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K/10/2019. (X11.16.) szam1 hatarozat

a Gépjarmii és taxihasznalat rendjérol
sz010 szabalyzatanak elfogadasardl

Az SZMSZ 3/A. § (8) bekezdésében a) pontjaban ¢és 21. § (14) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a Semmelweis Egyetem kancellarja az alabbi dontést hozta:

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Gépjarmii és taxihasznalat rendjér6l szolo
szabalyzatot.

2. § Jelen hatarozat ¢és annak melléklete (a Gépjarmii ¢€s taxihasznalat rendjérdl szo6lo
szabalyzat) a Jogi és Igazgatasi Foigazgatésag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kovetd
napon lép hatalyba.

3. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon kiviil helyezésre kertil
a) a K/19/2017. (06.15.) szamu kancellari hatarozattal elfogadott szabalyzat a Gépjarmii és

taxihasznalat rendjérol

Budapest, 2019. december 16.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese

Hatalyba 1épés napja: 2019. december 17.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

(1) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) tulajdonaban, vagy hasznalataban
1évo gépkocsik iizemeltetése, beszerzése a Szolgaltatasi Igazgatdsag Logisztikai osztaly
feladata. Az Egyetem hivatasos gépkocsivezetdi fészabalyként a Szolgaltatasi Igazgatosag
Logisztikai osztalyan keriilnek foglalkoztatasra.

(2) Az Egyetem flottajaban 1év6é valamennyi gépkocsira vonatkozoan a kotelezé gépjarmii-
felel0sségbiztositasok ¢s CASCO biztositasok megkotése, tovabba valamennyi gépjarmu
lizemanyag ellatdsdhoz sziikséges keretszerzodés megkdtése a Beszerzési Igazgatosag
kozremiikddésével a Logisztikai Osztaly feladata.

(3) A jogosult jarmiivek szamara az éves autdopalya matricat és a téli gumikat a Logisztikai
Osztaly biztositja.

(4) A taxi szolgaltatast e szabalyzat alapjan az Egyetemmel kozbeszerzési eljarast kovetden
érvényes szerzodést kotott szolgaltatotol lehet igénybe venni. Miés taxi tarsasag
szolgaltatasa nem vehetd igénybe.

1.1. Targyi hatalya

(1) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsik hivatali
hasznalata.

(2) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalatdban 1év6 személygépkocsik magancélu
hasznalata.

(3) Egyetemi dolgozé magantulajdonaban 1évé személygépkocsinak az Egyetem érdekében
torténd hasznalata a Kikiildetési Szabalyzat rendelkezései szerint torténik.

(4) Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras.

(5) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6 tehergépjarmiivek hivatali hasznalata.

(6) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6 tehergépjarmiivek egyetemi polgarok
altal magancélra torténd igénybevétele.

(7) Az Egyetem, mindenkor hatalyos taxi szolgaltatasi szerz6dése keretében igénybe vehetd
utazasi szolgaltatasok.

1.2. Fogalmak

Gépjarmiiadd: a gépjarmiiado-fizetési kotelezettséget, az ado alanyat, az addo megéllapitasat és
megfizetésének modjat a gépjarmiiadorol szold 1991. évi LXXXII. térvény szabalyozza.

Hivatali hasznalat: a Semmelweis Egyetem tevékenységével Osszefliggd feladat ellatdsa
érdekében sziikséges utazas - a munkahelyre, a székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl
torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges
utazast, de ide nem értve az olyan utazast, amelyre vonatkozd dokumentumok ¢és koriilmények
(szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi id6, a tényleges szakmai ¢és
szabadidéprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar kozvetve is megallapithato, hogy az
utazas csak latszolagosan hivatali.

Magancéli hasznalat: ha barmely koriilmény vagy dokumentum (igy kiilondsen a tarolés
helye, illetve az irdnyado belsd szabélyzat, szerzddés, Gtnyilvantartas) alapjan megallapithato,
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hogy a cégautét maganszemély (ek) — akar allando, akar eseti jelleggel, a cégautd egyéb
hasznalatatol fiiggetleniil személyes célra (is) hasznalja, vagy hasznalhatja.

Személygépkocsi: négy, illetve harom gumiabroncs kerékkel felszerelt olyan gépjarmii, amely
a vezet6vel egyiitt legfeljebb Kilenc felnétt személy szallitasara alkalmas. Ide tartozik a
benzinlizemli, a dizelizemli, az elektromos lizemili, a gaziizemi személygépkocsi, a
versenyauto, az onjard lakoautd. Személygépkocsinak mindsiil az a vegyes hasznalata, 2500
kg-ot meg nem haladé megengedett egyiittes tomegli olyan gépjarmii is, amelynek rakodotere
gyarilag kialakitva ketténél tobb utas szallitasara alkalmas, de kézzel egyszerien oldhatd
ilésrogzitése révén a felhaszndlds szerinti terhek szallitdsadra barmikor atalakithaté a valaszfal
mogotti rakodotér, ideértve azt az esetet is, ha az {ilés eltavolitasara visszafordithatatlan
miszaki atalakitassal kertilt sor.

Tehergépjarmii: Tehergépjarmiinek szamit a gépjarmi abban az esetben, ha azt gyarilag ugy
alakitottak ki, hogy atalakitva sem alkalmas kettonél tobb utas szallitasara.

Taxi: olyan személygépjarmii, melyet az Egyetem altal kdzbeszerzési eljarasban kivalasztott
szolgaltatd szervezet, a fovarosi taxi rendelet szerint személyszallitasra iizemeltet.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1.GEPJARMU HASZNALAT RENDJE

2.1.1. A Semmelweis Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6 személygépkocsi
iizemeltetése

2.1.1.1.Hivatali hasznalat

(1)Az Egyetem hivatali célu hasznalatra a rektor és a kancellar részére egy-egy darab
személygépkocsit biztosit.

(2)Egyetemi gépkocsi hivatali igénybevételére jogosult tovabbi személyek, és szervezetek:

a) Egy db gépkocsit/gépkocsivezet6t kozdsen hasznalnak:
aa) a Kancellar (Amennyiben a hivatali utazdsdhoz gépkocsivezetot igényel.)
ab) a Rektor-helyettesek
ac) az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar, a Fogorvos Tudoményi Kar és a
Gydgyszerésztudomanyi Kar Dékéani Hivatala
b) Egy db gépkocsit az Altaldnos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatala
c) Egy db gépkocsit az Egészségtudomanyi Kar Dékani Hivatala
d) Egy db gépkocsit a Peté Andras Kar Dékani Hivatala

(3)A gépkocsikat vezetd kozalkalmazottak — a Rektor szamara biztositott gépkocsivezetd
kivételével - a Szolgaltatasi Igazgatosag Logisztikai osztalyanak allomanyaba tartoznak.
Az Egyetem Rektora szamara hivatali utazasaihoz gépkocsivezet6 all rendelkezésre, aki a
Rektori Hivatal 4lloményaba tartozik.

(4) A gépkocsik karbantartasa, lizemkész allapotanak biztositasa a Logisztikai osztaly feladata
¢s feleldssége. A kozosen hasznalt gépkocsi koltségeit a Rektori Titkarsag altal a
hasznalatrol vezetett nyilvantartas alapjan a Logisztikai osztaly osztja fel a hasznalok
kozott. Az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani Hivatala, az Egészségtudomanyi Kar
Dékani Hivatala és a Pet6 Andras Kar Dékani Hivatala altal hasznalt személygépkocsi
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koltségeit az adott kar fedezi. A személygépkocsik fenntartdsi koltségeit, tovabba
gépkocsivezetd igénybevétele esetén, annak teljes foglalkoztatasi koltségét az igénybevevd
szervezeti egység Viseli az igénybevétel aranyaban, a menetlevél és az igényelt
szolgéaltatasi feltételek alapjan.

(5)A gépjarmiivek hasznalati rendjét az igénybevevld szervezeti egység tigyrendjében maga
szabalyozza. A menetlevél, menetokmanyok nyilvantartasa és ellenérzése a Szolgaltatasi
Igazgatosag Logisztikai osztaly feladata és azok vezetése a gépkocsi vezetdjének
feleldssége.

(6)A hivatali személygépkocsik magancélu hasznalatra a 2.1.1.2. pontban megjeldltek alapjan
vehetdk igénybe.

(7) Az Egyetem tulajdondban vagy hasznalatadban 1év6 gépkocsik hivatali és magan céla,
személy-, és teher gépkocsik vezetésére jogositd igazolasokat a Miiszaki féigazgatd adja
Ki. Azokrdl a Logisztikai osztalyvezetd koteles napra kész nyilvantartast vezetni.

(8)Az Egyetem szervezeti egységei vidéki hivatali utazasokhoz igényelhetnek a Logisztikai
osztaly diszpécser szolgalatatél hivatdsos gépkocsivezetd altal vezetett gépkocsit. A
szolgaltatas igénybevételét €s elszamolasi feltételeit a Szolgaltatasi Szabalyzat tartalmazza.

(9)Az Egyetem, mint kifizetd tulajdonaban vagy lizemeltetésében 1év6, az SZJA
alkalmazasaban személygépkocsinak mindsiild jarmi [Szja tv. 3. § (45) bekezdés] —
amelynek forgalmi engedélyében az Egyetem az lizembetartoként bejegyzésre keriilt — utan
cégautd adot fizet. A gépjarmi allomany Osszetételének valtozasarol a Logisztikai osztaly
koteles irasban tajékoztatni a Pénziigyi Igazgatdsagot a valtozast kdvetd egy honapon
belill. A cégautd add negyedévente utdlag torténd bevallasaért és befizetéséért a pénziigyi
igazgat6 felelds.

(10)A személygépkocsikkal és az azokat vezetd gépkocsivezetdkkel kapcsolatos minden
koltséget a Szolgaltatasi Igazgatésag havi rendszerességgel, a Rektori Titkarsaggal,,
Kancellari Hivatal Titkarsagaval ¢és az érintett Dékani Hivatalokkal &atkonyveléssel
elszamol. A Szolgaltatasi Igazgatdosdg Logisztikai osztdlya havi Osszesitésben, tételes
melléklettel megadja a felmertilt koltségek Osszesitését (bér, lizemanyag, javitasi koltség,
stb). Az elszamolas alapjat a gépkocsivezetdk altal vezetett menetlevél, vagy a GPS alapu,
elektronikus utnyilvantartas képezi.

2.1.1.2. Magancéla hasznalat

(1) Az Egyetem a Fenntarté engedélye alapjan az engedélyben megjeldlt személy részére
(rektor és kancellar) a hivatali hasznalat mellett magancélt hasznalatra is igénybe vehet6
személygépkocsit bocsat rendelkezésre.

(2) A személygépkocsik hasznalatardl olyan Utnyilvantartast, vagy menetlevelet kell vezetni,
mely alapjan egyértelmilen meghatarozhato és elkiilonithetd a hivatali és a magancélu
igénybevétel.

(3) Az egyetemi gépjarmiivek magancéli hasznalata esetén az igénybevevd az Egyetem
szamara koltségtéritést (szolgaltatasi dijat) fizet. A havi koltségtérités Osszegét a
Logisztikai Osztaly allapitja meg felhasznalonként a havi magancéli futasteljesitmény, és
a NAV altal havonta kozzétételre keriild, a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 1., illetdleg
1/A. szamt mellékletei szerinti, az egyes jarmiivekre (er6gépekre) vonatkozo alapnormak
alapjan.

6/22



Gépjdarmii és taxihaszndlat rendje

(4)

()

Magancélu hasznélatra is igénybe vehetd gépkocsi esetében indulaskor a gépkocsi
vezetdjének gombnyomassal ki kell valasztania, hogy az adott utazés hivatali, vagy magén
célbol torténik-e. Az el6zd havi megtett hivatali és magan célu futdsteljesitményrol
gépkocsinként a rendszert ilizemeltetd szerzodott adatkezeld a targyhot kovetd otodik
munkanapig szolgaltat Osszesitett adatot a Logisztikai osztadlyvezetd részére.. A
gépkocsivezetok kotelesek a tankolaskor kapott AFA-s szamla bizonylatokat a targyhot
kovetd 10. munkanapig eljuttatni a Logisztikai osztalyra. (A bizonylatokra minden
tankolds esetén az aktudlis km oOra allast rd kell vezettetni a benzinkutassal..) A
futasteljesitmények jogszabalyok szerinti dokumentaldsa gépkocsinként, és a magan célu
hasznalat koltségtéritésével kapcsolatos elszdmolas kezdeményezése - az érintett
koltségtéritésre vonatkozo nyilatkozataban megjelolt téritési mod alapjan - a Logisztikai
osztalyvezeté feladata. Az elektronikus utnyilvantartashoz csak a gépkocsikat vezetd
felsovezetok kapnak hozzaférést. Fenntartoi ellendrzés esetén a magéan céli hasznalatra is
jogosult gépjarmiivek utnyilvantartdsa a GPS alapt utnyilvantartasi rendszert tizemeltetd
szerzOdéses partner adatkezel6tol szerezhetd be.

A magancéli hasznalatra jogosult vezetd a személygépkocsi hasznalatat, vezetését 3.
személy részére nem adhatja at.

2.1.1.3.Uzemanyag és kenéanyag vasarlas, fenntartasi és javitasi koltségek

1)

@)

3)

(4)

()

A személygépkocsihoz vasdrolt lizemanyagot a Logisztikai osztdly altal kiadott,
rendszdmhoz kotott izemanyag-kartyaval kell kiegyenliteni. Az Egyetem belfoldon csak a
Kozponti FEllatasi Foigazgatosag (KEF) altal kozponti kozbeszerzési eljaras alapjan
megkotott szerzodéssel rendelkezd lizemanyag forgalmazo cégtdl vasarolhat tizemanyagot.
Amennyiben a kartya elfogadéasa technikai okokbdl sziinetel, az lizemanyag készpénzzel
torténd kifizetése engedélyezett. Ekkor a vasarlasrol az Egyetem nevére és cimére kiallitott
szamlat kell kérni, melyet a személygépkocsit hasznald sajat szervezeti egysége
hazipénztaran keresztiil szamolhat el.

Amennyiben az lizemanyag vasarlas kiilfoldon torténik, lehetdség szerint az lizemanyag
vasarlast a kozbeszerzésen nyertes cég, vagy lednyvallalatdnak kiilfoldon 1évo
lizemanyagtoltd allomasain kell elvégezni. Kiilfoldon torténd lizemanyag vasarlas esetén
az adott orszag devizanemének megfeleld szamla alapjan szdmolhat6 el az lizemanyag.

Az egyetemi tulajdonban, vagy ilizemeltetésben 1évé személygépkocsik terv szerinti
karbantartdsanak eseti javitasainak elvégzésérdl, a sziikséges alkatrész beszerzésrdl a
Logisztikai osztadly gondoskodik. (A partnerek kivalasztdsa sordn a Logisztikai osztaly
koteles betartani a Beszerzési szabalyzat eldirasait.)

Javitasi koltségeket a szerviz altal kiallitott szamlak, vagy a Logisztikai osztaly belsd
elszamolod arain a javitas honapjaban a Szolgaltatasi Igazgatosag atkdnyveléssel szamolja
el a gépkocsit hasznald szervezeti egységgel.

2.1.1.4.Rendkiviili esemény

1)
(2)

Baleset bekovetkeztekor a KRESZ eldirasai irdnyaddak. Személyi sériilés esetén a
Renddrség értesitése €s a Logisztikai osztalyvezetd értesitése minden esetben kotelezd.

Ha lehetséges, a sériilt jarmlivek megmozditasat megeldézden telefonnal fényképeket kell
késziteni a sériilt jarmivekrdl, a kornyezetrdl, tantit kell keresni, a tanu és a balesetben
érintett jarmiivezetdk, sériiltek adatait a személyi igazolvanyuk vagy egyéb hivatalos irat
alapjan rogziteni sziikséges.
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(3) A felelosség megallapitasaig, a tanu jelenlétében kijelentett nyilatkozatig a baleset
helyszine nem hagyhaté el. A feleldsség egyértelmii megallapitdsa/elvallaldsa esetén,
amennyiben személyi sériilés nem tortént a gépkocsi dokumentacioi kozott talalhatd
karesemény felvételi adatlap kitoltését kovetden mozgasképes jarmiivel az utazas
folytathatd. Az utazas befejezését kovetden a gépkocsit a Logisztikai osztalyra a baleset
soran keletkezett, dokumentumokkal felvételekkel egyiitt le kell adni.

(4) Miszaki hiba vagy baleset miatt mozgasképtelenné, vagy a forgalomban torténd
részvételre alkalmatlannd valt jarmii esetén a Logisztikai osztalyvezetd jogosult és koteles
a jarmi mentésérol, az utazas folytatdsahoz, vagy a hazautazashoz sziikséges feltételekrol
intézkedni.

(5) Azon gépkocsik esetében, amelyekre az Egyetem rendelkezik CASCO biztositassal és
amennyiben a keletkezett karért az egyetem munkavallaldja a felelés, a CASCO biztosités
onrészesedésének mértékéig, Casco biztositas hidnydban a teljes kar mértékéig a
mindenkor hatalyos Kjt. alapjan a munkavallaloi kartéritési felelossége szerint felel.
Mindkét esetben a Szolgaltatasi Igazgaté a Logisztikai Osztaly javaslata alapjan koteles
kartéritési eljarast lefolytatni. Az eljaras eredményrél a Szolgaltatasi igazgatdé dontés-
eldkészitd feljegyzést készit a Kancellar részére. A kartéritési eljaras alapjan a kartérités
megfizetésének kotelezettsége alol a Kancellar adhat felmentést, illetve a kar részletekben
torténd megfizetését is engedélyezheti.

2.1.1.5. Egyéb kovetelmények

(1) A személygépkocsi hasznalata kézben a vezetd koteles betartani a kozlekedési
szabalyokat, azok megszegéséért személyes és anyagi feleldsséggel tartozik.
(szabdlysértési, parkolasi birsagok stb.).

(2) A gépkocsivezetd minden esetben koteles az alabbi szabalyok betartasara :

a) A gépkocsivezeté  menetlevél  vezetésére  kotelezett, a  menetlevél
formanyomtatvanyt a Logisztikai Osztaly biztositja.

b) Havonta egy alkalommal koételes egyeztetett idépontra a Logisztikai Osztaly
miithelyében az 4ltala vezetett gépkocsi miiszaki atvizsgalasat elvégeztetni, melynek
részleteit a Szolgaltatasi igazgaté munkautasitdsban szabalyozza.

C) A gépjarmiivezetd a gépkocsin a KRESZ elbirasainak megfeleld indulas elotti
szemlét koteles elvégezni.

2.1.2. Magantulajdonban 1évé személygépkocsi Egyetem érdekében torténoé hasznalata
(kikiildetés)

(1) Magantulajdont (sajat, vagy hazastars tulajdonaban 1év6, vagy a munkavallal6 altal egyéb
szerzO0dés alapjan hasznalt) személygépkocsi igénybevételére eseti jelleggel — a
kozalkalmazott munkavégzési helyétdl eltéré munkavégzés esetén — kertilhet sor. Az eseti
engedélyt a hasznald szervezet vezetdje, vagy az altala kijelolt személy adja meg. Nem
sajat tulajdonu személygépkocsi igénybevétele esetén a tulajdonos engedélye sziikséges
(kolcsonszerz0dés, vagy haszndlati engedély). Nem 4ll fenn a magantulajdona
személygépkocsi hivatali célu hasznilata abban az esetben, ha a munkavallaldo a
gépjarmiivét munkaba jarasra hasznalja.

(2) Az elszamolas kikiildetési rendelvény alapjan torténik, a Kikiildetési ¢és utazasi
koltségtéritési szabalyzat elGirasa szerint. A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell
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kiallitania: az eredeti példanyt a kifizetonek, a masolatat a maganszemélynek kell az ado
megallapitdsdhoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd rendelkezések betartisa mellett)
megoriznie. A kikiildetési rendelvényen fel kell tiintetni a maganszemély nevét,
addazonosito jelét, a gépjarmi gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, az utazas céljat,
id6tartamat, utvonalat, kilométer-futasteljesitményét, az utazds koltségtéritését. A
koltségtéritések kiszamitasahoz sziikséges adatokat (az lizemanyag-fogyasztasi normat, az
lizemanyagarat stb.) is rogziteni kell.

(3) A kikiildetési célu gépkocsi hasznalat elszamolasara ugynevezett egyszeriisitett
elszamoléssal van lehet6ség. A munkavallalo a kikiildetési rendelvényben meghatarozott
utvonal (GtvonaltervezOvel szamitott) hossza wutdn jogosult koltségtéritésre. A
munkavallalonak ebbdl a koltségtéritésbol, tekintettel arra, hogy 6sszege nem haladja meg a
jogszabalyban meghatarozott mértéket, jovedelme nem keletkezik, ezért azt
addbevallasaban nem kell feltlintetnie. A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség
¢s a mindenkori jogszabaly szerinti altalanos személygépkocsi normakoéltség Osszege.
Norma szerinti tizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.) Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma szerint a NAV altal
kozzétett lizemanyagéaron szamolt 6sszeg.

(4) Az autopalya hasznalati dijon kiviil tovabbi - akar szamlaval is igazolt - koltség
elszdmolasara nincs lehetdség. Autopalya dij csak az Egyetem nevére kiallitott szamlaval
szamolhato el.

2.1.3. Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras

A napi munkaba jaras és a hétvégi hazautazas részletes szabdlyozasat és dokumentumait a
Kikiildetési és utazasi koltségtéritési Szabalyzat tartalmazza.

2.1.4. Az Egyetem tulajdoniaban 1év6 tehergépjarmiivek iizemeltetése munkavégzés
céljabol

(1) Az Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalatdban 1évé hivatali  hasznalata
tehergépjarmiiveket az Egyetem Logisztikai Osztalyanak gépjarmi vezetéi hasznalhatjak
munkavégzés céljabol. Ez aldl kivételt csak a Kozponti Diszpécser - és Jardrszolgalat
(tovabbiakban: KDJSZ) hasznalatdban 1évd gépjarmiivek képezhetnek.

(2) A tehergépjarmiivek hasznaldja részére kiilon allando, vagy eseti engedélyt kell kiadni (a
hasznalati alkalmassag ismeretében) az egyetemi gépjarmii vezetésére, a tehergépjarmii
csak ennek birtokdban hasznalhatd. Az engedélyek kiaddsdra a KDJSZ esetében a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg igazgatdja, minden mas esetben a Szolgaltatasi
Igazgatosag igazgatoja jogosult.

(3) Tehergépjarmii igénybevétele bels6 egyetemi szolgaltatasként a  Szolgaltatasi
Szabdlyzatban leirtak szerint lehetséges. A KDJSZ hasznalatdban 1évé gépjarmiivek nem
vehetdk igénybe belsd egyetemi szolgaltatasként.

(4) A tehergépjarmiivek hasznalatanak rendjét a Logisztikai Osztaly hatarozza meg napi
vezénylési terv keretében. A KDIJSZ hasznélatdban 1évé gépjarmiivek hasznalatanak
rendjét a Biztonsagtechnikai Igazgatosag hatdrozza meg.

(5) A tehergépjarmiivet, az igénybevételt kovetden, minden esetben a Logisztikai osztaly altal
a gépjarmiivek parkolasara kijelolt teriileten kell tarolni. (,,Otthon parkolas” tilos!) A
KDJSZ hasznalatdban 1évé gépjarmivet az igénybevételt kovetden minden esetben a
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Biztonsagtechnikai Igazgatosag Vagyonvédelmi Osztalya altal meghatarozott teriileten kell
tarolni.

2.1.5. Az Egyetem tulajdonaban 1évé tehergépjarmiivek magancélu hasznalata

(1) Az Egyetem tulajdonaban 1évé tehergépjarmiivek csak a Logisztikai Osztaly
gépkocsivezetdi részére adhatok ki eseti engedéllyel magancélu hasznalatra (iizleti céla
hasznositds nem engedélyezhetd, nem Logisztikai osztaly gépkocsivezetd az egyetemi
tehergépkocsit nem vezetheti). Az engedélykérelmet a Szolgaltatasi Igazgatdsag igazgatdja
birdlja el. A KDJSZ hasznalataban 1év0 gépjarmiivek magéancélu hasznalata nem
engedélyezett.

(2) A tehergépjarmli magancéli hasznalataért a megtett kilométerek utan az igénybevevo
koteles megfizetni az Egyetem részére a Szolgaltatasi Szabalyzat mellékletét képezo
tarifatdblazat szerinti kedvezményes dijat. A szamla kidllitdsar6l a Szolgaltatési
Igazgatosag ellenjegyzési jogkorrel rendelkez6 munkavallaldja gondoskodik, a befizetés
atutalassal vagy csekken torténik.

(3) Az engedélyezés a szabalyzat 2. melléklete szerinti formanyomtatvanyon torténik.

(4) Amennyiben a hasznalat soran a gépjarmiiben a gépkocsivezeté hibajabol kar keletkezik, a
kartéritésért a gépkocsivezetd a Ptk. eldirasai szerinti kartéritési feleldsséggel tartozik.

2.16. A Semmelweis Egyetem tulajdoniaban 1évo tehergépjarmiivek rendelkezésre
bocsatasa egyetemi dolgozok részére

(1) Az egyetemi tulajdonu tehergépjarmiivek Logisztikai osztalyon kiviili egyetemi dolgozok
részére kizardlag gépkocsivezetdvel vehetok igénybe, a szabad kapacitas terhére. Az
igénybevétel a Logisztikai osztaly elérhetdéségein az Osztaly diszpécserének torténd
bejelentés, a Szolgaltatasi szabalyzat alapjan torténhet.

(2) A gépjarmiihasznalat a Logisztikai osztaly mindenkori tarifatdblazataban foglalt, adott
jarmiire vonatkozd SZAL kod alapjan megallapitott 6ra- vagy km dij alapjan keriil
megallapitasra, amely az igénybe vevd részére kiszamlazasra keriil. A tarifa tdblazat a
Szolgéltatasi Igazgatdsag altal Osszedllitott és a Miiszaki Féigazgato altal jovahagyott, a
Szolgéltatasi Igazgatosdg honlapjan elérhetd dokumentum, mely évente keriil kiadasra. A
szamla kiallitasarol a Szolgaltatasi Igazgatdsag kotelezettségvallalasai felett ellenjegyzési
jogkorrel rendelkez6 munkavallalé gondoskodik, a befizetés atutalassal vagy 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)

A szolgaltatast f6szabaly szerint az egyetemi dolgoz6 személyszallitasra veheti igénybe.

A taxiszolgaltatds vér-, szovet-, minta, stb. szallitdsra vagy aruszéllitdsra torténd
igénybevétele tilos. Ez alol eseti jelleggel a klinikavezeté adhat irasban (utélagosan)
felmentést siirgdsségi ellatassal osszefiiggd indokok alapjan.

Tilos — a siirgésségi feladatok ellatasat kivéve (rendkiviili behivas, rendkiviili események,
rendkiviili hibaelharitds) - a taxi szolgaltatds igénybe vétele az egyetem
tomegkozlekedéssel elérhetd telephelyei, ill. egyéb tomegkozlekedéssel elérhetd utazasi
célok kozott. Kivéve, ha a tomegkdzlekedési eszkdzt csak olyan hossza varakozassal tudna
igénybe venni, mely a feladat ellatast lehetetlenné teszi, vagy a tomegkozlekedés
gazdasagtalanabb, mint a taxi igénybevétele.

2.2.1.2.Specialis esetek

1)

(@)

Amennyiben az egyszeri utazas viteldija meghaladja a 10 ezer Ft értékhatart, gy az
elszamolashoz a szervezeti egység vezetdje altal alairt, az utazas indokoltsagat tartalmazo
igazolast koteles csatolni az utazast igénybe vevd vagy az ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezd munkavallald (csekktomb, elektronikus elszdmolas vagy készpénzes szamla
esetében egyarant).

Kivételes indokolt, silirgdsségi esetben nem egyetemi dolgozd, vagy nem
személyszallitasra igénybe vett szolgaltatas elszamolasa gy lehetséges, ha a szervezeti
egység vezetdje igazolja a szolgaltatds igénybe vételének indokoltsagat, mely az
elszdmolashoz csatoldsra keriil (csekktomb, elektronikus elszdmolas vagy nyugta esetében
egyarant).

2.2.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(1)

Stirgdsségi ellatdsban kozremiikodd egészségligyl szakszemélyzet készenléti helyérdl
munkahelyére eljutds esetében, akikre vonatkozdéan a hasznalat rendjét az intézmény
vezetdje a szervezet ligyrendjében annak kovetkezd kotelezd feliilvizsgalata alkalmaval
hatarozza meg (Az ligyrendben fel kell tiintetni, hogy milyen beosztasban dolgozo
rendelheti el a taxi hasznalatot, milyen esetekben és mely személyek /munkakor, beosztas
feltiintetésével/ vehetik igénybe a szolgaltatast, valamint a taxi hasznalat ellendrzésére a
szervezetben kijelolt személyt, illetve ki a felelds a jogosultsdgokkal kapcsolatos
valtozasok lejelentésére a Logisztikai osztalyvezetd részére):

a) Rendkiviili helyzetek esetében tigyeleti vagy készenléti szolgalatbol a készenléti
helyérél munkahelyére el-és visszajutds esetében, a helyszinre rendelt dolgozok
(akikre a személyi hatély kiterjed).

b) Nem egészségiigyi szolgaltatasnyujtas keretében készenléti vagy ligyeleti szolgalatbol
helyszinre rendelt dolgozok (akikre a személyi hataly kiterjed) el-és visszajutasa
esetében.
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@)

(3)

(4)
()

(6)

()

Iddbeli korlatozas nélkiil vehetik igénybe az alabbi vezetdk az egyetem telephelyei kozott
vagy az egyetem érdekében hivatalos szervekhez, hatdsagokhoz, minisztériumokba,
egyetemi vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, reptilotérre valamennyi esetben oda- és
visszautazds céljabol, ha tomegkozlekedési eszkozt csak hossza varakozassal, vagy
gazdasagtalanul tudna igénybe venni és ha nem all rendelkezésre Egyetem tulajdonaban,
illetve hasznalataban 1év6 — a Szolgaltatasi szabalyzat szerint igényelhetd (3 nappal el6bb,
elére tervezhetdé utaknal) - személygépkocsi, valamint ha azt egyéb koriilmények
indokoljak:

a) rektor,

b) kancellar,

c) rektor-helyettesek,

d) foigazgatok,

e) dékanok,

f) klinikavezetok,

g) tanszékvezetok,

h) intézeti igazgatok,

i) HOK elnék,

J) oktatasi halozat iranyitasi igazgatd

K) egészségiigyi halozat iranyitasi igazgato

Fenti vezetok munkahelyrél haza vagy otthonrél munkahelyre torténd utazaskor a taxi

szolgéltatast kizarolag este 22:00 ora és reggel 06:00 ora kozott vehetik igénybe.

(Munkaba jarasra a taxi szolgaltatas nem vehet6 igénybe!)

A felsorolt személyek Taxi csekk vagy plasztik kartya (tovabbiakban: kartya) hasznalatra

jogosultak.

Amennyiben (2) bekezdésben felsorolt vezetdk személyében valtozas torténik, a szervezeti

egység titkarsaga koteles err6l a Logisztikai osztalyvezetdt irasban értesiteni. Vezetoi

Kinevezés, valtozas esetén az utazasra jogosultsagok visszavonasat és az 0ij vezetok részére

a jogosultsagok biztositasat a Logisztikai osztalyvezetd a taxi szolgaltatdé informatikai

rendszerében beallitja.

Palyazatok teljesitése kapcsan felmeriild személyszallitas esetében a palyazati

elszamolasért felelds keretgazda jovahagyasaval a palyazati keret terhére személyi és

1débeni korlat nélkiil szamolhato el a taxiszolgaltatas, kizarolag készpénzfizetési szamla
ellenében.

A taxi csekktombbel rendelkezd vezetd sajat dontése alapjan az aldbbi esetekben

atengedheti annak hasznélatat az altala megbizott munkatarsanak:

a) helyettesités esetén a helyettese szamara (A kotelezettségvallalasi szabalyzat szerinti
altalanos helyettesitési jogosultsag automatikusan jogosultsagot keletkeztet a
helyettesités idejére a taxi csekk hasznalatra is. Kiilon dokumentalast nem igényel.)

b) az Egyetem érdekében repiilégéppel kiilfoldre utazd szamara otthona és a repiilétér,
valamint a visszaut viszonylatadban. (A taxi csekk masolata a kikiildetési rendelvény
melléklete az elszdmolds soran. A kikiildetési rendelvény vezetdi aldirasa egyben a
jogosult taxi hasznélat elismerése is.)

C) aszervezeti egységhez érkezo kiilfoldi vendéget/delegaciot a szervezeti egység vezetd
megbizasabdl kiséré munkavallald részére, a delegacio tagjainak utaztatdsa céljabol.
(A kiilfoldi vendéget/delegaciot fogadd kozalkalmazott szamdra munkaltatoi jogkor
vezetdje irdsban koteles engedélyt adni a vendégek fogadasakor igénybe vehetd taxi
szolgéltatds igénybevételére /utasok szamdanak, viszonylatoknak, uticéloknak
meghatarozasaval/. Ugyanilyen engedélyt kell kiallitani abban az esetben is, ha a
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vezetd helyettesitése nem szabadsag vagy betegsége idején, hanem konkrét feladathoz
kototten egyedi esetben torténik.).

(8) A fenti korben fel nem sorolt személyeknek irasbeli kérelmiik alapjan a kancellar adhat
egyedi, eseti vagy rendszeres engedélyt taxi hasznalatra. Ezeket a jovahagyott kérelmeket
minden esetben kotelezd engedélyezést kovetden a Logisztika osztalyvezetd részére
elektronikusan megkiildeni a logisztika@semmelweis-univ.hu e-mail cimre.

(9) A Logisztikai osztalyvezeté koteles a hozza beérkezett kancellari engedélyekrél
nyilvantartast vezetni és a kancellari engedélyeket elektronikusan archivalni.

2.2.3. Az elszamolias modja

(1) A taxi szolgaltatas igénybevétele fOszabalyként taxi csekk/csekktomb, vagy kartya
hasznalataval torténik.

(2) A taxi szolgaltatast igénybe vevo személyek, intézmények és szervezeti egységek részére a
taxi csekktomboket, kartyakat a Szolgaltatasi Igazgatosag biztositja.

(3) A felhasznalas ellenérzése és az clszamolas a klinika, illetve a szervezeti egység
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd munkavallaldjanak feladata és feleldssége.

2.2.3.1. Utazas Taxi csekktomb hasznalataval

(1) Taxi csekktomb a szervezeti egység vezetGje altal kijelolt helyen, tomb sorszam és
szervezeti egység nyilvantartasa mellett elhelyezésre kertil.

(2) Taxi csekktomb a készenléti, vagy tigyeleti szolgalatot ellatd szervezeti egységek részére
biztositasra keriil.

(3) A taxi csekktombben a szervezeti egység pecsétjével minimum 6 lapnak el6re
lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megfeleldségét az érintett szervezet ellenjegyzési
jogkorrel rendelkezé munkavéllalgja illetékes ellendrizni €s a felhasznalas alapjan potolni
a bélyegzést.

(4) A taxi csekktomb (vagy annak elore lebélyegzett lapjai) felvétele egészségiigyi
intézmények esetében a portan, illetve a szervezeti egység vezetdje altal kijelolt helyen
torténik, a felvevo olvashato alairasaval (név, datum, idépont, szervezeti egység) igazolja a
tomb felvételét, a portas vagy az arra kijeldlt személy alairasaval hitelesiti. A csekktomb
felvétel jogosultsagdt a szervezeti egység ellenjegyzési jogkdrrel rendelkezd
munkavallaloja ellendrzi a nyilvantartasban, a bélyegzéssel egyiitt. A készenléti vagy
tigyeleti szolgalatot ellato szervezetekben csekktomb (vagy annak eldre lebélyegzett lapjai)
az ¢érintett személyek kozott az ligyeleti szolgalat atadés-atvételével egyiitt, dokumentaltan
keriil atadésra.

(5) Az utazast kovetden a taxi ora altal mutatott vitel dijat az utasnak kell rairnia a taxi csekkre
¢s neki kell aldirnia. Miutan kitépte a tombbdl a taxis példanyat és atadta neki, a
masodpéldanyon ra kell vezetnie az utazas céljat. Amennyiben az utas tgyeleti
szolgalatban 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 elszdmolast az erre kijelolt munkavallald intézi. Az utazas célja ekkor a taxi
csekk tomb kiadasi naplobdl allapithaté meg. (2. sz. melléklet). Az utazas célja ilyenkor
utdlagos ellendrzés soran az tigyeleti beosztasbol allapithatdé meg.

(6) Uj taxi csekktombot a Szolgaltatsi Igazgatosag jogosult igényelni a szolgaltatotol. A
Gazdasagi FOigazgatdosdg Pénziigyi Igazgatdosdga szigori szamadasu bizonylatként
nyilvantartasba veszi a csekk tomboket. Az 0 taxi csekktombok szervezeti egységek
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szamara torténd kiadasdt megelézOen a Szolgaltatdsi Igazgatdésag altal kijelolt

rendszeradminisztrator koltséghelyhez rendeli a Szolgaltaté informatikai rendszerében a

szigoru szamadasu bizonylatként kezelt csekktomb egyedi azonositdjat. A felhasznalhatéd

allapotban 1év0 csekk tomboket a Logisztikai osztdlyvezetd adja at atadas-atvételi
bizonylattal az igényl0 szervezet erre kijel6lt munkatarsa vagy a jogosult vezetd részére.

Az atadasi dokumentumokat a Logisztikai osztalyvezetd kdteles archivalni.

(7) A betelt taxi csekktombot sorozatszam ¢és datum intervallum (els6 hasznalatba vétel és
utolso hasznalat datuma) megadasaval, mint Szigorti szamadast bizonylatot az azt hasznalo
szervezeti egység koteles 5 évig megOrizni a szigort szamadasu bizonylatokra vonatkozé
egyetemi iratkezelési szabalyzat szerint.

(8) Amennyiben egy vezetd tobb vezetéi funkcidjaban is jogosult taxi szolgaltatas
igénybevételére, akkor az eljaras modja a kovetkezo:

a) Minden funkcidjahoz igényel taxi csekk tombot, mely a megfeleld koltséghelyhez
keriil hozzarendelésre. Utazasaikor a funkcidjanak megfeleld taxi csekk tombot
hasznalja, melyben utazédsait kdvetden a tombben maradd tOpélddnyra ravezeti az
utazas céljat.

b) Egy darab plasztik kartyat igényel és biztositja, hogy havonta a szamla mellékleteként
érkezd szolgaltatd altal kiildott utazasi kimutatasra ravezeti (kijeldlt munkatarsaval
ravezetteti) utazasainak céljat és hogy az utazast mely funkcidjaban vette igénybe.

c) Fenti két dokumentumok valamelyike alapjan a szervezeti egysége gazdasagi vezetdje
biztositja az utazdsok megfeleld koltséghelyekre torténd elszdmolasat. Az utazdsok
céljanak ¢és funkcidinak nyilvantartasaért a szolgaltatast igénybevevo vezetd felelds.

2.2.3.1.1. Taxi csekktomb haszndlata és leadasa:

(1) A taxi csekktombot hasznald egyetemi dolgozd csak sajat szervezeti egységének
bélyegzdjével ellatott lapokat hasznalhat fel.

(2) A 2.2.2. pont (2) bekezdés szerinti vezetdi jogosultsaguk alapjan utazok kivételével a
dolgozonak az utazasa befejezését kovetden a csekk-tombot haladéktalanul le kell adnia a
szervezeti egység vezetdje altal meghatirozott helyen. Leadaskor a csekktomb
visszaaddsanak adatait (felhasznélt oldal sorszamok), leadas datuma, idOpontja, leadd
személye és szervezeti egysége) a visszaadd koteles rogziteni a nyilvantartasban,
alairasaval igazolni, a csekktomb visszavételére a szervezeti egység altal kijelolt személy
alairasaval koteles hitelesiteni az adatokat.

2.2.3.2. Utazas Taxi kdartya hasznalatdval

(1) A plasztik kartyak igénylését a szolgaltatd felé a Logisztikai osztalyvezetd jogosult
kezdeményezni.

(2) Plasztik kartyat igényelhetnek a 2.2.2. pont (2) bekezdésben felsorolt vezetok. A 2.2.2. pont
(2) bekezdésben felsorolt vezetok koziil az a)-d) pont szerinti felsGvezetok kartyainak
rendszeradminisztratori feladatait a Logisztikai osztalyvezetd latja el a taxi szolgaltato
informatikai rendszerében. Szamukra a plasztik kartydkat a Logisztikai osztalyvezetd PIN
koddal, lezart boritékban atadas-atvételi bizonylat alairasaval adja at.

(3) A 2.2.2. pont (2) bekezdésben felsorolt vezetdk koziil az e)-k) pont szerinti felsdvezetok az
alabbiak szerint igényelhetnek maguk szamara, vagy siirgdsségi betegellatasban résztvevo
munkatarsaik részére plasztik kartyat:

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

d)

f)

9)

h)

biztositjak, hogy a szervezeti egység gazdasdgi vezetéje vagy mas kijelolt
munkavallaloja az utazasokrol érkezé elektronikus adatszolgaltatasok (e-mail
rendszeriizenetek) ¢s a szamlak mellékleteként érkez6 elszdmolasok alapjan elvégzik az
utazasok rendszeres ellendrzését

szervezetiikben kijeldlnek egy rendszeradminisztratort, aki menedzseli a szervezeti
egysége munkavallaloinak kartya hasznalatdit a taxi szolgaltatdé informatikai
rendszerében. Ebben az esetben is a plasztik kartydkat a Logisztikai osztalyvezetd
szerzi be a szolgaltatotol €s az adott szervezeti egység Osszes kartydjat tételes atadas-
atvételi  bizonylattal adja at a  kijelolt rendszeradminisztratornak. A
rendszeradminisztrator feladata a kartya tulajdonosok PIN kodjainak generdlésa, és zart
borit¢kban dokumentalt moédon torténd 4ataddsa a  jogosultak szdmara. A
rendszeradminisztrator oktatasat a Szolgaltatasi Igazgatosag biztositja.

A 2.2.3.2. (3) bekezdésben megjelolt két személy feladata és felelGssége a kartyas
utazasok jogosultsaganak rendszeres ellenérzése, a kartyakhoz tartozd PIN kodok
kiosztasa, valamint munkaviszony megsziinése esetén a kartya - kilépéskor torténd -
visszavétele, dokumentalasa és a jogosultsagok letiltasa.

A kartya nem atruhazhaté. PIN kodjat tilos rajta feltintetni. Elvesztése esetén a
munkavallalo koteles letiltasat azonnal kezdeményezni a rendszeradminisztratornal,
ennek elmulasztasa esetén a jogosulatlan utazdsok miatt keletkezd karokért anyagi
felelosséggel tartozik.

A plasztik kartyaval torténé fizetés: az utazast kovetden a gépkocsivezetd okos
telefonjara beirja a taxi oran szerepld viteldijat és az utas hozzaérinti az okos
telefon érzékeléjéhez a chipes plasztik kartyat. Az utas ellendrzi az §sszeget €s beirja
az okos telefonra a PIN kodjat. Ezzel az utazas elszamolasa megtortént.

Vezetok esetében a plasztik kartyds utazédsaik céljanak nyilvantartdsa az utazasaikat
szervezO titkarsagok és az elszamolasok ellendrzésére jogosult munkatars feladata és
felel6ssége. A havi elszamolasok mellékleteként - a szolgaltatotol kapott kimutatasban -
a szervezeti egységben jogosult munkatars koteles havonta felvezetni az utazasok céljat.
Az lgyeleti ellatasban igénybevett plasztik kartyds utazasok uti céljai a szolgaltatotol
naponta kapott elektronikus tizenetek a havonta kapott kimutatis és a naponta vezetett
berendelési napl6 (ligyeleti beosztas) alapjan kovetheté nyomon.

2.2.3.2.1. Taxi szolgdltatas igénybevételének elszamolasa, ellendrzése

(1) A szolgaltaté havonta a QR koddal azonositott utazas GPS koordinatai alapjan rogzitett
indulasi és érkezési cim és idOpont adatait, az utas nevét koltséghelyenkénti bontasban
tartalmaz6 elektronikus szamlamellékletet is tartalmazo szamlat kiild, mely a taxicsekkel és
a taxikartyaval tortént utazdsok adatait is tartalmazza. A szervezeti egység ellenjegyzési
jogkorrel rendelkezd munkavallaldja, vagy az altala kijelolt személy koteles a 3. melléklet
szerint a Taxi csekkel tortént utazasok esetén a felhasznalast ellenérizni. Az ellendrzés
modja a taxi csekk nyilvantartas adatlap €s taxi csekktombben marad6 utazasi bizonylatok
Osszehasonlitasa a szolgaltatd havi elszamolasaval (taxi kiadott nyugta és csekktombben
szerepld Osszeg egyeztetése, szervezeti egység bélyegzd lenyomat megfeleldség, illetve a
felvevl adatainak ellendrzése).

(2) A kartyas utazasok esetében az ellendrzést végzé munkavallald a vezetd beosztast
felhasznalo esetében azt ellendrzi, hogy a szolgéltaté azokat az utazasokat és azon az aron
szamlazta le, melyekrdl a honap sordn az e-mail lizenetek postafiokjaba megérkeztek.
(Mivel az utazdsokrdl az azokat igénybevevd vezetdok is kapnak e-mail {izenetet,
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amennyiben az érintett vezetd nem reklamalt, ugy az iizenetben szerepld utazasokat
teljesitettnek kell tekinteni. Amennyiben jogosulatlan utazédsrél érkezik e-mail {izenet a
szolgaltatd zart rendszerébdl, azt az ¢érintett vezetd koteles azonnal (a kovetkezd
munkanapon) rendszer adminisztratoranak jelezni, aki koteles azt a szolgaltato kijelolt
képviseldjével egyeztetni, az egyeztetés eredményét dokumentélni.

(3) Amennyiben a taxikartyas utazas tigyeleti ellatas keretében munkavallald altal tortént, az
ellendrzésre felhatalmazott munkavallalo koteles az utazasok adatait Osszehasonlitani a
berendelések nyilvantartdsdra a szervezeti egységnél rendszeresitett bizonylatokkal,
tigyeleti beosztasokkal.

(4) A taxi-felhasznalas koltsége a szervezet dologi keretének terhére, a szervezeti egység
vezeto alairasaval, az egyetemi kotelezettségvallalas szabalyozasa szerint szamoland¢ el.

(5) A Szolgaltatasi Igazgatdsag rendszeradminisztratora kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik a
Szolgéltatd informatikai rendszerében az Egyetem munkavallaloi altal igénybe vett
utazasok adataihoz.

(6) A Szolgaltatasi Igazgatdosag az egyes szervezeti egységek taxi hasznalatat szaroproba
szerlien vizsgalhatja.

(7) A Szolgaltatasi Igazgatosag rendszer adminisztratora jogosult és koteles a taxi hasznalat
elszdmolasi folyamatdnak a szolgaltatd informatikai rendszerén keresztiil torténd
ellendrzésére. Az ellendrzés Osszesitett eredményérdl negyedévente a Szolgaltatasi
Igazgatosag feljegyzést készit Gazdasagi Foigazgato részére, tovabbi felhasznalds céljabol.

(8) Indokolatlan, ill. jogosulatlan taxi hasznalat, vagy a kiadott nyugtaval nem egyezd taxi-
csekk Osszeg esetében az indokolatlan koltség az igénybe vevoét, csekktombben a lapot
alair6t terheli. Az indokolatlanul, vagy szabdlytalanul igénybevett taxiszolgéltatis
ellenértékét az igénybevevivel a munkaltatd megtéritteti. Az ehhez sziikséges intézkedések
megtétele az ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd munkavallald tdjékoztatisa alapjan a
munkaltatdi jogkor gyakorlojanak kotelessége.

2.2.3.2.2. Az elszamolas modja készpénzes szamla ellenében

(1) A taxi szolgaltatas igénybevétele fOszabalyként taxi csekk vagy plasztik Kkartya
hasznalataval torténhet. Csak rendkiviili, elére nem tervezhetd helyzetben, amikor taxi
hasznalata szilikséges, és taxicsekk fiizet, plasztik kartya nem hozzaférhetd, van lehetdség a
taxi szolgaltatas utdlagos, szamla ellenében torténd elszamolasara.

(2) Az elszamolas az Egyetem nevére szabalyszeriien kiallitott szamla ellenében torténik az
adott szervezeti egység hdzipénztaranak terhére a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel
rendelkez6 munkavallaldjanal.

(3) Az utodlagos elszamolaskor a szamlan, vagy a szamlakiséré lapon rogziteni kell az utazas
kiindulasi helyét és célallomasanak helyét, az indulds és az érkezés idOpontjat az
igénybevevl nevét és szervezeti egységének nevét és az igénybevétel indokat. A szdmla a
szervezeti egység kotelezettségvallalojanak jovahagyasaval szamolhato el.
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1. sz. melléklet

Tehergépjarmi maganhasznalatanak kérelme

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

A hasznalat célja, indoklas:

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

Tudomasul veszem, hogy a Semmelweis Egyetem Gépjarmi és taxihasznalat rendje értelmében
tehergépjarmli maganhasznalata utdn a hasznalat sordn vezetett menetlevél zard és nyitd
kilométerora allasdnak kiilonbozeteként kalkulalt futott km alapjan a tarifa tdblazat szerinti dij
részemre kiszamldzasra keriil, mely Osszeget a fizetési hatdrid6 lejartaig a Semmelweis

Egyetem részére megfizetem.

Budapest,

Kérelmezo

Engedélyezem / Nem engedélyezem:

Szolgaltatasi igazgato

171722



Gépjdarmii és taxihaszndlat rendje

Taxi csekktomb nyilvantartasa
(Adattartalma a minimum elvaras)

2. sz. melléklet

Igénybevevé neve

Csekk azonositdja

Kiadas datuma

Elrendelo neve

Leadas datuma

Felelos alairasa

Megjegyzés
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3. sz. melléklet, Ellendrzési nyomvonal gépjarmiivek igénybevételéhez*

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

tarolohelyre torténd leallitasat

allapotanak felmérése,

! Médositotta a K/...../2017. (........ ) szamu kancellari hatarozat. Hatalyba 1épés napja: 2017.
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o 1n . . fogyasztasi adatok esetén P I ,
Bevezetésével rendszerébdl az dsszes R Miihely ; . . Logisztikai | igazgatonak .
. . ., . Logisztikai a gépkocsi miiszaki . et EIR iizemanyag
10. Osszhangban a gépkocsi atlagfogyasztasanak ; csoportvezet | , . osztalyvezet | havi és féléves e .
TN NP osztaly . allapotanak ellendrzése, | , . , felhasznalasi kimutatas
gépjarmivek meghatarozasa, €s 4 , . o 6 atlagfogyasztas,
p . (12 gépkocsi hasznalati L
iizemanyagfelhaszna | dokumentalasa . . . és lizemanyag
e Py szokasok vezetéstechnika oy
lasanak ellendrzése o felhasznalasi
ellendrzése .
mennyiségek
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4. sz. melléklet, Ellendrzési nyomvonal taxiszolgaltatas igénybevételéhez

felel6sségi szintek folyamat
Lo IR _— - . eredményeként
folyamat lépései elokészités lépései feladatgazda ellenérzé Ieilll(:z(ril.(;rzes jévahagys {zzzl'l:gyas Keletkezé
! ! dokumentum
szervezeti egységek, P 100 . L emid o .
1. |igényjogosultak hsta_k Osszedllitdsa (egyszeri, Logisztikai osztaly LOgI,SZtlkal .. | lista 4tnézés .Szolgal'fataSI !1'st23k . értesitettek listdja
e eseti) osztaly vezetdje igazgato jovahagyasa
kiértesitése
taxi csekktomb szigorti | Szolgéltatdsi Igazgatosag lista, tdmbok Szigori szamadasu
2 szamadasu igénylése alapjan beérkezett Pénziigyi Logisztikai azonosito Szolgaltatasi | listak nyomtatvanyok
" | nyomtatvanyok csekktombdok nyilvantartasba | Igazgatosag osztaly vezetdje | adatainak igazgato jovahagyasa nyilvantartasba
nyilvantartasba vétel vétele Osszevetése vételi lista
. . 1 kiadésra keriilé csekktombok o g . . .
taxi csekktombok L . . T . Logisztikai o Szolgaltatasi | listdk taxi csekktomb
3. L és jogosult szervezeti egységek | Logisztikai osztaly ; .. | lista atnézés . . A . i
kiadasa L . osztaly vezetdje igazgato jovahagyasa kiadasi lista
listazasa (eseti)
felhasznalt csekk sorszam
alapjan val6 ellendrzése,
kellékek meglétének
havi nyugtak és ellendrzése, igénybevételi . , ellenjegyzési .. . . .
csekktomb felhasznalas | jogosultsag és igénybevétel SZCI'VCZ’Gt.l ceyses jogkdrrel . o szervezeti kc;tele'z etiseg kl ﬁ,zetest'

4. . . . . " gazdasagi i tételes vizsgalat . . | vallalas jovahagyo
szamla elszamolast szabalyossaganak Govintéssic rendelkezd egység vezetd ellenicavzése bizonviat
megeldzo ellendrzése (tendernyertes szolgaltato, &y ) munkavallald Jeey y

feladatkorhoz kapesolodo
munkavégzés) ellendrzése
(havi rendszeres)
Minden taxi hasznalatra
kartyaval jogosult vezet6 és Az e-mailben
. . munkavallalo kap, és igény . . kapott utazasi . -,
Egye,r,n u’tazasok esetén a csekktombot hasznald , Ellel}] e8yzest adatok Eller.l.J ceyzest Kotelezettségval | Kifizetést
ellendrzése a PSP Utazast jogkorrel . ., | jogkdrrel , S ,

5. 1o vezetOk kérésiikre kaphatnak o . ,, valdsagtartalma . lalas jovahagyo

felhasznald altal . X . igénybevevo rendelkezd . , . | rendelkez6 . \ .
. \ , taxis utazasukat kovetden 1ot nak és az utazasi ., | ellenjegyzése bizonylat
(jogosultsaga esetén) R munkavallalo 1o 2 munkavallalo
azonnal egy e-mailt; mely az koltség
utazas Osszes 1ényeges adatat ellendrzése.
tartalmazza
Osszeveti az
Ugyeleti rendben Osszegylijti a taxi csekk utazasokrol
1genyy!ae Yett utazasok torpb(?ket és az uta;as Ellerpegyzem ) kapott _ Eller'l'J egYZESl | kit laret tségval | Kifizetést
ellendrzése az nyilvantartasi naplokat, jogkorrel Szervezeti elektronikus jogkdrrel , S ,

6. . . 1A L . . . e | - . " lalas jovahagyo
ellenjegyzésre jogosult | tovabba kinyomtat egy listat a | rendelkez6 egység vezetlje | lizenetek adatait | rendelkezd ellenicovzése bizonvlat
altal csekktomb szolgaltatotol kapott munkavallald a taxi csekk munkavallald Jeey y
hasznalata esetén utazasokrol. tombben

marado
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bizonylatok
adataival,
tovabba
ellendrzi az
utazas
nyilvantartas
alapjan, hogy
jogosult utazas
tortént.

Minden taxi hasznalatra
kartyaval jogosult

Az e-mailben

Ugyeleti rendben Rt e .
igénybe vett utazasok munkavallal6 kap, és igény Ellenjegyzési kapott utazdsi Ellenjegyzési
genyne esetén a csekktombot hasznalo |, . adatok o Kotelezettségval | Kifizetést
ellenérzése az P jogkorrel Szervezeti s , | jogkorrel , e ,
7. . L. vezetOk kérésiikre kaphatnak " . .. | valosagtartalma ,, lalas jovahagyo
ellenjegyzésre jogosult . . . rendelkezé egység vezetdje . . . | rendelkez6 . ) .
. T taxis utazasukat kovetden 114 nak €s az utazasi . |ellenjegyzése bizonylat
altal taxikartya L munkavallald 1s 2 munkavallald
, . azonnal egy e-mailt; mely az koltség
hasznalata esetén A , . N
utazas §sszes 1ényeges adatat ellendrzése.
tartalmazza
en - listak
Szolgaltatd informatikai . .
rendszer nyilvantartasanak osszevetese,
. , i Logisztikai osztaly koltséghely és taxi csekktomb
. . . , | 6sszevetése a kiadasi listaval, Lo , I . s s . P
8 taxi csekktomb kiosztés az 3 melléklet szerinti kijelolt munkatarsa, | Logisztikai sorszamok, Szolgaltatasi | ellendrzési lista | kiosztas és
" | utdellendrzése S . o rendszer- osztalyvezetd szervezeti igazgatd jovahagyasa nyilvantartas
nyilvantartassal, ellendrzési L . P
1 o 1 adminisztrator egység ellendrzési lista
eredménylista megkiildése a -
Pénziigyi Igazgatosag részére cgyczoseg
attekintése
kiugréan magas taxi jelentés a kiugrdan
S . koltségeket elszamold T , magas taxi
kiugréan magas taxi . i o Logisztikai osztaly T e . , I
1 . . szervezeti egységek kiszlirése, Logisztikai g Szolgaltatasi | jelentés koltséget
9. | koltséget elszamold . Lo rendszer- . " lista atnézése . . L , , o
kiemelten a készpénzes osztalyvezetd igazgato jovéahagyasa elszamolo

szervezetek ellenbrzése

igénybevételek tekintetében
(eseti)

adminisztrator

szervezetekrol GFI
részére
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