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Gépjdarmii- és taxihaszndlat rendje

A Semmelweis Egyetem
Kancellarjanak

K/12/2020 (V11.29.) szami hatarozata

a Gépjarmii- és taxihasznalat rendjérol
sz016 szabalyzat elfogadasardl

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

1. § A Semmelweis Egyetem Kancellarja elfogadta a Gépjarmii- és taxihasznalat rendjérél
sz616 szabalyzatot.

2. § Az clfogadott szabalyzat alapjan a szervezeti egység ligyrendjében, belsé szabalyozo
dokumentumaiban sziikségessé valdo modositdsok atvezetésérdl, esetlegesen sziikséges munka-
utasitasok kiadasardl gondoskodni kell.

Felel6s: miiszaki féigazgato

Hataridd: 2020. december 31.

3. § Jelen hatdrozat és annak melléklete (a Gépjarmi- ¢és taxihasznalat rendjérél szolo
szabalyzat) a Jogi és Igazgatasi Foigazgatésag (JIF) alhonlapjan valé kozzétételt kovetd
napon lép hatalyba.

4. § Jelen hatarozat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyon Kiviil helyezésre Keriil a

K/10/2019. (XI1.16.) szamu kancellari hatarozat, és az azzal elfogadott Gépjarmi és
taxihasznalat rendjérdl szol6 Szabalyzat.

Budapest, 2020. julius 29.

Baumgartnerné Holl6 Irén
kancellar altalanos helyettese

Hatalyba 1épés napja: 2020. julius 31.
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed

a) Az Egyetem tulajdondban, illetve hasznalataban 1év6 gépjarmiivek hivatali és
magancéli hasznalatara,

b) Magantulajdonban 1év6 személygépjarmiinek az Egyetem érdekében torténd
hasznalatara, azzal, hogy a hasznalat koltségeinek elszamolasa a Kikiildetési
Szabalyzat rendelkezései szerint torténik,

¢) Az Egyetem, mindenkor hatalyos taxi szolgaltatasi szerz6dése keretében igénybe
vehet6 belfoldi utazasi szolgaltatasokra.

(2) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi:

a) szervezeti egységére,

b) kozalkalmazotti, vagy egészségiigyi szolgalati jogviszonyban foglalkoztatottjara és
munkavallalojara,

) a Hallgatoi Onkormanyzat elndkére.

1.2. Fogalmak

Hivatali célu hasznalat A Semmelweis Egyetem tevékenységével Osszefiiggd feladat
ellatasa 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
vonatkoz6 dokumentumok és koriilmények (szervezés, reklam,
hirdetés, utvonal, uti cél, tartozkodasi idd, a tényleges szakmai és
szabadidprogram aranya stb.) valds tartalma alapjan, akar
kozvetve is megallapithatd, hogy az utazas csak latszolagosan
hivatali.

Magancélu hasznalat Ha barmely koriilmény vagy dokumentum (igy kiilondsen a
tarolas helye, illetve az iranyadd belsd szabalyzat, szerzddés,
utnyilvantartds) alapjan megallapithato, hogy a hivatali
gépjarmiivet maganszemeély (ek) — akar allando, akar eseti
jelleggel, - annak egyéb hasznalatatol fliggetleniil személyes
célra (is) hasznalja, vagy hasznalhatja.

Egyetemi gépjarmii Barmely jogcimen az Egyetem birtokdban és ilizemeltetésében
1év6 személy vagy tehergépjarmii.

Magantulajdonban l1évé  E szabalyzat alkalmazasdban minden olyan gépjarmii, amely
gépjarmiu nem mindsiil egyetemi gépjarmiinek.
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2. RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1. Gépjarmiihasznalat rendje
2.1.1. Egyetemi gépjarmiivek hasznilatanak kozos szabalyai

(1) Az egyetemi személy-, és teher gépjarmiivek hivatali és magan céli vezetésére jogositd
igazolasokat a miiszaki fOigazgatdé adja ki, melyekrdl a Szolgaltatasi Igazgatosag
nyilvantartast vezet.

(2) Az egyetemi gépjarmili hasznalata kdzben a vezetd koteles betartani a kozlekedési
szabalyokat.

(3) A gépjarmiivezetd az egyetemi gépjarmii hasznalata soran:

a) vezeti a Szolgaltatasi Igazgatdsag altal az egyetemi személy gépjarmiihoz kiadott
menetlevelet;

b) havi egy alkalommal, elére egyeztetett idépontban elvégezteti az altala hasznalt
egyetemi gépjarmli miiszaki atvizsgaltatdsait a Szolgaltatdsi Igazgatosag
mihelyében;

c) elvégzi a gépjarmiivon a KRESZ el6irasainak megfeleld indulés el6tti szemlét.

(4) Az egyetemi gépjarmiiveket vezetd gépjarmiivezetok — a Rektor szamara biztositott
gépjarmiivezetd kivételével - a Szolgaltatasi Igazgatosag allomanyaba tartoznak. Az
Egyetem Rektora szaméra hivatali céli utazasaihoz kiilon gépjarmivezetd all
rendelkezésre, aki a rektor kozvetlen allomanyaba tartozik.

(5) Egyetemi gépjarmiivek hivatali célii hasznalatanak rendjét az igénybevevo szervezeti
egység lgyrendjében - e szabdlyzat rendelkezéseivel Osszhangban - szabdlyozza. A
menetlevél, menetokmanyok vezetése a gépjarmii vezetdjének — ide értve a
Szolgaltatasi Igazgatosag 4alloméanydban dolgozd gépjarmiivezetét, valamint a
magancélu hasznalatra jogosultat is - feleldssége.

(6) Egyetemi gépjarmii magancéli hasznalatra kizarolag e szabalyzat rendelkezései szerint
vehetd igénybe.

(7) Egyetemi gépjarmii balesetben torténd érintettsége esetén a baleset bekovetkeztekor a
KRESZ el6irasai iranyaddak. Személyi sériilés esetén a balesetet okozd vagy
elszenvedd hivatali gépjarmiivet vezetd személy valamennyi esetben értesiti a
Renddrséget €s a Logisztikai osztalyvezetot.

(8) A balesetet okozd vagy elszenvedd egyetemi gépjarmiivet vezeté a lehetséges
mértékben - a sériilt egyetemi gépjarmli megmozditasat megelézéen - telefonnal
fényképeket készit a sériilt jarmiirdl, a kérnyezetrdl, tanut keres, a tana és a balesetben
érintett jarmiivezetOk, sériiltek adatait - egylittmiikodésiik esetén a személyi
igazolvanyuk vagy egy¢b hivatalos irat alapjan - rogziti.

(9) A renddrségi helyszinelés befejezéséig vagy a karokozasnak a karokozo személy tanu
jelenlétében tett elismerd nyilatkozataig a baleset helyszine nem hagyhatd el. A
feleldsség egyértelmli megallapitasa/elvallalasa esetén, amennyiben személyi sériilés
nem tortént, az egyetemi gépjarmii dokumentacioi kozott talalhatd karesemény felvételi
adatlap kitoltését kovetden a mozgasképes jarmiivel az utazas folytathatd. Az utazés
befejezését kovetden a gépjarmiivet a balesetet okoz6 vagy elszenvedd gépjarmiivezetd
a baleset sordan keletkezett, dokumentumokkal, felvételekkel egyiitt adja le a
Szolgéltatasi Igazgatosagra.
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(10) Miiszaki hiba vagy baleset miatt mozgasképtelenné, vagy a forgalomban torténd
részvételre alkalmatlanna valt jarmii esetén, a jarm{i mentésérél, az utazas folytatdsdhoz
vagy a hazautazashoz sziikséges feltételek biztositasardl a Szolgaltatasi Igazgatosag
Logisztikai osztalyvezetdje intézkedik.

(11) Az egyetemi gépjarmiivet vezetd az altala okozott - elismert vagy jogerds birdsagi
vagy hatosagi dontéssel megallapitott — sajat hibas baleset és szandékos, illetve
gondatlan karokozas esetén okozott kart - a Munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvényben rogzitett munkavallalo kartéritési felelésségére vonatkozo szabalyok szerint
- koteles megtériteni. Az okozott kar Osszege CASCO biztositassal biztositott
gépjarmiivek esetében az Egyetem Onrészesedésének mértékével, CASCO biztositassal
nem biztositott jarmiivek esetén, illetve azon esetekben, amikor a biztositdé a
gépjarmiivezetonek felrohaté okbol az igényt elutasitja, az okozott kar Osszegével
egyenld.

(12) Az egyetemi gépjarmii vezetonek kell megtériteni az egyetemi gépjarmii hasznalattal
Osszefliggésben - Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvényben rogzitett
kartéritési felelésség szerint - az Egyetemre - pl. KRESZ megsértése, parkolasi
dijfizetés elmulasztdsa miatt - kiszabott biintetés, birsdg dsszegét.

(13) A (11) és (12) bekezdés szerinti esetekben a Szolgaltatasi Igazgatosag karvizsgalati
eljarast folytat le. A karvizsgalati eljards eredményérdl a Szolgaltatasi igazgatod
tajékoztatja a Kancellart, aki a balesetet okozd részére felmentést adhat a kartérités
megfizetésének kotelezettsége aldl, illetve engedélyezheti a kéar részletekben torténd
megfizetését.

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

(1) A hivatali gépjarmiivek beszerzése, karbantartasa, iizemeltetése, tizemkész allapotanak
biztositasa a Szolgaltatasi Igazgatdsag feladata.

(2) Az Egyetem flottajaban 1évé valamennyi hivatali személy és teher gépjarmiire
vonatkozdéan a kotelezd gépjarmi-feleldsségbiztositasok és CASCO biztositdsok
megkotése, tovabba valamennyi gépjarmli lizemanyag ellatasahoz sziikséges
keretszerz0dés megkotése a Szolgaltatasi Igazgatdsag feladata.

(3) A jogosult jarmiivek szamara az éves autopalya matricat és a téli gumikat a
Szolgéltatasi Igazgatdsag biztositja.

(4) A jelen szabalyzat 2.1.3.1. (2) a) pontjaban meghatarozott, k6zosen hasznalt egyetemi
gépjarmil koltségeit - a Rektori Titkdrsag altal a hasznalatrol vezetett nyilvantartas
alapjan - a Szolgaltatasi Igazgatdosdg osztja el a hasznalat mértékéhez igazoddan a
hasznalok kozott. Az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékani  Hivatala, az
Egészségtudomanyi Kar Dékani Hivatala a Peté Andras Kar Dékéani Hivatala és a
Szakképzé Koznevelési Intézmények Igazgatosaga altal hasznalt személygépjarmi
koltségeit az adott kar, illetve az igazgatosag fedezi.

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

feltételek alapjan
(6) Az egyetemi személygépjarmiivel és az azt vezetd gépjarmiivezetével kapcsolatos
minden koltséget a Szolgaltatasi Igazgatdosdg havi rendszerességgel - tételes

koltségkimutatast csatolva - a Rektori Titkarsaggal, Kancellari Hivatal Titkarsagaval és
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az ¢rintett Dékani Hivatalokkal és a Szakképzd Koznevelési Intézmények
Foigazgatosagaval atkonyveléssel szamol el. Az elszdmolas alapjat a gépjarmiivezetok
altal vezetett menetlevél, vagy a GPS alapt, elektronikus Utnyilvantartas képezi.

(7) Az egyetemi gépjarmithdz vasarolt {izemanyagot a Szolgaltatasi Igazgatosag altal
kiadott, rendszdmhoz kotott iizemanyag-kartyaval kell kiegyenliteni. Az Egyetem
belfoldon csak a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (KEF) altal a 168/2004. (V.
25.) Korm. rendelet szerinti kdzpontositott kozbeszerzési eljaras alapjan megkotott
szerzOdéssel rendelkezd lizemanyag forgalmazo cégtdl vasarolhat tizemanyagot.

(8) Amennyiben az (1) bekezdés szerint biztositott lizemanyag-kartya elfogadasa technikai
okokbol sziinetel, abban az esetben a vasarolt lizemanyag ellenértékét készpénzzel kell
kiegyenliteni. A vasarlasrol az Egyetem nevére €s cimére kiallitott szamlat kell kérni,
amelyet az egyetemi személygépjarmiivet hasznald sajat szervezeti egysége
hazipénztaran keresztiil szamolhat el.

(9) Amennyiben az {lizemanyag vasarlasra kiilfoldon keriil sor, abban az esetben az a
vasarlast az lizemanyag-kartyat kibocsatdé cég vagy leanyvallalatanak kiilfoldon 1évo
lizemanyagtolté allomasain kell elvégezni. Kiilfoldon torténd ilizemanyag vasarlas
esetén az adott orszag devizanemének megfeleld, az Egyetem nevére és cimére kidllitott
szdmla alapjan szamolhat6 el az lizemanyag a hasznald sajat szervezeti egysége
hazipénztaran keresztiil.

(10) Az egyetemi gépjarmii terv szerinti karbantartasa soran felmerild sziikséges javitasok
elvégzésérdl, alkatrész beszerzésrdl a Szolgaltatasi Igazgatosag gondoskodik.

(11) Az egyetemi gépjarmi hasznalata soran felmeriilé javitasi koltségeket - a szerviz altal
kiallitott szdmladk vagy a Szolgaltatasi Igazgatosag altal meghatarozott elszamold arak
alapjan - a javitads honapjaban a Szolgaltatasi Igazgatdsag atkonyveléssel szamolja el a
gépjarmiivet hasznald szervezeti egységgel.

(12) A gépjarmii allomany Osszetételének valtozasardl a Szolgaltatasi Igazgatdsag - a
cégautd ado negyedévente utdlag torténd bevalldsa és befizetése céljabol - a valtozas
bekovetkezését kovetd egy honapon beliill irasban tajékoztatja a Pénziigyi
Igazgatosagot.

2.1.3. Egyetemi személygépjarmii hasznalatanak rendje

2.1.3.1. Egyetemi személygépjarmii hivatali célu haszndlata

(1) Az Egyetem hivatali céli hasznalatra a rektor és a kancellar részére egy-egy db
személygépjarmiivet biztosit gépjarmiivezetovel.
(2) Egyetemi személygépjarmi hivatali céli hasznalatanak rendje:
a) Egy db személygépjarmiivet gépjarmiivezetével jogosult hasznalni:
aa) a Kancellar, a Rektor-helyettesek, az Egészségiigyr Kozszolgalati Kar, a
Fogorvostudomanyi Kar és a Gyodgyszerésztudomanyi Kar Dékani Hivatala
kozosen
ab) az Altalanos Orvostudoményi Kar Dékani Hivatala
ac) az Egészségtudomanyi Kar Dékani Hivatala
ad) a Pet6 Andras Kar Dékani Hivatala
b) személygépjarmiivet a Szakképz6 Koznevelési Intézmények Foigazgatdosaga jogosult
hasznalni.
(3) Az Egyetem szervezeti egységei hivatali céli utazasaikhoz a Szolgaltatasi Igazgatosag

diszpécser szolgalatatol igényelhetnek hivatasos gépjarmiivezetd altal vezetett egyetemi
7122
Hatalyba Iépés: 2021. julius 22.



Gépjdarmii- és taxihaszndlat rendje

személygépjarmiivet. A szolgaltatas igénybevételének és elszamolasanak feltételeit a
Szolgéltatasi Szabalyzat tartalmazza.

2.1.3.2.  Egyetemi személygépjarmii magdancélu haszndlata

(1) A rektor és kancellar - fenntartoi engedé¢ly alapjan - a hivatali céli hasznalat mellett a
rendelkezésére bocsatott egyetemi személygépjarmiivet magancélra is hasznalhatja.

(2) A rektor és kancellar rendelkezésére bocsatott egyetemi személygépjarmii hasznalatarol
olyan utnyilvantartdst vagy menetlevelet kell vezetni, amely alapjan egyértelmiien
megallapithato a hivatali és a magancéla igénybevétel.

(3) Az egyetemi gépjarmiivek magancélii hasznalata utan az igénybevevd az Egyetem
szamara szolgaltatasi dijat fizet. A szolgaltatasi dij 6sszegét a Szolgaltatasi Igazgatosag
allapitja meg a magancélu futasteljesitmény és a NAV dltal az egyes jarmiivekre
havonta kozzétételre keriil6 alapnormak alapjan.

(4) Magancéli hasznalatra is igénybe vehetd egyetemi gépjarmii esetében indulaskor a
gépjarmii vezetdje - az Egyetem vagy a KEF GPS alapu szolgéltatisra szerzodott
partnerével szerzodés szerinti modon - telefonjan vagy beépitett jeladd segitségével -
Kivalasztja, hogy az adott utazas magancélbol torténik.

(5) Az el6z6 havi megtett hivatali és magan célu futasteljesitményrél gépjarmiivenként a
szolgéltatd rendszert lizemeltetd szerzddott adatkezeld a targyhot kovetd otodik
munkanapig szolgaltat Osszesitett adatot a Logisztikai osztalyvezetd részére. A
gépjarmiivezetok kotelesek a tankolaskor kapott, az Egyetem nevére szolo AFA-s
szamla bizonylatokat a targyhot koveté 10. munkanapig eljuttatjak el a Logisztikai
osztalyra. (A bizonylatokra minden tankolas esetén az aktualis km ora allast ra kell
vezettetni a benzinkutassal.) A futasteljesitmények gépjarmiivenként torténd
jogszabalyok szerinti dokumentdldsa gépkocsinként, és a magan célu hasznalat
koltségtéritésével kapcsolatos elszamolas kezdeményezése - az érintett koltségtéritésre
vonatkoz6 nyilatkozataban megjel6lt téritési mod alapjan - a Logisztikai osztalyvezetd
feladata.

(6) Az elektronikus utnyilvantartashoz kizardlag a hivatali gépjarmiiveket hasznalo
felsdvezetok kapnak hozzaférést.

(7) A magan célu hasznalatra is igénybe vett egyetemi gépjarmii Gitnyilvantartasat fenntartoi
ellendrzeés esetén a Szolgaltatasi Igazgatdosag a GPS alapa utnyilvantartisi rendszert
lizemeltetd szerzddéses partnertdl kéri be.

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

2.1.4. Egyetemi tehergépjarmii hasznalatanak rendje

2.1.4.1. Egyetemi tehergépjarmii hivatali célu haszndlata
(1) A hivatali tehergépjarmtiveket munkavégzés céljabol a Szolgaltatasi Igazgatdsag

gépjarmii vezetdi hasznalhatjak. Ez aldl kivételt csak a Kozponti Diszpécser - ¢és
Jardrszolgalat (tovabbiakban: KDJSZ) hasznalataban 1év6 gépjarmiivek képezhetnek.
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(2) A hivatali tehergépjarmiivek vezet6je részére kiilon allandd vagy eseti engedélyt kell
kiadni, a tehergépjarmii csak ennek birtokaban hasznalhat6. Az engedélyek kiadasara a
KDJSZ esetében a Biztonsagtechnikai Igazgatosag igazgatdja, minden mas esetben a
Szolgaltatasi Igazgatdsag igazgatdja jogosult.

(3) Hivatali tehergépjarmii igénybevétele belsé egyetemi szolgaltatasként a Szolgaltatasi
Szabalyzatban leirtak szerint lehetséges. A KDJSZ hasznalatdban 1évé gépjarmiivek
nem vehetdk igénybe belsd egyetemi szolgaltatasként.

(4) A hivatali tehergépjarmtivek hasznalatanak rendjét a Szolgaltatasi Igazgatdsag
hatdrozza meg napi vezénylési terv keret¢ben. A KDJSZ hasznalatdban 1¢évo
gépjarmiivek hasznélatdnak rendjét a Biztonsagtechnikai Igazgatosag hatdrozza meg.

(5) A hivatali tehergépjarmiivet, az igénybevételt kovetden, minden esetben a Szolgaltatasi
Igazgatosag altal a gépjarmiivek parkolasara kijeldlt teriileten kell tarolni. A hivatali
tehergépjarmii  vezetd lakcimén torténd (Un. otthon parkolds) parkoldsa nem
engedélyezett A KDJSZ hasznalatdban 1év6 gépjarmiivet az igénybevételt kovetden
minden esetben a Biztonsagtechnikai Igazgatdsdg Vagyonvédelmi Osztalya altal
meghatarozott teriileten kell tarolni.

2.1.4.2. Egyetemi tehergépjarmiivek magdancéli haszndlata

(1) Az egyetemi tehergépjarmii az Egyetem kozalkalmazottai, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban allok és munkavallaloi kérelmére — rendelkezésre allas fiiggvényében -
eseti jelleggel magancéli hasznalatra kiadhato, azzal a feltétellel, hogy a
tehergépjarmiivet kizarolag a Szolgaltatasi Igazgatdsag gépjarmiivezetdi vezethetik.

(2) Az engedélykérelmet a Szolgaltatasi Szabalyzat szerint kell benytjtani.

(3) Az egyetemi tehergépjarmi izleti céla hasznalata nem engedélyezhetd.

(4) A KDJSZ hasznalataban 1évé gépjarmiiveket magancéli hasznalatra nem lehet
kérelmezni.

(5) Az egyetemi tehergépjarmii magancéli hasznalataért a megtett kilométerek utan az
igénybevevo - a Szolgaltatasi Szabalyzat mellékletét képezo tarifatablazat szerinti - dijat
fizet.

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

(7) Amennyiben a hasznalat soran a hivatali tehergépjarmtiben a gépjarmiivezeté hibajabol
kar keletkezik, a kartéritésért a gépjarmiivezetd a Ptk. eldirdsai szerinti kartéritési
feleldsséggel tartozik.

2.1.5. Magantulajdonban 1évé gépjarmi egyetemi feladatellitas soran torténé
hasznalata (kikiildetés) és a munkaba jaras

(1) Magantulajdonban 1év6 gépjarmii hivatali célii igénybevételére eseti jelleggel — a
kozalkalmazottnak, az egészségligyi szolgalati jogviszonyban 4ll6 személynek, vagy a
munkavallalonak a Kikiildetési ¢és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat szerinti
kikiildetése esetén - keriilhet sor. Az eseti engedélyt annak a szervezeti egységnek a
vezetdje vagy az altala kijelolt személy adja meg, amelynek a tevékenységével
kapcsolatban a kikiildetésre sor keriil. Nem a kozalkalmazott, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban 4all6 személy vagy a munkavallaldé sajat tulajdondban 1évo
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személygépjarmii  hasznalata esetén a  tulajdonos engedélye  sziikséges
(kolcsonszerzodés, vagy hasznalati engedély).

(2) Nem minésiil hivatali céla hasznalatnak a munkaba jarasra vald hasznalat. A
magantulajdonban 1évé gépjarmiivel torténd munkaba jaras koltségeinek elszdmolasara
vonatkoz6 szabalyokat Kikiildetési és Utazasi Koltségtéritési Szabalyzat tartalmazza.

(3) A hivatali céli hasznalattal felmeriilt koltségek elszamolasa a Kikiildetési és Utazasi
Koltségtéritési Szabalyzat szerint torténik.

2.2. Taxihasznalat rendje

2.2.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének szabalyai

Taxi szolgaltatast jelen szabalyzat szerint kizardlag az Egyetemmel szerzédéses
kapcsolatban all6 szolgaltat6tol lehet igénybe venni.

2.2.1.1.  Altaldnos szabdlyok

(1) A szolgaltatast foszabaly szerint a 2.2.2. pontban megjelolt jogosultak
személyszallitasra vehetik igénybe.

(2) A taxiszolgaltatas vér-, szovet-, minta, stb. szallitdsra vagy aruszallitasra torténd
igénybevétele tilos. Ez alol eseti jelleggel, siirg6sségi ellatassal Osszefiiggd indok
alapjan az intézetigazgato adhat irasban felmentést.

(3) Tilos — a siirgdsségi feladatok ellatasanak eseteit kivéve - a taxi szolgaltatas igénybe
vétele az egyetem tomegkozlekedéssel elérhetd telephelyei, illetve egyéb
tomegkozlekedéssel elérhetd utazasi célok kozott. E szabaly aldl kivételt képez, ha a
tomegkozlekedési eszkozt csak olyan hosszl varakozassal tudna igénybe venni, amely
az egyetemi feladatellatast lehetetlenné teszi vagy a tomegkozlekedés
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 vezetdje altal alairt, az utazas
indokoltsagat tartalmaz6 igazoldst az utazéast igénybe vevd vagy az ellenjegyzési
jogkorrel rendelkez6 munkavallalé (csekktomb, elektronikus elszamolds vagy
készpénzes szamla esetében egyarant).

(2) Kivételesen indokolt, siirgdsségi esetben nem a 2.2.2. pontban megjelolt jogosult altali
vagy nem személyszallitasra igénybe vett szolgaltatas elszdmolasa 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 szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(1) Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak munkavégzési helyre torténd el- és
visszajutas céljabol

a) a siirgésségi ellatasban kozremiikodo egészségiigyi szakszemélyzet tagjal,

készenléti helyérél munkahelyre eljutas esetében, akikre vonatkozoan a hasznalat

rendjét az intézetigazgato a szervezet ligyrendjében hatarozza meg. Az ligyrendben
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meg kell hatdrozni: az engedélyezd személyét, a hasznalatra jogosultak korét
(munkakor, beosztas feltiintetésével), a hasznalat engedélyezett eseteit; a taxi
hasznalat ellen6rzésére a szervezetben kijelolt személyt, valamint a
jogosultsagokkal kapcsolatos valtozasok Logisztikai osztalyvezetd részére
lejelentésre kijeldlt személyt,

b) rendkiviili helyzetek (az egyetemi feladatellatast, vagy emberi életet, egészséget
veszélyeztetd helyzetek) esetében a munkavégzés helyére torténd el- és visszajutas
esetében, a helyszinre rendelt kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati
jogviszonyban all6 személyek és munkavallalok;

C) nem egészségiligyi szolgaltatasnyujtas keretében készenléti vagy tgyeleti
szolgalatb6l munkavégzési helyszinre torténd el- €és visszajutas esetében a
helyszinre rendelt kozalkalmazottak, egészségiigyi szolgalati jogviszonyban allo
személyek és munkavallalok.

(2) Idébeli korlatozas nélkiili igénybe vételre jogosultak, az egyetem telephelyei kozott
vagy az egyetem érdekében hivatalos szervekhez, hatosdgokhoz, minisztériumokba,
egyetemi vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, repiil6térre valamennyi esetben oda- és
visszautazds céljabol, ha tomegkdzlekedési eszkozt csak hossza vérakozassal, vagy
gazdasagtalanul tudna igénybe venni és ha nem all rendelkezésre egyetemi
személygépjarm, valamint ha azt egyéb koriilmények indokoljak:

a) rektor,

b) kancellar,

c) rektor-helyettesek,

d) dékanok,

e) féigazgatok

f) klinikavezetok,

g) tanszékvezetok,

h) intézetigazgatok,

i) HOK elndk,

J) oktatasi halozat-iranyitasi igazgatd

K) egészségiigyi halozat-iranyitasi igazgatd

I) kozponti gazdasagi halozat-iranyitasi igazgatod

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

(4) Taxi szolgaltatas munkaba jaras céljara nem vehetd 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 bekovetkezett valtozasrol a szervezeti
egység irasban értesiti a Szolgaltatasi Igazgatdsdgot a jogosultsag taxi szolgaltatd
informatikai rendszerében torténd beéllitasa érdekében.

(7) Palyazatok teljesitése kapcsan felmeriild személyszallitas esetében a palyazati
elszamolasért felelOs keretgazda jovahagyasaval a palydzati keret terhére a palyazatban
elszamolhatd mértékig - személyi és iddbeni korldt nélkiil - szamolhato el a
taxiszolgaltatas, kizarolag készpénzfizetési szamla ellenében.

(8) A taxi csekktombbel rendelkezé vezetd sajat dontése alapjan az alabbi esetekben
atengedheti annak hasznalatat az altala kijelolt munkatarsanak:

a) helyettesités esetén a helyettese szamara, azzal, hogy a kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerinti altalanos helyettesitési jogosultsdg automatikusan jogosultsagot
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keletkeztet a helyettesités idejére a taxi csekk hasznalatra is, Kiilon dokumentalast
nem igényel.

b) kikiildetés esetében repiilégéppel kiilfoldre utazd kozalkalmazott, egészségiigyi
szolgélati jogviszonyban 4ll6 személy vagy munkavallald szaméra a reptéri
transzfer igénybevételéhez (A taxi csekk masolata a kikiildetési rendelvény
melléklete az elszadmolas soran. A kikiildetési rendelvény vezetdi alairasa egyben a
jogosult taxi hasznalat elismerése is.)

C) a szervezeti egységhez érkezO kiilfoldi vendéget/delegaciot a szervezeti egység
vezetd megbizasabol kiséré munkavallalo részére, a delegacid tagjainak utaztatasa
céljabol. A kiilfoldi vendéget/delegaciot fogadd kozalkalmazott, egészségligyi
szolgalati jogviszonyban 4ll6 személy vagy munkavallalé szdmara munkaltatoi
jogkor vezetdje irasban engedélyt ad a vendégek fogadasakor igénybe vehetd taxi
szolgaltatds igénybevételére az utasok szamanak, viszonylatoknak, uticéloknak
meghatdrozasaval. Ugyanilyen engedélyt kell kiallitani abban az esetben is, ha a
vezetd helyettesitése nem szabadsdg vagy betegsége idején, hanem konkrét
feladathoz kototten egyedi esetben torténik.

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

(1)
(@)

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

2.2.3. Az elszamolas modja

A taxi szolgaltatds igénybevétele foszabalyként a Szolgaltatdsi Igazgatosag altal
biztositott taxi csekk/csekktomb, vagy kartya hasznélataval torténik.

A felhasznalas ellendrzése €s az elszamolas a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel
rendelkezd munkavallaldjanak feladata és feleldssége.

2.2.3.1. Utazas Taxi csekktomb haszndlataval

(1) A taxi csekktombot hasznald egyetemi dolgozd csak sajat szervezeti egységének

bélyegzdjével ellatott lapokat hasznélhat fel.

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

szolgalatot ellato szervezeti egységek vezetdje, vagy az altala kijelolt személy részére.

(3) A taxi csekktombben a szervezeti egység bélyegzéjével minimum 6 lapnak eldre

lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megfeleldségét az érintett szervezet ellenjegyzési
jogkorrel rendelkez6 munkavallaloja illetékes ellendrizni és a felhasznalas alapjan
potolni a bélyegzést.

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

nyujtod szervezeti egységek esetében a portan, mas esetben a szervezeti egys€g vezetdje
altal kijel6lt helyen tomb sorszam és szervezeti egység nyilvantartdsa mellett torténik, a
felvevd olvashatd aldirdsaval (név, datum, idopont, szervezeti egység) igazolja a tomb
felvételét, a portas vagy az arra kijelolt személy alairasaval hitelesiti. A csekktomb
felvétel jogosultsagat a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd
munkavallaloja ellendrzi a nyilvantartdsban, a bélyegzéssel egyiitt. A készenléti vagy
tigyeleti szolgalatot ellatd szervezetekben csekktomb (vagy annak eldre lebélyegzett
lapjai) az érintett személyek kozott az ligyeleti szolgéalat atadas-atvételével egyiitt,
dokumentéltan kertil 4tadasra.
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(5) Az utazast kovetben a taxiora altal mutatott viteldijat az utasnak kell rairnia a taxi
csekkre és neki kell aldirnia. Miutan kitépte a tombbdl a taxis példanyat és atadta neki, a
masodpéldanyon ra kell vezetnie az utazas céljat. Amennyiben az utast tigyeleti
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 elszamolast az erre kijelolt munkavallalo intézi. Az utazés célja ekkor a
taxi csekk tomb kiadasi naplobol allapithaté meg. (formanyomtatvanytarban talalhatod
nyomtatvany). Az utazas célja ilyenkor utélagos ellenérzés soran az {ligyeleti
beosztasbol allapithatdo meg.

(6) Uj taxi csekktombot a Szolgaltatasi Igazgatosag jogosult igényelni a szolgaltatotol. A
Gazdasagi Foigazgatosag Pénziigyi Igazgatosdga szigori szamadast bizonylatként
tartja nyilvan a csekktombdket. Az 0j taxi csekktombok szervezeti egységek szamara
torténd  kiadasat megelézéen a  Szolgaltatdsi Igazgatdésag  altal  kijelolt
rendszeradminisztrator koltséghelyhez rendeli a Szolgaltatd informatikai rendszerében a
szigora szamadasu bizonylatként kezelt csekktomb egyedi azonositojat. A
felhasznalhatdé csekktomboket a Logisztikai osztalyvezetd adja at atadas-atvételi
bizonylattal az igényld szervezet erre kijelolt munkatarsa vagy a jogosult vezetd részére.
Az atadasi dokumentumokat a Logisztikai osztalyvezetd archivalja.

(7) A betelt taxi csekktombot sorozatszam és datum intervallum (elsé hasznalatba vétel és
utols6 hasznalat datuma) megadasaval, mint szigori szamadasu bizonylatot az azt
hasznalé szervezeti egység 5 ¢évig megdérzi a szigorl szamadasi bizonylatokra
vonatkoz6 egyetemi iratkezelési szabalyzat szerint.

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

a) Minden funkcidjahoz igényel taxi csekk tombot, mely a megfelelé koltséghelyhez
keriil hozzarendelésre. Utazasaikor a funkciojanak megfeleld taxi csekk tombot
hasznalja, melyben utazésait kdvetden a tombben maradd tépélddnyra ravezeti az
utazas céljat.

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

(9) A (8) bekezdés a) és b) pontja szerint valasztott modok alapjan a szervezeti egység
gazdasagi vezetdje biztositja az utazdsok megfelelé koltséghelyekre torténd
elszamolasat. Az utazasok céljanak és funkcidinak nyilvantartasaért a szolgaltatast
igénybe vevd vezeto felelds.

(10) A 2.2.2. pont (2) bekezdés szerinti jogosultsaguk alapjan utazok kivételével a
dolgozoénak az utazasa befejezését kovetden a csekk-tombot haladéktalanul le kell adnia
a szervezeti egység vezetdje altal meghatarozott helyen. Leadaskor a csekktomb
visszaadasanak adatait (felhasznalt oldal sorszdmok, leadds datuma, idépontja, leado
személye €s szervezeti egysége) a visszaadd rogziti a nyilvantartdsban, aldirdsaval
azokat igazolja, a csekktomb visszavételére a szervezeti egység altal kijelolt személy
alairasaval az adatokat hitelesiti.

2.2.3.2. Utazas Taxi kartya haszndlatdaval
(1) Plasztik kartyak igénylését a Szolgaltatasi Igazgatosag végzi.
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(2) Plasztik kartyat igényelhetnek a 2.2.2. pont (2) a)-d) pont szerinti jogosultak kartyainak
rendszeradminisztratori feladatait a Logisztikai osztalyvezetd latja el a taxi szolgaltato
informatikai rendszerében. A plasztik kartyakat résziikre a Logisztikai osztalyvezetd
PIN koddal, lezart boritékban atadéas-atvételi bizonylat aldirasaval adja at.

(3) A 2.2.2. pont (2) e)-1) pont szerinti jogosultak az alabbiak szerint igényelhetnek maguk
szdmara, vagy siirgdsségi betegellatasban résztvevé munkatarsaik részére plasztik
kartyat, és
a) a plasztik kartya hasznalatat szervezeti iigyrendjiikben az aldbbiak szerint

szabalyozzak

aa) biztositaniuk kell, hogy a szervezeti egység gazdasagi vezetdje vagy mas kijelolt
munkavallaléja az utazasokrol érkez6 elektronikus adatszolgaltatasok (e-mail
rendszeriizenetek) és a szamldk mellékleteként érkezd elszamolasok alapjan
elvégzik az utazasok rendszeres ellendrzését

ab) szervezetiikben kijelolnek egy rendszeradminisztratort, aki nyilvantartja a
szervezeti egysége munkavallaloinak kartya hasznalatat (ide értve a kartya
igénylés, kiosztds, Osszegyljtés, a rendszerben koltséghelyekhez rendelés,
jogosultsagok megadasa €s elvondsa rogzitését) a taxi szolgaltatd informatikai
rendszerében, A rendszeradminisztrator feladata a kartya tulajdonosok PIN
kédjainak generalasa, és zart boritékban dokumentalt modon térténd atadasa a
jogosultak szamara. A rendszeradminisztrator oktatasait a Szolgaltatasi
Igazgatdsag biztositja.

b) Az a) pont aa) és ab) alpontban megjeloltek feladata és felelossége a kartyas
utazasok jogosultsaganak rendszeres ellendrzése, a kartyakhoz tartozo PIN kodok
kiosztasa, valamint munkaviszony megszlinése esetén a kartya - kilépéskor torténd
- visszavétele, dokumentalasa és a jogosultsagok letiltasa.

C) A kartya nem atruhazhaté. PIN kodjat tilos rajta feltiintetni. Elvesztése esetén a
munkavallalo a kartya letiltdsat azonnal kezdeményezi a rendszeradminisztratornal,
ennek elmulasztasa esetén a jogosulatlan utazasok miatt keletkezd karokért anyagi
felelosséggel tartozik.

d) A plasztik kartyaval torténd fizetés: az utazast kovetden a gépjarmiivezetd okos
telefonjara beirja a taxi Oran szerepld viteldijat és az utas hozzaérinti az okos
telefon érzékeldjehez a chipes plasztik kartyat. Az utas ellendrzi az Osszeget €s
beirja az okos telefonra a PIN kodjat. Ezzel az utazas elszamolasa megtortént.

e) A 2.22. (2) bekezdés szerinti jogosultak plasztik kartyas utazasaik céljanak
nyilvantartasa az utazasaikat szervezd titkarsagok és az elszamolasok ellendrzésére
kijelolt munkatars feladata és felelossége. A havi elszamolasok mellékleteként - a
szolgaltat6tol kapott kimutatasban - a szervezeti egységben kijelolt munkatars
havonta felvezeti az utazasok céljat.

f) Az tgyeleti ellatasban igénybe vett plasztik kartyas utazasok uti céljai a
szolgaltatotél naponta kapott elektronikus {izenetek alapjan, a havonta kapott
kimutatds és a naponta vezetett berendelési napld (iigyeleti beosztas) alapjan
kovethetd nyomon.

(4) A (3) bekezdés szerinti vezet6k altal igényelt plasztik kartyakat is a Logisztikai
osztalyvezetd szerzi be a szolgaltatotol és az adott szervezeti egység Osszes kartyajat
tételes atadas-atvételi bizonylattal adja 4t a kijel6lt rendszeradminisztratornak.

(5) A szolgaltato 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 kild, mely a
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taxicsekkel és a taxikartyaval tortént utazasok adatait is tartalmazza. A Szervezeti
egység ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd munkavallaldja, vagy az altala kijelolt
személy a 3. melléklet szerint a Taxi csekkel tortént utazasok esetén a felhasznalast
ellenérzi. Az ellenérzés modja a taxi csekk nyilvantartas adatlap és taxi csekktombben
marad6 utazasi bizonylatok Osszehasonlitasa a szolgaltatdo havi elszamolasaval (taxi
kiadott nyugta ¢s csekktombben szerepld Osszeg egyeztetése, szervezeti egység
bélyegzd lenyomat megfeleldség, illetve a felvevo adatainak ellendrzése).

(6) A kartyas utazasok esetében az ellendrzést végz0 a vezetd beosztasu felhasznalo
esetében azt ellendrzi, hogy a szolgéltatd azokat az utazasokat és azon az aron szamlazta
le, melyekrdl a honap soran a szolgéltatd informatikai rendszere altal generalt rendszer
iizenetek postafiokjaba megérkeztek. (Mivel az utazasokrol az azokat igénybevevo
vezetdk is kapnak e-mail lizenetet, amennyiben az érintett vezeté nem tett azokra
észrevételt, ugy az Tlzenetben szerepl0 utazasokat teljesitettnek kell tekinteni.
Amennyiben jogosulatlan — e szabalyzatban rogzitett jogszerii eseteken kiviili -
utazasrol érkezik e-mail ilizenet a szolgaltatd zart rendszerébdl, azt az érintett vezetd
haladéktalanul ~ (legkés6bb a  kovetkez0 munkanapon) jelzi a rendszer
adminisztratoranak, aki elvégzi a szolgaltatd kijelolt képviseldjével az egyeztetést,
eredményét dokumentalja.

(7) Amennyiben a taxikartyas utazas tigyeleti ellatas keretében munkavallalo altal tortént,
az ellendrzésre felhatalmazott munkavallalo az utazasok adatait Gsszehasonlitja a
berendelések nyilvantartasara a szervezeti egységnél rendszeresitett bizonylatokkal,
iigyeleti beosztasokkal.

2.2.3.3. Egyéb rendelkezések
(1) Az igénybe vett taxiszolgaltatas koltsége a szervezet dologi keretének terhére, a
szervezeti egység vezetO aladirasaval, az egyetemi kotelezettségvallalas rendje szerint
kertiil elszdmoldsra..
(2) A Szolgaltatasi Igazgatosag rendszeradminisztratora kozvetlen hozzaféréssel
rendelkezik a Szolgaltatd informatikai rendszerében az Egyetem munkavallaloi altal
igénybe vett utazasok adataihoz.
(3) A Szolgaltatasi Igazgatésag az egyes szervezeti egységek taxi hasznalatat
szurdproba szerlien vizsgalhatja.
(4) A Szolgaltatasi Igazgatosag rendszer adminisztratoranak feladata a taxi hasznalat
elszdmolasi folyamatanak a szolgéaltatd informatikai rendszerén keresztiil torténd
ellendrzésére.
(5) Indokolatlan, ill. jogosulatlan taxi hasznalat, vagy a kiadott nyugtaval nem egyezd
taxi-csekk Osszeg esetében az indokolatlan koltség az igénybe vevét, csekktombben a
lapot alairét terheli. Az indokolatlanul, vagy szabalytalanul igénybe vett taxiszolgaltatas
ellenértékét az igénybevevdvel a szervezeti egység vezetdje megtéritteti az igénybevevo
részére kiallitott szdmla megkiildésével. Az ehhez sziikséges intézkedések megtétele az
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezé munkavallald tdjékoztatdsa alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak kotelessége.
(6) Kizardlag rendkiviili, eléore nem tervezhetd helyzetben amikor taxicsekk fiizet,
plasztik kartya nem hozzaférhetd, van lehetdség a taxi szolgaltatds utdlagos, szdmla
ellenében torténd elszamolasara.
(7) Az elszamolas az Egyetem nevére kiallitott szamla ellenében torténik az adott
szervezeti egység hazipénztaranak terhére a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel
rendelkez6 munkavallaldjanal.
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(8) Az utodlagos elszamolaskor a szamlan, vagy a szamlakiséré lapon rogziteni kell az
utazas kiindulési helyét és célallomasanak helyét, az indulas és az érkezés id6pontjat az
igénybevevo nevét €s szervezeti egységének nevét és az igénybevétel indokat.

(9) A szamla a szervezeti egység kotelezettségvallalojanak jovahagyasaval szamolhatd
el.
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1. sz. melléeklet

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 tablazat szerinti dij
részemre kiszamldzasra keriil, mely Osszeget a fizetési hatdrid6 lejartaig a Semmelweis
Egyetem részére megfizetem.

Budapest,

Kérelmezo

Engedélyezem / Nem engedélyezem:

Szolgaltatasi igazgato
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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. melleklet

Ellendrzési nyomvonal gépjarmiivek igéenybevételéhez

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

kovetden

kiilsé sériilések
feljegyzése
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nyomonkdvetése
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C a1 . utnyilvantartast vezetd cég Logisztikali . 1 led o n it . (L , gépjarmu koltség-
7.8. magancélu hasznalat a1 iy . osztaly esetén koltségtérités osztaly a Pénziigyi : ,
P adatbazisabol torténd osztaly . hee? kimutatas
ellendrzése . . vezetdje meghatdrozésa vezetdje Igazgatosag
lekérdezés o
részére
uzemanyag kirtydk Jl'flizfgseves lizemanyag kartya
Uzemanyag kartyak negyeflev’ente kOteleZO,J glentes Logisztikai LOgI,SZtlkal 13y11vanta’rtasa, Vasarlzfsok Szolgaltatasi | megkiildése felhasznalas 6sszesitd KEF
7.9. . . megkiildése a Beszerzési , osztaly Osszevetése menetlevél, | . . o . . T
jelentése PSR osztaly N 1gazgatd Beszerzési jelentéshez, gépjarmii
Igazgatdsag részére vezetoje megtett km {izemanyag L 1 .
T Igazgatosag koltség-kimutatas
sziikségletével .
részére
e Nyilvantartas vezetése Eel ev’ente
Energiairanyitasi alapian a kiueroan eltérd jelentés a
Rendszer Havonta a Szolgaltato pjan a Kiug . Szolgaltatasi
o 1n . . fogyasztasi adatok esetén s | .
Bevezetésével rendszerébdl az dsszes e Miihely AT - Logisztikai | igazgatonak .
.. o (o Logisztikai a gépjarmili miszaki . etz EIR iizemanyag
10. Osszhangban a gépjarmi atlagfogyasztasanak ; csoportvezet | . . osztalyvezet | havi és féléves 1 D .
TN a2 osztaly . allapotanak ellendrzése, | , . , felhasznalasi kimutatas
gépjarmivek meghatarozasa, €s W PP s 6 atlagfogyasztas,
p . 12 gépjarmil hasznalati A
iizemanyagfelhaszna | dokumentalasa . . . és lizemanyag
e Py szokasok vezetéstechnika 17
lasanak ellendrzése o felhasznalasi
ellendrzése .
mennyiségek

20/23




Gépjdarmii és taxihaszndlat rendje

4. sz. melleklet

Ellendrzési nyomvonal taxiszolgaltatas igénybevételéhez

felel6sségi szintek folyamat
L. Ml r e g . P ci s . eredményeként
folyamat lépései elokészités lépései feladatgazda ellenérzé f,lll;:'(;rzes jévahagyé Jmozzl};gyas Kkeletkezé
! ! dokumentum
szervezeti egységek, P 1res . R s .
1. |igényjogosultak hsta_k Osszedllitdsa (egyszeri, Logisztikai osztaly LOgI,SZtlkal .. | lista atnézés 'SzolgalEataSI !1'ste}k . értesitettek listadja
ot eseti) osztaly vezetdje 1gazgato jovahagyasa
kiértesitése
taxi csekktomb szigorti | Szolgaltatasi Igazgatosag lista, tombok Szigort szamadasu
2 szamadasu igénylése alapjan beérkezett Pénziigyi Logisztikai azonosito Szolgaltatasi | listak nyomtatvanyok
" | nyomtatvanyok csekktombdk nyilvantartasba | [gazgatosag osztaly vezet6je | adatainak igazgato jovahagyasa nyilvantartasba
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megel6z6 ellendrzése (tendernyertes szolgaltato, gy ) munkavallald Jegy y

feladatkorhoz kapesolodo
munkavégzés) ellendrzése
(havi rendszeres)
Minden taxi hasznalatra
kartyaval jogosult vezetd és Az e-mailben
s , munkavallald kap, és igény . L. kapott utazasi . -
Egye£n l{tazasok esetén a csekktombot hasznald . Ellel}] ceyzest adatok Ellery cgyzest Kotelezettségval | Kifizetést
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5. 11 vezetdk kérésiikre kaphatnak < " . valosagtartalma ,, lalas jovahagyo
felhasznal6 altal . . . igénybevevo rendelkezd , , . | rendelkez6 . , . |
(jogosultsaga esetén) taxis utazasukat kpvetoen munkavallalo nak és az utazasi munkavallalo ellenjegyzése bizonylat

azonnal egy e-mailt; mely az koltség

utazas Osszes lényeges adatat ellendrzése.

tartalmazza
Ugyeleti rendben Osszegyiijti a taxi csekk Osszeveti az
1genyy!ae Yett utazasok torpb(?ket és az uta;as Eller}ljegyzem ) utazasokrol Eller'l'J egYZESl | kit laret tségval | Kifizetést
ellendrzése az nyilvantartasi naplokat, jogkorrel Szervezeti kapott jogkorrel , S ,

6. . o 1A L . R \ . ,, lalas jovahagyo
ellenjegyzésre jogosult | tovabba kinyomtat egy listat a | rendelkez6 egység vezetbje | elektronikus rendelkezd ellenicovzése bizonviat
altal csekktomb szolgaltatotol kapott munkavallalo tizenetek adatait | munkavallalo Jegy y
hasznalata esetén utazasokrol. a taxi csekk
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tombben
marado
bizonylatok
adataival,
tovabba
ellendrzi az
utazas
nyilvantartas
alapjan, hogy
jogosult utazas
tortént.

Minden taxi hasznalatra
kartyaval jogosult

Az e-mailben

szervezetek ellenbrzése

igénybevételek tekintetében
(eseti)

adminisztrator

Ugyeleti rendben At i .
igénybe vett utazasok munkavallalé kap, és igény Ellenjegyzési kapott utazdsi Ellenjegyzési
. esetén a csekktombot hasznalo | . . adatok o Kotelezettségval | Kifizetést
ellenérzése az PSP jogkorrel Szervezeti ‘s , | jogkorrel , . ,
7. . L. vezetOk kérésiikre kaphatnak " . .. | valosagtartalma ,, lalas jovahagyo
ellenjegyzésre jogosult . . . rendelkezé egyseég vezetdje . . . | rendelkez6 . ) .
. T taxis utazasukat kovetden 114 nak €s az utazasi 1. | ellenjegyzése bizonylat
altal taxikartya L munkavallald 1s 2 munkavallald
, . azonnal egy e-mailt; mely az koltség
hasznalata esetén A , . N
utazas Osszes 1ényeges adatat ellendrzése.
tartalmazza
er - listak
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