételét, a portas vagy az arra kijeloltrsély alairasaval hitelesiti. A csekktémb
felvétel jogosultsagat a szervezeti egység ellsagg jogkorrel rendelkéz
munkavallal6ja ellefrzi a nyilvantartdsban, a bélyegzéssel egyltt. Az&aléti vagy
ugyeleti szolgalatot ellato szervezetekben csekktbragy annak ére lebélyegzett lapjai)
az érintett személyek kozott az Ugyeleti szolgatatas-atvételével egyitt, dokumentaltan
kerul atadasra.

(5) Az utazast kdvéen a taxi Ora altal mutatott vitel dijat az utaskak rairnia a taxi csekkre
eés neki kell alairnia. Miutan kitépte a tonébba taxis példanyat és atadta neki, a
méasodpéldanyon ra kell vezetnie az utazas céljahemhyiben az utas ugyeleti
szolgéalatban berendeltek és nem volt nala taxikcigkb, abban az esetben a taxist el kell
kisérni arra a helyre, ahol a szervezeti egységctekk tombje rendelkezésre all. Ott a
taxissal az elszamolast az erre kijel6lt munkal@liatézi. Az utazas célja ekkor a taxi
csekk tomb kiadasi naplébdl allapithaté meg. (2.nselléklet). Az utazas célja ilyenkor
utolagos elleéirzés soran az ugyeleti beosztasbol allapithatdo meg.

(6) Uj taxi csekktombot a Szolgaltatasi Igazgatosagsoli igényelni a szolgaltatotol. A
Gazdasagi éigazgatdosadg Pénzlgyi Igazgatdosadga szigoru szamabasanylatként
nyilvantartasba veszi a csekk tdmboket. Az Uj tesekktombok szervezeti egységek
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szamara tortéh kiadasat megékéen a Szolgaltatasi Igazgatosag altal kijeldlt

rendszeradminisztrator koltséghelyhez rendeli algg#taté informatikai rendszerében a

szigoru szamadasu bizonylatként kezelt csekktonyedigazonositojat. A felhasznalhato

allapotban lé¢ csekk tomboket a Logisztikai osztalyvezeddja at atadas-atvételi
bizonylattal az igényl szervezet erre kijelolt munkatarsa vagy a jogogettet részeére.

Az atadasi dokumentumokat a Logisztikai osztalytekételes archivalni.

(7) A betelt taxi csekktombot sorozatszam és datunmvaiem (el$ hasznalatba vétel és
utolsé hasznalat datuma) megadaséaval, mint szgg#inadasu bizonylatot az azt hasznald
szervezeti egyseg koteles 5 évig @reni a szigord szamadasu bizonylatokra vonatkozé
egyetemi iratkezelési szabalyzat szerint.

(8) Amennyiben egy vezét tobb vezeaii funkcidjdban is jogosult taxi szolgaltatas
igénybevételére, akkor az eljarads modja a koveétkez
a) Minden funkciojahoz igényel taxi csekk témbot, melymegfelad koltséghelyhez

kerll hozzéarendelésre. Utazasaikor a funkciojanagfeleb taxi csekk tombot
hasznalja, melyben utazasait kdert a tombben marad@peldanyra ravezeti az
utazas céljat.

b) Egy darab plasztik kartyat igényel és biztositggyhhavonta a szamla mellékleteként
érke# szolgéltatd altal kuldott utazasi kimutatasra eéte (kijeldlt munkatarsaval
ravezetteti) utazasainak céljat és hogy az utamébt funkciojaban vette igénybe.

c) Fenti két dokumentumok valamelyike alapjan a szatieegysége gazdasagi vejet
biztositja az utazasok megfdlekoltséghelyekre torténelszamolasat. Az utazasok
céljanak és funkcidinak nyilvantartasaért a sztdgast igénybevevvezet felelss.

2.2.3.1.1. Taxi csekktomb hasznélata és leadasa:

(1) A taxi csekktombot hasznalé egyetemi dolgoz6 csakatsszervezeti egységének
bélyegdjével ellatott lapokat hasznalhat fel.

(2) A 2.2.2. pont (2) bekezdés szerinti véikgbgosultsdguk alapjan utazok kivételével a
dolgozonak az utazasa befejezését kibreta csekk-tombot haladéktalanul le kell adnia a
szervezeti egység ved@ altal meghatarozott helyen. Leadaskor a cselxtom
visszaadasanak adatait (felhasznalt oldal sorszame&das datuma, dgontja, leado
személye és szervezeti egysége) a visszaadd kotéfgdteni a nyilvantartasban,
alairasaval igazolni, a csekktomb visszavételészeavezeti egység altal kijelolt személy
alairdsaval koteles hitelesiteni az adatokat.

2.2.3.2. Utazas Taxi kartya hasznalataval

(1) A plasztik kéartydk igénylését a szolgéltatd feléLagisztikai osztalyvezét jogosult
kezdemeényezni.

(2) Plasztik kartyat igényelhetnek a 2.2.2. pont (Rezelésben felsorolt vedét A 2.2.2. pont
(2) bekezdésben felsorolt vedletkdzil az a)-d) pont szerinti félgezetk kartyainak
rendszeradminisztratori feladatait a Logisztikazt@vezed latja el a taxi szolgaltatd
informatikai rendszerében. Szamukra a plasztikylk#igt a Logisztikai osztalyvezePIN
koddal, lezart boritékban atadas-atvételi bizonglairasaval adja at.

(3) A 2.2.2. pont (2) bekezdésben felsorolt vékdttzil az e)-k) pont szerinti féigezetk az
alabbiak szerint igényelhetnek maguk szdmara, séiggsségi betegelldtdsban résztev
munkatarsaik részeére plasztik kartyat:

a) vallaljak, hogy a plasztik kartya hasznalatat Gggigkben leszabalyozzak
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b)

d)

f)

¢)

h)

biztositjak, hogy a szervezeti egység gazdasagietdjez vagy mas Kkijelolt
munkavallaldja az utazasokrol érkezelektronikus adatszolgaltatdsok (e-mail
rendszerlzenetek) és a szamlak mellékleteként @kezamolasok alapjan elvégzik az
utazasok rendszeres eléenését

szervezetikben kijeldlnek egy rendszeradminisztrataki menedzseli a szervezeti
egysége munkavallaldinak kartya hasznélatat a taxolgaltaté informatikai
rendszerében. Ebben az esetben is a plasztikakattya Logisztikai osztalyvezet
szerzi be a szolgaltatétdl és az adott szerveggtéy Osszes kartydjat tételes atadas-
atvételi  bizonylattal adja a a kijelolt rendszerawisztratornak. A
rendszeradminisztrator feladata a kartya tulajdok®dN kddjainak generaldsa, és zart
boritékban dokumentalt modon toréénatadasa a jogosultak szamara. A
rendszeradminisztrator oktatdsat a Szolgéltataziggtosag biztositja.

A 2.2.3.2. (3) bekezdésben megjeldlt két személgdtga és feléssége a kartyas
utazasok jogosultsaganak rendszeres @iEise, a kartydkhoz tartoz6 PIN kodok
kiosztasa, valamint munkaviszony mejszse esetén a kartya - kilépéskor tdktén
visszavétele, dokumentalasa és a jogosultsagdtaseti

A kéartya nem atruhazhato. PIN kodjat tilos rajta felintetni. Elvesztése esetén a
munkavallalé koteles letiltdsat azonnal kezdemémyer rendszeradminisztratornal,
ennek elmulasztasa esetén a jogosulatlan utazasak keletke? karokért anyagi
felelésséggel tartozik.

A plasztik kartyaval tértéené fizetés: az utazast kdvéien a gépkocsivezét okos
telefonjara beirja a taxi 6rdn szerepé viteldijat és az utas hozzaérinti az okos
telefon érzékebjehez a chipes plasztik kartyatAz utas ellefirzi az 6sszeget €s beirja
az okos telefonra a PIN kédjat. Ezzel az utaz&apislasa megtortént.

Vezetk esetében a plasztik kartyas utazasaik céljanakanyartasa az utazasaikat
szerved titkarsagok és az elszamolasok ellmésére jogosult munkatars feladata és
feleléssége. A havi elszamolasok mellékletekéent - a aftaligtol kapott kimutatasban -
a szervezeti egységben jogosult munkatars kételesnta felvezetni az utazasok céljat.
Az ugyeleti ellatasban igénybevett plasztik kartyéaszasok uti céljai a szolgaltatotol
naponta kapott elektronikus Uzenetek a havontatk&puutatas és a naponta vezetett
berendelési naplo (ligyeleti beosztas) alapjan kiéenhyomon.

2.2.3.2.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének elszamolasayetiése

(1) A szolgéltaté havonta a QR koéddal azonositott wa@®S koordinatai alapjan rogzitett
indulasi és érkezési cim ésombnt adatait, az utas nevét koltséghelyenkénti dsian
tartalmazo elektronikus szamlamellékletet is tartedd szamlat killd, mely a taxicsekkel és
a taxikartyaval tortént utazasok adatait is tartalpa. A szervezeti egység ellenjegyzési
jogkdrrel rendelke& munkavallaléja, vagy az altala kijelolt személyedés a 3. melléklet
szerint a Taxi csekkel tortént utazasok eseténlhadenalast ellgitizni. Az ellerbrzés
modja a taxi csekk nyilvantartas adatlap és tagkki®mbben marado utazasi bizonylatok
0sszehasonlitdsa a szolgaltatd havi elszamolagiaxalkiadott nyugta és csekktombben
szerepbd 0sszeq egyeztetése, szervezeti egység bélyegyomat megfeléség, illetve a
felvevo adatainak ellefrzése).

(2) A kartyas utazasok esetében az élieést végé munkavallalé a vezét beosztasu
felhasznald esetében azt elleri, hogy a szolgaltatd azokat az utazasokat és azaron
szamlazta le, melyelr a honap soran az e-mail Gzenetek postafiokjabgérkeztek.
(Mivel az utazasokrdl az azokat igénybe¥evezebk is kapnak e-mail (zenetet,
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Gépjarmi és taxihasznalat rendje

amennyiben az érintett vedenhem reklamalt, Ugy az Uzenetben szdreplazasokat
teljesitettnek kell tekinteni. Amennyiben jogosldat utazdsrél érkezik e-mail Uzenet a
szolgéltatd zart rendszek@dp azt az érintett vezét kbteles azonnal (a kovetkez
munkanapon) rendszer adminisztratordnak jelezni,kételes azt a szolgéltatd kijelolt
képvisebjével egyeztetni, az egyeztetés eredmenyét dokudment

(3) Amennyiben a taxikartyas utazas ugyeleti ellatastében munkavallalo altal tortént, az
ellensrzésre felhatalmazott munkavallalé koételes az ww@izéadatait dsszehasonlitani a
berendelések nyilvantartasara a szervezeti egyséprélszeresitett bizonylatokkal,
ugyeleti beosztasokkal.

(4) A taxi-felhasznalas koltsége a szervezet dologetémek terhére, a szervezeti egység
vezed alairasaval, az egyetemi kotelezettségvallaldsddyazasa szerint szamolando el.

(5) A Szolgéltatasi lgazgatdésag rendszeradminisztr&oraetlen hozzaféréssel rendelkezik a
Szolgaltatd informatikai rendszerében az Egyetemnkawallaléi altal igénybe vett
utazésok adataihoz.

(6) A Szolgaltatasi lgazgatésag az egyes szervezeséggk taxi hasznalatat szuropréba
szefien vizsgalhatja.

(7) A Szolgaltatasi Igazgatdésag rendszer adminiszagtmgosult és koteles a taxi hasznalat
elszamolasi folyamatanak a szolgéltatd informatikandszerén keresztll tortén
ellensrzésére. Az ellgitzés 0Osszesitett eredmérlémegyedévente a Szolgaltatasi
IgazgatOsag feljegyzést készit Gazdaségidzgato részére, tovabbi felhasznalas céljabal.

(8) Indokolatlan, ill. jogosulatlan taxi hasznalat, yag kiadott nyugtaval nem egyeztaxi-
csekk 6sszeg esetében az indokolatlan koltség éawylig vewdt, csekktombben a lapot
alairot terheli. Az indokolatlanul, vagy szabalgial igénybevett taxiszolgaltatas
ellenértékét az igénybevéxel a munkéltatd megtéritteti. Az ehhez szikségexzkedések
megtétele az ellenjegyzési jogkérrel rendetkemunkavallalo tajékoztatasa alapjan a
munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kotelessége.

2.2.3.2.2. Az elszdmolas modja készpénzes szdmla ellenében

(1) A taxi szolgédltatds igénybevételesstabalyként taxi csekk vagy plasztik kartya
hasznalataval torténhet. Csak rendkivilgrelnem tervezhéthelyzetben, amikor taxi
hasznalata sziikséges, és taxicsekk flzet, pldsntika nem hozzaférhgtvan lehaiség a
taxi szolgaltatas utdlagos, szamla ellenében torészamolasara.

(2) Az elszamolas az Egyetem nevére szabaliisrekiallitott szamla ellenében torténik az
adott szervezeti egység hazipénztaranak terhé&eraezeti egység ellenjegyzési jogkaorrel
rendelked munkavallal6janal.

(3) Az utdlagos elszamolaskor a szamlan, vagy a szasélékapon rogziteni kell az utazas
kiindulasi helyét és célallomasanak helyét, az liglués az érkezés digontjat az
igénybeved nevét és szervezeti egyseégének neveét és az ig@gbendokat. A szamla a
szervezeti egység kotelezettségvallaldjanak jowassyal szamolhato el.
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1. sz. melléklet

Tehergépjarmii maganhasznalatanak kérelme

Alulirott , az alabbiakban kérelmezem a forgalmi
rendszamu tehergépjairmaganhasznalatanak engedélyezéseét.
A gépjarmihasznélat idtartama: -tél-ig

A hasznalat célja, indoklas:

Tudomasul veszem, hogy a Semmelweis Egyetem tulafthm, vagy Uzemeltetésébendlév
tehergépjarrivek jovedelemszerzés céljabdl nem hasznalhatok.

Tudomasul veszem, hogy a Semmelweis Egyetem Gépgsrtaxihasznalat rendje értelmében
tehergépjarth maganhasznalata utan a hasznalat soran vezetettlewe@l zaré és nyitd
kilométerora allasanak kulonbdzeteként kalkulalotiukm alapjan a tarifa tablazat szerinti dij
részemre kiszamlazasra kerll, mely 6sszeget aésizdiatarid lejartaig a Semmelweis
Egyetem részére megfizetem.

Budapest,

Kérelmed

Engedélyezem / Nem engedélyezem:

Szolgéltatasi igazgato
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Taxi csekktomb nyilvantartasa
(Adattartalma a minimum elvaras)

Szervezeti e0YSEQ NEVE: .. ... i e et ie e e eaeaennas

Csekkflizet/tomb sorszam intervalluma:.........ooo oo e i

2. sz. melléklet

Igénybevew neve

Csekk azonositbja

Kiadas datun

&lrendelé neve

Leadas datum

aFelelgs alairasa

Megjegyzés
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Gépjarmi és taxihasznalat rendje

3. sz. melléklet, Ell&nzési nyomvonal gépjaninek igénybevételéhez

felelésségi szintek . .
folyamat lIépései alkészités lépései jovahagyés folyamat eredményekent
y P P feladatgazda ellerzé ellenérzés maédja jovahagyo Jmédja gy keletkez6 dokumentum
G?pjarr!mvek gépjarntivek rendszeres L g§pjarnm SZEIZ,
miszaki NPT . L Logisztikai | kdnyvek kontrollja, S s .
o vizsgalatanak és Logisztikai . L, Szolgaltatasi szervizelés Szerviz munkalap,
megfelebségének oz L . osztaly felulvizsgélatok, ; . N . T . 1
. P szervizelésének kovetése, | osztaly " . . igazgatd jévahagyasa | vizsgaztatas dokumentumai
biztositasa oz vezebje vizsgéztatasok
megvaldsitasa P
(folyamatosan) elérejelzése
Gépjarntivek gépjarnti vezetk Yengl eng,edely L
. ; PR . L . _.. . | érvényessége, gépjalim S R
vezebi jogositvanyanak és a gépjarm T Logisztikai i < earzod OEPjarn gepjarnt es gepjarrt
s PR L Logisztikai . vezeti kategoria - Szolgéltatas . ) , .
megfelebségének | vezetéséhez szikséges X osztély ; ; . hasznalat vezet hasznalat engedélye
o . . o osztaly 0 kiemelten igazgat6 . . .
ellensrzése kateg6ria megfeléségének vezebje s engedélyezése | (menetlevél)
- tehergépjarriivek
(folyamatosan) ellensrzése A
esetében
Gépiarniivek koteled és Casco biztositasok biztositasi
epjarm megkotése, Utemezés szerinti, . .. . Logisztikai | gépjarnti biztositasi fnvz. | SZEIDAES biztositasi és koteléz
koteled és Casco e P Logisztikai . i . . Szolgaltatasi ... . A e
; e kifizetések elletirzése, . osztaly nyilvantartas vezetése, |. < dijtétel szerddés, dijfizetés
biztositadsanak 1z Lo osztaly i L A igazgato . -
o 2 szerddések Ujrakdtésének vezebje havonkénti ellerzése rendezése, Osszesit
ellensrzése . oz SN
biztositdsa szerddéskotés
Menetlevél gépjarnti vezetk altal vezetett . .. . | Logisztikai Mgp gtlevel km, glatumok, ez ] DETEIE
o 2 o geépjarniiveze® . alairasok, vezetésre Szolgéltatas . . ) e
ellensrzése menetlevelek ellefrzése a osztaly . Py ; . menetlevél lezart menetlevél tomb
PN DT k " jogosité dokumentumok | igazgat6 . fz ]
(folyamatosan) gépjarnii leadasat kovéen vezebje P tombok lezarasa
attekintése
Uzemanyag kartyak _negye’deves . .
negyedévente kotelézelentés Logisztikai | nyilvantartasa, vaséarlasa jelentes Uzemanyag kartya
Uzemanyag kartyak gyecey Jeer Logisztikai 915 ny! . ’ . kSzolgélltatéls megkuldése felhasznalas 6sszeSKEF
) . megkuldése a Beszerzési X osztély 0sszevetése menetlevél| . . Doy . . P
jelentése PSR osztély I " igazgat6 Beszerzési jelentéshez, gépjarin
lgazgatésag részére vezebje megtett km Gizemanyag o e L X
A . Igazgatdsag koltség-kimutatas
szikségletével A
részére
. . . Fél évente
e Nyilvantartas vezetése . .
Energiairanyitasi - 2 ) jelentés a
ek alapjan a kiugréan eltér AP
Rendszer Havonta a Szolgaltatd . Szolgaltatasi
. . by . fogyasztési adatok eseté TR .
Bevezetésével rendszeréll az sszes L Mihely A . . Logisztikai | igazgatonak .
- A . .~ | Logisztikai a gépkocsi riszaki . A1 EIR Uzemanyag
0sszhangban a gépkocsi atlagfogyasztasanal . csoportvezef < o osztalyvezet| havi és féléves PP .
PR L ; osztaly . allapotanak ellefrzése, |, . . _| felhasznalasi kimutatas
gépjarniivek meghatarozasa, és 6 . . T 6 atlagfogyasztas
> 1 gépkocsi hasznalati o
Uzemanyagfelhaszn| dokumentéalasa . . . és Uzemanyag
P . szokasok vezetéstechnil AP
lasanak elletrzése o felhasznalasi
ellendrzése A
mennyiségek
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rendje

4. sz. melléklet, Elleizési nyomvonal taxiszolgaltatas igénybevételéhez

felelésségi szintek folyamat
folyamat lépései akészités lépései ellenérzés jovahagyas | Sredmenyekent
y P P feladatgazda ellerzé média jovahagyo Jm 6dia 9y keletkezé
! ! dokumentum
szervezeti egységek, | .., = s . C PR B
1. |igényjogosultak I|stal_< Osszeallitasa (egyszeri, Logisztikai osztaly Log|§zt|ka| .| lista atnézés _Szolgalt,ata5| “S ta}k . értesitettek listaja
D eseti) osztély vezdije igazgato jovahagyasa
kiértesitése
taxi csekktdomb szigor(l Szolgaltatasi lgazgatésag lista, tdmbok Szigorl szamadas
2 szamadasl igénylése alapjan beérkezett | Pénziigyi Logisztikai azonositoé Szolgaltatasi | listak nyomtatvanyok
" | nyomtatvanyok csekktdmbok nyilvantartasba| lgazgatésag osztély vezdije | adatainak igazgatd jévahagyasa nyilvantartasba
nyilvantartasba vétel | vétele 0sszevetése vételi lista
taxi csekktombok I§|a(_1asra kerid csekktpmboK C .| Logisztikai . fe i s Szolgéltatasi | listak taxi csekktémb
3. s és jogosult szervezeti egysegekogisztikai osztaly X . | lista atnézés ; . o . S
kiadasa 2 . osztély vezdije igazgat6 jovéhagyasa kiadasi lista
listhzasa (eseti)
felhasznalt csekk sorszam
alapjan valé elletrzése,
kellékek meglétének
havi ny‘ugtak es i _eIIenorzes’e, |,ge_ny,bevetel,| szervezeti egység _eIIeruegyzem . kotelezettség | kifizetést
csekktomb felhasznalagogosultsag és igénybevétel L jogkorrel . .l szervezeti 1A o .
4. . . ’ . L gazdasagi tételes vizsgalat . vallalas jovahagyo
szamla elszamolast | szabalyossaganak S rendelke? egyseg vezét - . .
- v ek ugyintédje Al A ellenjegyzése | bizonylat
megebzo ellersrzése | (tendernyertes szolgéltato, munkavallalé
feladatkdrhéz kapcsolédo
munkavégzés) ellémzése
(havi rendszeres)
Minden taxi hasznlatra
kartyaval jogosult vezétés Az e-mailben
Egyéni utazasok munkavallalo kap, €s igény Ellenjegyzési kapott utazasi Ellenjegyzési
gyeni u esetén a csekktdombot hasznd IB . =lenjegy adatok =lenjegy Kotelezettségvél Kifizetést
ellensrzése a RPN tazast jogkdrrel oz .| jogkorrel . o .
5. s vezetk kérésukre kaphatnak |.” ; valésagtartalmal lalas jovahagyo
felhasznalo altal - . 3 igénybeved rendelke? s .Lrendelked . . .
) P . taxis utazasukat kouen n.1« | hak és az utazasi 112 | €llenjegyzése | bizonylat
(jogosultsaga esetén) o munkavallalé o munkavallalo
azonnal egy e-mailt; mely az koltség
utazas 0sszes lényeges adatat ellensrzése.
tartalmazza
. j Osszeveti az
Ugyeleti rendben Osszegijjti a taxi csekk utazasokrol
|gen¥be'vett utazasok tombpket es az uta}zas .Ellerll'Jegyzea . kapott _ EIIeryegyze& Kotelezettségva Kifizetést
ellensrzése az nyilvantartasi naplékat, jogkdrrel Szervezeti elektronikus jogkorrel . o .
6. X ! . vt o < N . lalas jovahagyo
ellenjegyzésre jogosuli tovabba kinyomtat egy listat g rendelked egység vezéje | Uzenetek adataitrendelked ellenieavzése | bizonviat
altal csekktomb szolgaltat6tél kapott munkavallalé a taxi csekk munkavéallalé 1egy y
hasznélata esetén utazasokrol. tombben
maradd
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bizonylatok
adataival,
tovabba
ellendrzi az
utazas
nyilvantartas
alapjan, hogy
jogosult utazas
tortént.

Minden taxi hasznélatra
kartyaval jogosult Az e-mailben
munkavallalé kap, és igény Ellenjegyzési kapott utazasi

esetén a csekktombot hasznalg | . . adatok
Jjogkorrel Szervezeti

Ugyeleti rendben
igénybe vett utazasok
ellensrzése az

Ellenjegyzési

jogkorrel Kotelezettségvé| Kifizetést

7. X ! . vezebk kérésiikre kaphatnak . valésagtartalmal lalas jévahagyo
ellenjegyzésre jogosult . . . . rendelke? egyseég vezéje . .Lrendelked . . .
; 2 taxis utazasukat kouegn Al A nak és az utazagsi 1.1« | €llenjegyzése | bizonylat
altal taxikartya o munkavallalé e munkavéallalé
. . azonnal egy e-mailt; mely az kdltség
hasznélata esetén L . o 2
utazas 0sszes lényeges adatat ellensrzése.
tartalmazza
Szolgaltaté informatikai I'|.stak .
rendszer nyilvantartasanak C . o§sz§vetese: . .
A . .. _1 Logisztikai osztaly koltséghely és taxi csekktomb
. . . .| 0sszevetése a kiadasi listaval,, .. 9~ . T h P P, . P
8 taxi csekktdomb kioszta az 3.melléklet szerinti kijelolt munkatarsa} Logisztikai sorszamok, Szolgaltatasi | ellendrzési lista | kiosztas és
© | utéellerrzése S . P rendszer- osztalyvezet szervezeti igazgato jovahagyasa | nyilvantartas
nyilvantartassal, elleémzeési - . . o 21
P L adminisztrator egyseg ellensrzési lista
eredménylista megkuldése a egyesség
Pénzugyi lgazgatosag részere attekintése
kiugréan magas taxi jelentés a kiugroa
kiugréan magas taxi koltsegeket elszamold Logisztikai osztal magas taxi
ugre ga . | szervezeti egységek kigZse, 9 y Logisztikai . fe i s Szolgéltatasi | jelentés koltséget
9. |Kkoltséget elszamold ; A - rendszer- X lista &tnézése | . < L . . .
By kiemelten a készpénzes - . osztélyvezet igazgat6 jovéhagyasa elszamolo
szervezetek ellémzése | . . : " adminisztrator .
igénybevételek tekintetében szervezeteki GFI
(eseti) részére
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