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A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/...12020 (ceveenens ) szam1 hatarozat

a Gépjarmii- és taxihasznalat rendjérdl
sz0lo szabalyzatanak elfogadasardl

Az SZMSZ 1. 1. Rész 3. § (8) bekezdés a) pontjdban kapott felhatalmazas alapjan a Semmelweis
Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Gépjarmii- és taxihasznélat rendjérdl sz616
szabalyzatot.

2. § Az clfogadott szabdlyzat alapjan a szervezeti egység ligyrendjében, belsé szabalyozéd
dokumentumaiban sziikségessé valéo mddositasok atvezetésérdl, esetlegesen sziikséges munka-
utasitasok kiadasar6l gondoskodni kell.

FelelGs: miiszaki fGigazgato

Hatdridé: 2020. december 31.

3. § Jelen hatérozat és annak melléklete (a Gépjarmii- és taxihasznélat rendjérél sz616 szabalyzat)
a Jogi és Igazgatisi Féigazgatésag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kiveté napon lép
hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatdlybalépésével egyidejiileg hatilyon Kiviil helyezésre keriil a K/10/2019.

(XIL.16.) szamu kancellari hatarozat, és az azzal elfogadott Gépjarmii és taxihasznalat rendjérol
sz016 Szabalyzat.

Budapest, 2020. ...............

Baumgartnerné Hollé Irén
kancellar altalanos helyettese

Hatélyba lépés napja: 2020...............
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat hatilya

(1) A szabdlyzat targyi hatalya kiterjed

a) Az Egyetem tulajdondban, illetve hasznalataban 1év6é gépjarmiivek hivatali és
magancélu hasznalatara,

b) Magéntulajdonban 1év6é személygépjarmiinek az Egyetem érdekében térténd
haszndlatara, azzal, hogy a hasznalat koltségeinek elszamoldsa a Kikiildetési
Szabalyzat rendelkezései szerint torténik,

¢) Az Egyetem, mindenkor hatdlyos taxi szolgaltatasi szerz6dése keretében igénybe
veheto belfoldi utazési szolgaltatasokra.

(2) A szabdlyzat személyi hatédlya kiterjed az Egyetem valamennyi:

a) szervezeti egységére,

b) kozalkalmazottjara és munkavallaldjara,

c) a Hallgatéi Onkorményzat elndkére.

1.2. Fogalmak

Hivatali célii hasznalat A Semmelweis Egyetem tevékenységével Osszefiiggh feladat
ellatasa érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a
sz€khelyre vagy a telephelyre a lakéhelyrol torténé bejaras
kivételével, - ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt
szilkséges utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre
vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, ttvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai és
szabadidéprogram ardnya stb.) valds tartalma alapjan, akéar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan
hivatali.

Magéancéli hasznalat Ha barmely koriilmény vagy dokumentum (igy kiilondsen a
tarolas helye, illetve az iranyad6 bels6é szabalyzat, szerzddés,
utnyilvéntartds) alapjan megallapithato, hogy a hivatali
gépjarmiivet maganszemély (ek) — akar allando, akar eseti
jelleggel, - annak egyéb hasznalatatol fliggetleniil személyes
célra (is) haszndlja, vagy hasznalhatja.

Egyetemi gépjarmii Béarmely jogcimen az Egyetem birtokdban és tizemeltetésében
1év6 személy vagy tehergépjarmi.

Magaintulajdonban lévé  E szabdlyzat alkalmazasaban minden olyan gépjarmii, amely nem
gépjarmii mindsiil egyetemi gépjarmiinek.
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2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Gépjarmithasznilat rendje
2.1.1. Egyetemi gépjarmiivek hasznilatinak kozos szabalyai

(1) Az egyetemi személy-, és teher gépjarmiivek hivatali és magéan célu vezetésére jogosito
igazoldsokat a miuszaki foigazgato adja ki, melyekr6l a Szolgaltatasi Igazgatosag
nyilvéntartast vezet.

(2) Az egyetemi gépjarmii hasznalata kozben a vezetd koteles betartani a kozlekedési
szabalyokat.

(3) A gépjarmiivezetd az egyetemi gépjarmii haszndlata sordn:

a) vezeti a Szolgéltatasi Igazgatosag altal az egyetemi személy gépjarmithéz kiadott
menetlevelet;

b) havi egy alkalommal, el6re egyeztetett id6pontban elvégezteti az altala hasznalt
egyetemi gépjarm(i miszaki 4tvizsgaltatasit a Szolgéltatdsi Igazgatdsag
miihelyében;

c) elvégzi a gépjarmiivén a KRESZ elbirasainak megfeleld indulas elbtti szemlét.

(4) Az egyetemi gépjarmiiveket vezetd gépjarmiivezetdk — a Rektor szdmdra biztositott
gépjarmivezetd kivételével - a Szolgéltatisi Igazgatosdg allomédnyédba tartoznak. Az
Egyetem Rektora szidméra hivatali céli utazasaihoz kiilén gépjarmiivezetd 4ll
rendelkezésre, aki a rektor kézvetlen allomanyaba tartozik.

(5) Egyetemi gépjarmiivek hivatali céli hasznalatanak rendjét az igénybevevd szervezeti
egység ugyrendjében - e szabdlyzat rendelkezéseivel Gsszhangban - szabilyozza. A
menetlevél, menetokményok vezetése a gépjarmii vezetdjének — ide értve a Szolgaltatasi
Igazgatosag allomanyaban dolgozd gépjarmiivezetot, valamint a magancélu hasznalatra
jogosultat is - felel6ssége.

(6) Egyetemi gépjarmii magéancélu hasznalatra kizardlag e szabalyzat rendelkezései szerint
veheto igénybe.

(7) Egyetemi gépjarmii balesetben torténé érintettsége esetén a baleset bekdvetkeztekor a
KRESZ eléirasai irAnyadoak. Személyi sériilés esetén a balesetet okozé vagy elszenvedd
hivatali gépjarmiivet vezeté személy valamennyi esetben értesiti a Renddrséget és a
Logisztikai osztalyvezet6t.

(8) A balesetet okoz6 vagy elszenved6 egyetemi gépjarmiivet vezetd a lehetséges mértékben
- a sériilt egyetemi gépjarmii megmozditdsat megelézden - telefonnal fényképeket készit
a sériilt jarmiirél, a kérnyezetrdl, tantit keres, a tant és a balesetben érintett jarmiivezetok,
sériiltek adatait - egytittmiik6désiik esetén a személyi igazolvanyuk vagy egyéb hivatalos
irat alapjan - rogziti.

(9) A renddrségi helyszinelés befejezéséig vagy a karokozasnak a kérokozd személy tanii
jelenlétében tett elismerd nyilatkozatéig a baleset helyszine nem hagyhato el. A felel6sség
egyértelmi{i megallapitasa/elvallalasa esetén, amennyiben személyi sériilés nem tértént,
az egyetemi gépjarmii dokumentaciéi kozott taldlhaté kéaresemény felvételi adatlap
kitoltését kévetden a mozgasképes jarmiivel az utazas folytathaté. Az utazas befejezését
kovetben a gépjarmivet a balesetet okozd vagy elszenvedd gépjarmiivezetd a baleset
soran keletkezett, dokumentumokkal, felvételekkel egyiitt adja le a Szolgaltatasi
Igazgatosagra.
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(10) Miszaki hiba vagy baleset miatt mozgasképtelenné, vagy a forgalomban torténd
részvételre alkalmatlanna valt jarmi esetén, a jarm{i mentésérdl, az utazas folytatasahoz
vagy a hazautazashoz sziikséges feltételek biztositasardl a Szolgaltatasi Igazgatosag
Logisztikai osztalyvezet6je intézkedik.

(11) Az egyetemi gépjarmiivet vezetd az altala okozott - elismert vagy jogerds birdsagi vagy
hat6sagi dontéssel megallapitott — sajat hibas baleset és szandékos, illetve gondatlan
kéarokozas esetén okozott kart - a Munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvényben
rogzitett munkavallalé kartéritési felelosségére vonatkozd szabalyok szerint - koteles
megtériteni. Az okozott kar 6sszege CASCO biztositdssal biztositott gépjarmiivek
esetében az Egyetem onrészesedésének mértékével, CASCO biztositassal nem biztositott
jarmivek esetén, illetve azon esetekben, amikor a biztosité a gépjarmiivezetdnek
felrohatd okbol az igényt elutasitja, az okozott kar 6sszegével egyenld.

(12) Az egyetemi gépjarmii vezetonek kell megtériteni az egyetemi gépjarmii hasznalattal
Osszefiiggésben - Munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvényben rogzitett
kartéritési feleldsség szerint - az Egyetemre - pl. KRESZ megsértése, parkolasi dijfizetés
elmulasztdsa miatt - kiszabott biintetés, birsag 0sszegét.

(13) A (11) és (12) bekezdés szerinti esetekben a Szolgaltatasi Igazgatdsag karvizsgalati
eljarast folytat le. A karvizsgalati eljaras eredményér6l a Szolgaltatdsi igazgatd
tajékoztatja a Kancellart, aki a balesetet okozd részére felmentést adhat a kartérités
megfizetésének kotelezettsége alol, illetve engedélyezheti a kar részletekben torténd
megfizetését.

2.1.2. Egyetemi gépjarmii iizemeltetése, a személygépjarmiivek iizemeltetési
koltségeinek elszamolasi rendje

(1) A hivatali gépjarmiivek beszerzése, karbantartasa, lizemeltetése, lizemkész allapotanak
biztositdsa a Szolgaltatasi Igazgatdsag feladata.

(2) Az Egyetem flottajaban 1év6 valamennyi hivatali személy és teher gépjarmiire
vonatkozdan a koételezd gépjarmi-felelosségbiztositasok és CASCO biztositasok
megkotése, tovabba valamennyi gépjarmili Ulzemanyag ellatdsdhoz sziikséges
keretszerzodés megkotése a Szolgaltatasi Igazgatosag feladata.

(3) A jogosult jarmiivek szamara az éves autdpalya matricét és a téli gumikat a Szolgaltatési
Igazgat6sag biztositja.

(4) A jelen szabalyzat 2.1.3.1. (2) a) pontjdban meghatarozott, k6z6sen hasznalt egyetemi
gépjarmii koltségeit - a Rektori Titkarsag altal a hasznalatrdl vezetett nyilvantartas
alapjdn - a Szolgéaltatasi Igazgatdsag osztja el a hasznalat mértékéhez igazoddan a
hasznalok kozott. Az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékéni Hivatala, az
Egészségtudoméanyi Kar Dékani Hivatala a Peté Andras Kar Dékani Hivatala és a
Szakképz6 Koznevelési Intézmények Igazgatésaga 4ltal hasznalt személygépjarmii
koltségeit az adott kar, illetve az igazgatosag fedezi.

(5) Az egyctemi személygépjarmiivek fenntartdsi koltségeit, tovabba gépjarmiivezetd
igénybevétele esetén, annak teljes foglalkoztatasi koltségét az igénybevevd szervezeti
egység viseli az igénybevétel ardnyaban, a menetlevél és az igényelt szolgaltatasi

feltételek alapjan
(6) Az egyetemi személygépjarmiivel és az azt vezetd gépjarmivezetével kapcsolatos
minden koltséget a Szolgaltatdsi Igazgatdésag havi rendszerességgel - tételes

koltségkimutatast csatolva - a Rektori Titkarsaggal, Kancellari Hivatal Titkarsagaval és
az ¢érintett DéEkani  Hivatalokkal ¢€s a Szakképz6 Koznevelési Intézmények
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Foigazgatosagaval atkonyveléssel szimol el. Az elszamolas alapjat a gépjarmiivezetok
altal vezetett menetlevél, vagy a GPS alap, elektronikus tnyilvantartas képezi.

(7) Az egyetemi gépjarmithoz vésarolt izemanyagot a Szolgaltatasi Igazgatdsag altal kiadott,
rendszamhoz kotott izemanyag-kartyaval kell kiegyenliteni. Az Egyetem belf6ldon csak
a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF) altal a 168/2004. (V. 25.) Korm.
rendelet szerinti kozpontositott kdzbeszerzési eljards alapjan megkétott szerzédéssel
rendelkez6 tizemanyag forgalmaz6 cégt6l vasarolhat {izemanyagot.

(8) Amennyiben az (1) bekezdés szerint biztositott lizemanyag-kartya elfogadasa technikai
okokbdl sziinetel, abban az esetben a vésarolt iizemanyag ellenértékét készpénzzel kell
kiegyenliteni. A vésarlasrél az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat kell kérni,
amelyet az egyetemi személygépjarmiivet haszndlé sajat szervezeti egysége
hazipénztaran keresztiil szamolhat el.

(9) Amennyiben az lizemanyag vasarlasra kiilf61d6n keriil sor, abban az esetben az a vasarlast
az Uzemanyag-kartyat kibocsatdé cég vagy leanyvillalatanak kiilfoldon 1évé
lizemanyagt6lt6 dllomasain kell elvégezni. Kiilfoldon torténd lizemanyag vasarlas esetén
az adott orszag devizanemének megfeleld, az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamla
alapjén szadmolhato el az lizemanyag a hasznalé sajat szervezeti egysége hazipénztaran
keresztiil.

(10) Az egyetemi gépjarmii terv szerinti karbantartdsa soran felmeriilé sziikséges javitasok
elvégzésérol, alkatrész beszerzésrdl a Szolgaltatasi Igazgatosag gondoskodik.

(11) Az egyetemi gépjarmi haszndlata soran felmeriil$ javitasi k6ltségeket - a szerviz 4ltal
kiallitott szamlédk vagy a Szolgéltatasi Igazgatésag altal meghatdrozott elszamold arak
alapjan - a javitas honapjaban a Szolgaltatasi Igazgatosag atkényveléssel szamolja el a
gépjarmiivet hasznald szervezeti egységgel.

(12) A gépjarmi dlloméany 6sszetételének valtozasardl a Szolgaltatasi Igazgatdsag - a cégauto
adé negyedévente utdlag torténd bevallasa és befizetése céljabol - a valtozas
bekdvetkezését kovetd egy honapon beliil irdsban tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatdsagot.

2.1.3. Egyetemi személygépjarmii hasznilatanak rendje

2.1.3.1. Egyetemi személygépjdarmii hivatali célu haszndlata

(1) Az Egyetem hivatali célu hasznalatra a rektor és a kancelldr részére egy-egy db
személygépjarmivet biztosit gépjarmiivezetével.

(2) Egyetemi személygépjarmii hivatali céli hasznalatanak rendje:

a) Egy db személygépjarmiivet gépjarmiivezetével jogosult hasznalni:

aa) a Kancellar, a Rektor-helyettesek, az Egészségiigyi Kozszolgéalati Kar, a
Fogorvostudomanyi Kar és a Gyogyszerésztudomanyi Kar Dékani Hivatala k6z6sen
ab) az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatala
ac) az Egészségtudomanyi Kar Dékani Hivatala
ad) a Pet6 Andras Kar Dékani Hivatala

b) személygépjarmiivet a Szakképzd Koznevelési Intézmények Foigazgatdsaga jogosult
haszndlni.

(3) Az Egyetem szervezeti egységei hivatali célu utazasaikhoz a Szolgéaltatasi Igazgatdsag
diszpécser szolgalatatol igényelhetnek hivatisos gépjarmiivezet6 altal vezetett egyetemi
személygépjarmiivet. A szolgaltatds igénybevételének és elszamolasanak feltételeit a
Szolgaltatasi Szabalyzat tartalmazza.
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2.1.3.2.  Egyetemi személygépjdrmii magancélu haszndlata

(1) A rektor és kancellar - fenntartéi engedély alapjan - a hivatali célu hasznalat mellett a
rendelkezésére bocsatott egyetemi személygépjarmiivet magancélra is hasznalhatja.

(2) A rektor és kancellar rendelkezésére bocsatott egyetemi személygépjarmi hasznélatarol
olyan tutnyilvantartast vagy menetlevelet kell vezetni, amely alapjan egyértelmien
megallapithaté a hivatali és a magancélu igénybevétel.

(3) Az egyetemi gépjarmiivek magancélii haszndlata utan az igénybevevdé az Egyetem
szamara szolgaltatasi dijat fizet. A szolgaltatasi dij 6sszegét a Szolgaltatasi Igazgatosag
allapitja meg a magancélu futasteljesitmény és a NAV éaltal az egyes jarmiivekre havonta
kozzétételre keriild alapnormaék alapjén.

(4) Magancélu hasznalatra is igénybe vehetd egyetemi gépjarmi esetében indulaskor a
gépjarmil vezetbje - az Egyetem vagy a KEF GPS alapu szolgaltatisra szerzodoit
partnerével szerz6dés szerinti modon - telefonjan vagy beépitett jeladd segitségével -
kivalasztja, hogy az adott utazas magancélbdl torténik.

(5) Az el6z6 havi megtett hivatali és magan céla futasteljesitményrol gépjarmiivenként a
szolgaltatd rendszert tzemelteté szerzodott adatkezelé a targyhot kovetd otodik
munkanapig szolgaltat Osszesitett adatot a Logisztikai osztdlyvezetd részére. A
gépjarmiivezetdk kotelesek a tankolaskor kapott, az Egyetem nevére szolo AFA-s szamla
bizonylatokat a targyhot kovet6 10. munkanapig eljuttatjak el a Logisztikai osztalyra. (A
bizonylatokra minden tankolads esetén az aktualis km oOra 4llast rd kell vezettetni a
benzinkutassal.) A futdsteljesitmények gépjarmiivenként torténd jogszabalyok szerinti
dokumentalasa gépkocsinként, és a magan céla hasznalat koltségtéritésével kapcsolatos
elszamolas kezdeményezése - az érintett koltségtéritésre vonatkozd nyilatkozataban
megjeldlt téritési mod alapjan - a Logisztikai osztalyvezetd feladata.

(6) Az elektronikus Utnyilvantartashoz kizérdlag a hivatali gépjarmiiveket hasznaléd
fels6vezetok kapnak hozzaférést.

(7) A magan céltl hasznalatra is igénybe vett egyetemi gépjarmu Gtnyilvantartasat fenntartoi
ellendrzés esetén a Szolgaltatasi Igazgatosag a GPS alapu utnyilvantartasi rendszert
tizemeltetd szerzédéses partnertdl kéri be.

(8) Az egyetemi személygépjarmii hasznalatat a rektor és a kancellar 3. személy részére nem
adhatja 4at, a magincéla hasznalat soran jogosult az egyetemi gépjarmiivel a bejelentett
lakcimén torténd parkolasra, a gépjarmiiben a vezetd hibajabol keletkezett karokért a Ptk.
karfelel6sségi szabalyai szerint felel.

2.1.4. Egyetemi tehergépjarmii hasznalatinak rendje

2.14.1.  Egyetemi tehergépjarmii hivatali célu haszndlata

(1) A hivatali tehergépjarmiiveket munkavégzés céljabol a Szolgaltatasi Igazgatésag
gépjarmli vezetdi hasznalhatjadk. Ez aldl kivételt csak a Kozponti Diszpécser - és
Jarbrszolgalat (tovabbiakban: KDJSZ) hasznalatdban 1év6 gépjarmiivek képezhetnek.

(2) A hivatali tehergépjarmiivek vezetdje részére kiilon allandd vagy eseti engedélyt kell
kiadni, a tehergépjarmii csak ennek birtokdban hasznélhatd. Az engedélyek kiadéséra a
KDJSZ esetében a Biztonsagtechnikai Igazgatosag igazgatdja, minden maés esetben a
Szolgaltatasi Igazgatosag igazgatdja jogosult.
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(3) Hivatali tehergépjarmii igénybevétele belsé egyetemi szolgaltatasként a Szolgaltatasi
Szabalyzatban leirtak szerint lehetséges. A KDJSZ hasznalataban 1év$ gépjarmiivek nem
vehetdk igénybe bels6 egyetemi szolgaltatasként.

(4) A hivatali tehergépjarmiivek hasznalatanak rendjét a Szolgéltatasi Igazgatésag hatérozza
meg napi vezénylési terv keretében. A KDJSZ hasznilatiban 1évé gépjarmiivek
hasznalatinak rendjét a Biztonségtechnikai Igazgat6sag hatirozza meg.

(5) A hivatali tehergépjarmiivet, az igénybevételt kévetoen, minden esetben a Szolgéltatasi
Igazgatosag altal a gépjarmiivek parkoldsdra kijelolt teriileten kell tarolni. A hivatali
tehergépjarmli vezeté lakcimén t6rtén$ (Gn. otthon parkolds) parkoldsa nem
engedélyezett A KDJSZ hasznélatdban 1évé gépjarmiivet az igénybevételt kovetben
minden esetben a Biztonsagtechnikai Igazgatosdg Vagyonvédelmi Osztilya altal
meghatarozott tertileten kell tarolni.

2.1.4.2.  Egyetemi tehergépjdrmiivek magdncélii haszndlata

(1) Az egyetemi tehergépjarmii az Egyetem kozalkalmazottai és munkavallal6i kérelmére —
rendelkezésre 4llas fliggvényében - eseti jelleggel magancélu hasznalatra kiadhatd, azzal
a feltétellel, hogy a tehergépjarmiivet kizarélag a Szolgéltatasi Igazgatésag
gépjarmivezetdi vezethetik.

(2) Az engedélykérelmet a Szolgaltatasi Szabélyzat szerint kell benyujtani.

(3) Az egyetemi tehergépjarmii iizleti célt hasznalata nem engedélyezhetd.

(49 A KDJSZ hasznélatdban 1év6 gépjarmiiveket magincéld hasznalatra nem lehet
kérelmezni.

(5) Az egyetemi tehergépjarmii magancélu hasznalataért a megtett kilométerek utan az
igénybevevl - a Szolgéltatasi Szabalyzat mellékletét képezé tarifatiblazat szerinti - dijat
fizet.

(6) Az engedélyeztetési kérelem formanyomtatvany az Egyetemi formanyomtatvanytarban
megtalalhato.

(7) Amennyiben a hasznalat sor4n a hivatali tehergépjarmiiben a gépjarmiivezeté hibajabol
kér keletkezik, a kartéritésért a gépjarmiivezetd a Ptk. elbirdsai szerinti Kartéritési
felel6sséggel tartozik.

2.1.5. Magaintulajdonban lévé gépjarmii egyetemi feladatellitds soran torténd
hasznalata (kikiildetés) és a munkaba jiris

(1) Magantulajdonban 1év6 gépjarm(i hivatali céla igénybevételére eseti jelleggel — a
kozalkalmazott vagy munkavallalénak a Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési
Szabalyzat szerinti kikiildetése esetén - keriilhet sor. Az eseti engedélyt annak a szervezeti
egységnek a vezetSje vagy az altala kijelolt személy adja meg, amelynek a
tevékenységével kapcsolatban a kikiildetésre sor keriil. Nem a kézalkalmazott vagy a
munkavallalé sajat tulajdondban 1évé személygépjarmii hasznalata esetén a tulajdonos
engedélye sziikséges (kolcsonszerz6dés, vagy hasznalati engedély).

(2) Nem mindstl hivatali céli hasznalatnak a munkdba jarasra valé hasznalat. A
magantulajdonban 1€v6 gépjarmiivel torténé munkaba jaras koltségeinek elszdmolasara
vonatkoz6 szabalyokat Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat tartalmazza.

(3) A hivatali célu hasznélattal felmeriilt k6ltségek elszamoldsa a Kikiildetési és Utazasi
Koltségtéritési Szabalyzat szerint torténik.
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2.2. Taxihasznalat rendje
2.2.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének szabalyai

Taxi szolgaltatast jelen szabalyzat szerint kizarolag az Egyetemmel szerzédéses kapcsolatban
all6 szolgaltatotdl lehet igénybe venni.

2.2.1.1.  Altalénos szabdlyok

(1) A szolgaltatast fészabdly szerint a 2.2.2. pontban megjeldlt jogosultak személyszallitasra
vehetik igénybe.

(2) A taxiszolgaltatds vér-, szovet-, minta, stb. szallitdsra vagy &ruszallitisra torténd
igénybevétele tilos. Ez alol eseti jelleggel, siirgdsségi ellatassal 6sszefliggd indok alapjan
az intézetigazgatd adhat irasban felmentést.

(3) Tilos — a siirgdsségi feladatok ellatidsanak eseteit kivéve - a taxi szolgaltatds igénybe
vétele az egyetem tOmegkézlekedéssel elérhetd telephelyei, illetve egyéb
tomegkozlekedéssel elérhetd utazasi célok kozott. E szabély aldl kivételt képez, ha a
tomegkozlekedési eszkdzt csak olyan hosszi varakozassal tudna igénybe venni, amely az
egyetemi feladatellatast lehetetlenné teszi vagy a tomegkdzlekedés gazdasagtalanabb,
mint a taxi igénybevétele.

2.2.1.2. Specidlis szabdlyok

(1) Amennyiben az egyszeri utazas viteldija meghaladja a 15 ezer Ft értékhatart, abban az
esetben az elszamolashoz csatolni kell a szervezeti egység vezet6je altal alairt, az utazas
indokoltsagat tartalmazo igazolast az utazast igénybe vevd vagy az ellenjegyzési
jogkorrel rendelkezd munkavallalo (csekktomb, elektronikus elszdmolds vagy
készpénzes szdmla esetében egyarant).

(2) Kivételesen indokolt, siirgsségi esetben nem a 2.2.2. pontban megjeldlt jogosult altali
vagy nem személyszallitasra igénybe vett szolgaltatas elszamolédsa ugy lehetséges, ha a
szervezeti egység vezetdje igazolja a szolgaltatds igénybe vételének indokat, mely az
elszamolashoz csatolasra keriil (csekktomb, elektronikus elszamolds vagy nyugta
esetében egyarant).

2.2.2. Taxi szolgiltatis igénybevételére jogosultak

(1) Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak munkavégzési helyre torténd el- €s
visszajutas céljabol
a) asiirgdsségi ellatasban kzremikodd egészségligyi szakszemélyzet tagjai, készenléti
helyér6l munkahelyre eljutis esetében, akikre vonatkozoan a hasznalat rendjét az
intézetigazgat6 a szervezet iigyrendjében hatarozza meg. Az ligyrendben meg kell
hatdrozni: az engedélyezé személyét, a haszndlatra jogosultak korét (munkakor,
beosztas feltiintetésével), a hasznalat engedélyezett eseteit; a taxi haszndlat
ellenérzésére a szervezetben kijelolt személyt, valamint a jogosultsdgokkal
kapcsolatos valtozasok Logisztikai osztilyvezeté részére lejelentésre kijeldlt
személyt,

11/22
Hatalyba 1épés: 2020.



Gépjdarmii- és taxihaszndlat rendje

b) rendkiviili helyzetek (az egyetemi feladatellatast, vagy emberi életet, egészséget
veszélyeztetd helyzetek) esetében a munkavégzés helyére torténd el- és visszajutds
esetében, a helyszinre rendelt kozalkalmazottak és munkavallalok;

c) nem egészségligyi szolgaltatisnyujtas keretében készenléti vagy iigyeleti
szolgélatbol munkavégzési helyszinre torténd el- és visszajutas esetében a helyszinre
rendelt kozalkalmazottak és munkavallalék.

(2) Id6beli korlatozas nélkiili igénybe vételre jogosultak, az egyetem telephelyei kdzott vagy
az egyetem érdekében hivatalos szervekhez, hatosdgokhoz, minisztériumokba, egyetemi
vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, repiilétérre valamennyi esetben oda- és
visszautazds céljabdl, ha tomegkozlekedési eszkdzt csak hosszi varakozéassal, vagy
gazdasigtalanul tudnd igénybe venni és ha nem 4ll rendelkezésre egyetemi
személygépjarmi, valamint ha azt egyéb kériilmények indokoljak:

a) rektor,

b) kancellar,

c) rektor-helyettesek,

d) dékanok,

e) foigazgatok

f) klinikavezetok,

g) tanszékvezetdk,

h) intézetigazgatdk,

i) HOK elndk,

j) oktatasi halozat-iranyitasi igazgato

k) egészségiigyi halézat-iranyitasi igazgat6

) kozponti gazdasagi haldzat-iranyitasi igazgato

(3) A (2) bekezdés szerinti jogosultak munkahelyrdl haza vagy otthonrél munkahelyre
torténd utazaskor a taxi szolgaltatast kizardlag este 22:00 6ra és reggel 06:00 6ra kozott
vehetik igénybe.

(4) Taxi szolgéltatds munkaba jaras céljara nem vehet6 igénybe.

(5) Az (1) és (2) bekezdésben felsorolt személyek Taxi csekk vagy plasztik kartya
(tovabbiakban: kartya) hasznalatra jogosultak.

(6) A (2) bekezdés szerint jogosultak személyében bekdvetkezett valtozasrdl a szervezeti
egység irasban értesiti a Szolgaltatdsi Igazgatdsagot a jogosultsag taxi szolgaltatd
informatikai rendszerében t6rténd beallitdsa érdekében.

(7) Palyazatok teljesitése kapcsan felmeriild személyszallitis esetében a palyazati
elszdmolasért felelds keretgazda jovahagyasaval a palyazati keret terhére a palyazatban
elszamolhaté mértékig - személyi és id6beni korlat nélkill - szamolhaté el a
taxiszolgaltatas, kizarolag készpénzfizetési szamla ellenében.

(8) A taxi csekktombbel rendelkezd vezetd sajat dontése alapjan az alabbi esetekben
atengedheti annak hasznalatat az altala kijel6lt munkatarsénak:

a) helyettesités esetén a helyettese szadmdra, azzal, hogy a kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerinti dltalanos helyettesitési jogosultsag automatikusan jogosultsagot
keletkeztet a helyettesités idejére a taxi csekk hasznalatra is, kiilon dokumentalast
nem igényel.

b) kikiildetés esetében repiildgéppel kiilfoldre utaz6 kozalkalmazott vagy munkavallalo
szamara a reptéri transzfer igénybevételéhez (A taxi csekk masolata a kikiildetési
rendelvény melléklete az elszamolas sordn. A kikiildetési rendelvény vezet6i aldirasa
egyben a jogosult taxi hasznalat elismerése is.)
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c) a szervezeti egységhez érkezd kiilf6ldi vendéget/delegaciét a szervezeti egység
vezetd megbizasabol kiséré munkavallalé részére, a delegacid tagjainak utaztatisa
céljabol. A kiilfoldi vendéget/delegaciot fogadd kozalkalmazott szamara munkaltatdi
jogkdr vezetdje irasban engedélyt ad a vendégek fogadasakor igénybe vehetd taxi
szolgaltatds igénybevételére az utasok szadmanak, viszonylatoknak, tticéloknak
meghatarozasival. Ugyanilyen engedélyt kell kiallitani abban az esetben is, ha a
vezetd helyettesitése nem szabadsidg vagy betegsége idején, hanem konkrét
feladathoz kototten egyedi esetben torténik.

(9) A (8) bekezdésben nem nevesitett személyeknek irasbeli kérelmiik alapjan a kancellar

)
@

adhat egyedi, eseti vagy rendszeres engedélyt taxi hasznalatra. A jévahagyott
engedélyeket elektronikusan meg kell kiildeni a Logisztika osztalyvezetd részére
elektronikusan a logisztika(@semmelweis-univ.hu e-mail cimre.

2.2.3. Az elszamolas médja

A taxi szolgaltatds igénybevétele foszabalyként a Szolgaltatdsi Igazgatdsig altal
biztositott taxi csekk/csekktdmb, vagy kartya hasznalataval torténik.

A felhaszndlés ellenérzése €s az elszamolds a szervezeti egység ellenjegyzési jogkdrrel
rendelkezé munkaviéllalgjanak feladata és felelssége.

2.2.3.1. Utazas Taxi csekktomb haszndlataval

(1) A taxi csekktémbot hasznalé egyetemi dolgozd csak sajat szervezeti egységének

bélyegzbjével ellatott lapokat hasznalhat fel.

(2) A taxi csekktombot a Logisztikai Osztaly vezet6je adja at a készenléti, vagy tigyeleti

szolgéalatot ellaté szervezeti egységek vezetbje, vagy az altala kijelolt személy részére.

(3) A taxi csekktdmbben a szervezeti egység bélyegzdjével minimum 6 lapnak elbre

lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megfeleléségét az érintett szervezet ellenjegyzési
jogkorrel rendelkez6 munkavéllalgja illetékes ellenérizni és a felhasznélds alapjan
potolni a bélyegzést.

(4) A taxi csekktomb (vagy annak eldre lebélyegzett lapjai) felvétele egészségiigyi ellatast

nyujtd szervezeti egységek esetében a portan, mas esetben a szervezeti egység vezetdje
altal kijeldlt helyen tomb sorszam és szervezeti egység nyilvantartasa mellett torténik, a
felvevo olvashato alairasaval (név, datum, id6pont, szervezeti egység) igazolja a témb
felvételét, a portds vagy az arra kijelolt személy alairasaval hitelesiti. A csekktomb
felvétel jogosultsagat a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd
munkavallaldja ellendrzi a nyilvantartdsban, a bélyegzéssel egyiitt. A készenléti vagy
tigyeleti szolgalatot ellatd szervezetekben csekktomb (vagy annak elbre lebélyegzett
lapjai) az érintett szemeélyek kozott az iligyeleti szolgalat dtadas-atvételével egyiitt,
dokumentéltan keriil 4tadasra.

(5) Az utazast kovetben a taxiora altal mutatott viteldijat az utasnak kell rairnia a taxi csekkre

és neki kell alairnia. Miutdn kitépte a tombbol a taxis példanyat és atadta neki, a
masodpéldanyon ra kell vezetnie az utazds céljat. Amennyiben az utast iigyeleti
szolgélatban berendelték és nem volt nala taxi csekk tomb, abban az esetben a taxist el
kell kisérni arra a helyre, ahol a szervezeti egység taxi csekk tombje rendelkezésre all.
Ott a taxissal az elszamolést az erre kijelolt munkavallald intézi. Az utazas célja ekkor a
taxi csekk tomb kiadési naplobdl éllapithaté meg. (formanyomtatvanytarban talalhatd
nyomtatvany). Az utazas célja ilyenkor utdlagos ellendrzés soran az {igyeleti beosztasbol
allapithaté meg.
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(6) Uj taxi csekktombot a Szolgaltatasi Igazgatosag jogosult igényelni a szolgaltatotol. A
Gazdasagi Figazgatosag Pénziigyi Igazgatosaga szigorti szdmadasu bizonylatként tartja
nyilvan a csekktomboket. Az 0j taxi csekktombok szervezeti egységek szamara t6rténd
kiadasat megel6ézéen a Szolgaltatasi Igazgatsag altal kijelolt rendszeradminisztrator
kéltséghelyhez rendeli a Szolgaltaté informatikai rendszerében a szigori szdmadasu
bizonylatként kezelt csekktomb egyedi azonositdjat. A felhasznalhaté csekktdmboket a
Logisztikai osztalyvezetd adja at atadas-atvételi bizonylattal az igényld szervezet erre
kijel6lt munkatirsa vagy a jogosult vezetd részére. Az atadasi dokumentumokat a
Logisztikai osztalyvezet6 archivalja.

(7) A betelt taxi csekktombot sorozatszdm é€s datum intervallum (els6 hasznalatba vétel és
utolsé hasznalat datuma) megadiséval, mint szigori szdmadéasi bizonylatot az azt
hasznélé szervezeti egység 5 évig meg6rzi a szigorti szamadasu bizonylatokra vonatkozé
egyetemi iratkezelési szabalyzat szerint.

(8) Amennyiben egy vezetd tobb vezetdi funkcidjaban is jogosult taxi szolgiltatas
igénybevételére, akkor az eljaras méodja — valasztasa szerint - a kévetkez6:

a) Minden funkcidjahoz igényel taxi csekk t6mbét, mely a megfeleld koltséghelyhez
kertil hozzarendelésre. Utazdsaikor a funkcidjanak megfeleld taxi csekk t6mbét
hasznalja, melyben utazasait kovetden a tombben maradé tépéldanyra rdvezeti az
utazas céljat.

b) Egy darab plasztik kartyat igényel és biztositja, hogy havonta a szamla
mellékleteként érkezd szolgaltatd 4ltal kiildott utazdsi kimutatasra ravezeti (kijelslt
munkatérsdval ravezetteti) utazdsainak céljat és hogy az utazast mely jogosultsiga
alapjan vette igénybe.

(9) A (8) bekezdés a) és b) pontja szerint valasztott médok alapjan a szervezeti egység
gazdasagi vezetdje biztositja az utazasok megfelel6 koltséghelyekre t6rténd elszamolasat.
Az utazasok céljanak és funkcioinak nyilvantartasaért a szolgaltatast igénybe vevo vezetd
felelos.

(10) A 2.2.2. pont (2) bekezdés szerinti jogosultsaguk alapjan utazok kivételével a
dolgozonak az utazasa befejezését kovetden a csekk-tombot haladéktalanul le kell adnia
a szervezeti egység vezetGje altal meghatirozott helyen. Leaddskor a csekktémb
visszaaddsénak adatait (felhasznalt oldal sorszamok, leadas datuma, idépontja, leadd
személye és szervezeti egysége) a visszaadd rogziti a nyilvantartasban, alairdsaval azokat
igazolja, a csekktomb visszavételére a szervezeti egység altal kijel6lt személy alairdsaval
az adatokat hitelesiti.

2.2.3.2.  Utazds Taxi kartya haszndlatival

(1) Plasztik kartyak igénylését a Szolgaltatasi Igazgatdsag végzi.

(2) Plasztik kartyat igényelhetnek a 2.2.2. pont (2) a)-d) pont szerinti jogosultak kértyainak
rendszeradminisztratori feladatait a Logisztikai osztalyvezet 14tja el a taxi szolgaltat6
informatikai rendszerében. A plasztik kartyakat résziikre a Logisztikai osztalyvezetd PIN
koddal, lezart boritékban atadas-atvételi bizonylat alairasaval adja at.

(3) A 2.2.2. pont (2) €)-1) pont szerinti jogosultak az alabbiak szerint igényelhetnek maguk
szamara, vagy siirgbsségi betegellatdsban résztvevd munkatarsaik részére plasztik
kartyat, és

a) a plasztik kartya haszndlatdt szervezeti iigyrendjilkben az aldbbiak szerint
szabalyozzak
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aa) biztositaniuk kell, hogy a szervezeti egység gazdasagi vezetdje vagy mas kijelolt
munkaviéllaléja az utazasokrdl érkezé elektronikus adatszolgaltatasok (e-mail
rendszeriizenetek) €s a szamlak mellékleteként érkezé elszamolasok alapjan
elvégzik az utazasok rendszeres ellendrzését

ab) szervezetilkkben kijelolnek egy rendszeradminisztratort, aki nyilvantartja a
szervezeti egysége munkavallaloinak kartya hasznalatat (ide értve a kartya
igénylés, kiosztds, Osszegyljtés, a rendszerben koltséghelyekhez rendelés,
jogosultsagok megadésa és elvondsa rogzitését) a taxi szolgaltatd informatikai
rendszerében, A rendszeradminisztrator feladata a kartya tulajdonosok PIN
kédjainak generaldsa, és zart boritékban dokumentalt mdédon torténé atadasa a
jogosultak szdmara. A rendszeradminisztrator oktatisdt a Szolgaltatasi
Igazgatdsag biztositja.

b) Aza) pont aa) és ab) alpontban megjeldltek feladata és felel6ssége a kartyas utazasok
jogosultsaganak rendszeres ellenérzése, a kartyakhoz tartozé PIN kédok kiosztasa,
valamint munkaviszony megsziinése esetén a kartya - kilépéskor torténd -
visszavétele, dokumentalésa €s a jogosultsagok letiltdsa.

c) A kartya nem atruhazhaté. PIN kodjat tilos rajta feltlintetni. Elvesztése esetén a
munkavallal6 a kartya letiltasat azonnal kezdeményezi a rendszeradminisztratornal,
ennek elmulasztasa esetén a jogosulatlan utazasok miatt keletkezé karokért anyagi
felelosséggel tartozik.

d) A plasztik kéartyaval torténd fizetés: az utazidst kovetden a gépjarmiivezetd okos
telefonjéra beirja a taxi 6ran szereplé viteldijat €s az utas hozzaérinti az okos telefon
érzékelodjéhez a chipes plasztik kartyat. Az utas ellenérzi az 6sszeget és beirja az okos
telefonra a PIN kodjat. Ezzel az utazés elszamoldsa megtortént.

e) A 2.2.2. (2) bekezdés szerinti jogosultak plasztik kartyds utazasaik céljanak
nyilvantartasa az utazésaikat szervezd titkarsagok és az elszamolasok ellendrzésére
kijelolt munkatars feladata és felel6ssége. A havi elszamolasok mellékleteként - a
szolgaltatotol kapott kimutatdsban - a szervezeti egységben kijeldlt munkatars
havonta felvezeti az utazasok céljat.

f) Aziigyeleti ellatasban igénybe vett plasztik kartyas utazasok uti céljai a szolgaltat6tol
naponta kapott elektronikus iizenetek alapjan, a havonta kapott kimutatas és a
naponta vezetett berendelési naplé (iigyeleti beosztas) alapjan kévethetd nyomon.

(4) A (3) bekezdés szerinti vezetSk altal igényelt plasztik kartyakat is a Logisztikai
osztalyvezetd szerzi be a szolgaltat6tdl €s az adott szervezeti egység Osszes kartyajat
tételes atadas-atvételi bizonylattal adja 4t a kijelolt rendszeradminisztratornak.

(5) A szolgaltatd havonta a QR koddal azonositott utazas GPS koordinatéi alapjan rogzitett
indulési és érkezési cim és idépont adatait, az utas nevét koltséghelyenkénti bontasban
tartalmazo elektronikus szamlamellékletet is tartalmazo szamlat kiild, mely a taxicsekkel
és a taxikartyaval tortént utazasok adatait is tartalmazza. A szervezeti egység
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezé munkavallaldja, vagy az altala kijel6lt személy a 3.
melléklet szerint a Taxi csekkel tortént utazasok esetén a felhasznaldst ellen6rzi. Az
ellendrzés modja a taxi csekk nyilvantartas adatlap €s taxi csekktombben maradé utazasi
bizonylatok Gsszehasonlitasa a szolgaltatd havi elszamolasaval (taxi kiadott nyugta és
csekktombben szerepld Osszeg egyeztetése, szervezeti egység bélyegzé lenyomat
megfeleldség, illetve a felvevé adatainak ellendrzése).

(6) A kartyas utazasok esetében az ellenérzést végzo a vezetd beosztasu felhasznalo esetében
azt ellendrzi, hogy a szolgéltaté azokat az utazasokat €és azon az aron szamlazta le,
melyekr6l a honap soran a szolgéltaté informatikai rendszere éltal generalt rendszer
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lzenetek postafiékjaba megérkeztek. (Mivel az utazasokroél az azokat igénybevevd
vezetok is kapnak e-mail lizenetet, amennyiben az érintett vezetd nem tett azokra
észrevételt, ugy az fizenetben szerepld utazasokat teljesitettnek kell tekinteni.
Amennyiben jogosulatlan — e szabélyzatban rogzitett jogszert eseteken kiviili - utazasrol
érkezik e-mail lizenet a szolgaltato zart rendszerébél, azt az érintett vezetd haladéktalanul
(legkésdbb a kévetkezé munkanapon) jelzi a rendszer adminisztratoranak, aki elvégzi a
szolgaltato kijelolt képviseldjével az egyeztetést, eredményét dokumentalja.

(7) Amennyiben a taxikartyas utazas iigyeleti ellatas keretében munkavallalo éltal tortént, az
ellendrzésre felhatalmazott munkavéllalé az utazasok adatait Osszehasonlitia a
berendelések nyilvantartasira a szervezeti egységnél rendszeresitett bizonylatokkal,
ligyeleti beosztasokkal.

2.2.3.3. Egyéb rendelkezések
(1) Az igénybe vett taxiszolgaltatis koltsége a szervezet dologi keretének terhére, a
szervezeti egység vezetd aldirdsaval, az egyetemi kotelezettségvallalas rendje szerint
kertil elszamoléasra..
(2) A Szolgaltatdsi Igazgatésag rendszeradminisztratora kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik a Szolgaltaté informatikai rendszerében az Egyetem munkavallaléi altal
igénybe vett utazasok adataihoz.
(3) A Szolgéltatasi Igazgatdsag az egyes szervezeti egységek taxi hasznalatat sziréproba
szerlien vizsgélhatja.
(4) A Szolgaltatasi Igazgatdsig rendszer adminisztratoranak feladata a taxi hasznalat
elszamolasi folyamatdnak a szolgaltatd informatikai rendszerén keresztiil torténd
ellenérzésére.
(5) Indokolatlan, ill. jogosulatlan taxi hasznalat, vagy a kiadott nyugtdval nem egyezé
taxi-csekk &sszeg esetében az indokolatlan koltség az igénybe vevét, csekktombben a
lapot alairot terheli. Az indokolatianul, vagy szabalytalanul igénybe vett taxiszolgaltatas
ellenértékét az igénybevevdvel a szervezeti egység vezetdje megtéritteti az igénybevev
részére kiallitott szamla megkiildésével. Az ehhez sziikséges intézkedések megtétele az
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd munkavallalo téjékoztatisa alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak kotelessége.
(6) Kizardlag rendkiviili, elére nem tervezhet helyzetben amikor taxicsekk fiizet,
plasztik kéartya nem hozziférhetd, van lehetdség a taxi szolgaltatds utélagos, szamla
ellenében torténd elszamolasara.
(7) Az elszamolds az Egyetem nevére kiallitott szdmla ellenében torténik az adott
szervezeti egység hazipénztiranak terhére a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezé munkavallal6janal.
(8) Az utblagos elszamoldskor a szamlan, vagy a szdmlakisérd lapon rogziteni kell az
utazds kiindulési helyét és célallomasanak helyét, az indulas és az érkezés idépontjat az
igénybevevo nevét és szervezeti egységének nevét és az igénybevétel indokat.
(9) A szamla a szervezeti egység kotelezettségvallaldjanak jovahagyaséval szamolhatd
el.

16 /22
Hatalyba 1épés: 2020,



Gépjdrmii- és taxihaszndlat rendje

1. sz. melléklet

Tehergépjarmit maganhasznilatinak kérelme

Alulirott , az alabbiakban kérelmezem a forgalmi
rendszamu tehergépjarmt maganhasznalatanak engedélyezését.
A gépjarmiihasznalat id6tartama: -tol-ig

A hasznalat célja, indoklas:

Tudomasul veszem, hogy a Semmelweis Egyetem tulajdondban, vagy ilizemeltetésében 1évo
tehergépjarmiivek jovedelemszerzés céljabol nem hasznalhatdk.

Tudomasul veszem, hogy a Semmelweis Egyetem Gépjarmi és taxihasznalat rendje értelmében
tehergépjarmli magénhasznélata utan a haszndlat sordn vezetett menetlevél zaré és nyito
kilométerdra allasanak killonbozeteként kalkulalt futott km alapjan a tarifa tablazat szerinti dij
részemre kiszamlazasra keriil, mely $sszeget a fizetési hataridd lejartdig a Semmelweis Egyetem
részére megfizetem.

Budapest,

Kérelmez6

Engedélyezem / Nem engedélyezem:

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

Szolgaltatasi igazgatd
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