2,
& ANy b
= 00000 ¢
= ] wn
=) — 7
/il :
2 YD ¢
U il i
4% o*“
LLwgrs ©

Szolgaltatasi szabalyzat

Hatalybalépés napja: 2022. december 22.



I1. Konyv — Logisztikai szabalyzat



Szolgaltatasi szabalyzat — 1. Kényv — Logisztikai Szabalyzat

2.

3.

Tartalom
ATalAN0S TENACIKEZESEK ........cvvevceeeieeeeteeee ettt en et 4
2.1, A szabalyzat hatalya.........ccoeiiiiiiiiiici 4
Részletes rendelKeZESEK .......oouuiiiiiiiiiiiciie e 4
3.1, SzAllitasi SZOIGAItAtASOK......c.oiviiiiiiiii e 4
3.1.1. Szallitas belsd szZoIGAItatASKENL ........eoiviiiiiieiii e 4
3.2, GépjarmUhasznalat TeNAJE ........covrviiieiiiieiie e 10
3.2.1. Egyetemi gépjarmiivek hasznalatanak kozos szabalyai ..........cccoovviiiiiiiinnnnne, 10
3.2.2. Egyetemi gépjarmli lizemeltetése, a gépjarmiivek Ulzemeltetési koltségeinek
EISZAMOIAST TENAJE ... nnee s 11
3.2.3. Egyetemi személygépjarmil hasznalatanak rendje.........cccoccevviniiniinniininennienne 12
3.2.4. Egyetemi tehergépjarmii hasznalatdnak rendje ..........ccccooveiiiiiiiiii i 13
3.2.5. Magantulajdonban 1évé gépjarmii egyetemi feladatellatas sordn torténd
hasznalata (kikiildetés) €s a munkaba JAras...........ccooeiiiiiiie 14
3.3, Taxihasznalat TENAJE.......ccuiviiieiiiiiiiieii e 16
3.3.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének szabalyai............cccoovviiiiiiiiiiiii, 16
3.3.2. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak .........ccoooviriiiiiiiiiiiiiiiie 16
3.3.3. Az elszamolas MOAJa......coooiiiiiiiiiiieie e 18
IMEIIEKIELEK ... et 23
3

Hatalybalépés idépontja: 2022. december 22.



Szolgaltatasi szabalyzat — 1. Kényv — Logisztikai Szabalyzat

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szabalyzat hatalya

1)

()

A Szolgaltatasi szabalyzat — II. Konyv — Logisztikai szabalyzat (a tovabbiakban:

Szabalyzat) targyi hatalya kiterjed

a) A Miiszaki Foéigazgatosag altal eldallitott (a tovabbiakban: bels6 szolgaltatas), vagy
altaluk vasarolt logisztikai szolgaltatasokra,

b) A Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) tulajdonaban, valamint
hasznalataban 1év6 gépjarmiivek hivatali és magancélu hasznalatara,

C) Magantulajdonban 1évé személygépjarmiinek az Egyetem érdekében torténd

hasznélatara, azzal, hogy a hasznalat koltségeinek elszamoldsa a Kikiildetési és
utazasi koltségtéritési szabalyzat rendelkezései szerint torténik,

d) Az Egyetem mindenkor hatalyos taxi szolgaltatasi szerzédése keretében igénybe
vehetd belfoldi utazési szolgaltatdsokra.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi logisztikai szolgaltatast

igénybe vevo:

a) szervezeti egységére,

b) egyetemi polgarara.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

2.1. Szallitasi szolgaltatasok

2.1.1. Szallitas belsd szolgaltatasként

1)
()

©)

(4)

()

A Miszaki Foigazgatosag Logisztikai Osztaly (tovabbiakban: LO) feladata a szervezeti
egységek logisztikai igényeinek megfeleld biztositasa.

A LO szaéllitasszervezéssel €és koordinalassal foglalkozé részlege a Diszpécserszolgalat.
Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén a tevékenység ellendrzése, az elvégzett munka
igazolasa a LO feladata, igy a szolgaltatast igénybe vevo szervezeti egység észrevételeit,
kifogasait, esetleges tobbletigényeit, igényelt szolgaltatds lemondasat csak a diszpécseren
keresztiil intézheti.

A szervezeti egységeknél a szervezeti egység vezetOje, gazdasagi vezetdje vagy az
altaluk megbizott személy jogosult az igénylések leadasara, a szolgaltatas helyzetével
kapcsolatos  tajékoztatasok kérésére, a szolgaltatasokkal kapcsolatban felmeriilt
problémak rendezésére.

A LO a feladatait elsdsorban sajat dolgozoival és technikai eszkozeivel hajtja végre,
kapacitasat meghaladd nagysagi munkak elvégzéséhez kiilsé szolgaltatod igénybevételére
jogosult.

A LO végzi a szdllitdssal esetenként Osszefliggd koltdztetési és atmeneti tarolasi
feladatokat.

2.1.1.1. A szallitassal kapcsolatos felel0sség

1)

A rakomany szallitasra torténd elokészitéséért a kiildé szervezeti egység felelds.

4

Hatalybalépés idépontja: 2022. december 22.



Szolgaltatasi szabalyzat — 1. Kényv — Logisztikai Szabalyzat

(2) A LO gépkocsivezettje felelds a rakomanynak a szallitdjarmiivon torténéd rogzitéséért és
a célallomasra juttatasaért.

(3) Az atvevo felelés a rakomany atvételéért, sértetlenségének ellenérzéséért.

(4) A rakomany sériilése esetén a helyszinen jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza
a sériilés milyenségét, nagysagat, a sériilés kovetkeztében keletkezett anyaghianyt, vagy
karosodast, a keletkezett kar hozzavetdleges értékét. A jegyzOkonyv felvételéért az
atvevo felelds, amelyet haladéktalanul megkiild a LO vezetdjének.

2.1.1.1.1. A szallitas dokumentalasa

(1) A LO gépkocsivezetdi a szallitasi feladatok ellatasa soran menetlevelet vezetnek. A
menetlevél vezetése nem jelenti a szallitott anyag tételes dokumentalasat (tartalma:
gépjarmii rendszama, tipusa, teherbirdsa, gépjarmivezetd neve, datum, megallasok helye,
km ora allads, aru tomege, megnevezése, a jarmi indulasainak ¢és megallasainak
idépontjai). A széllitmany atvételét a megrendeld a menetlevélen aldirasaval igazolja.

(2) A szallitando anyagok tételes dokumentalasa szallitolevélen vagy egyéb Kkisérd
okmanyon a megrendeld vagy az atado feladata és kotelessége a mindenkori szamviteli
rend eldirdsai szerint. Amennyiben az aru kisér6 dokumentuma az atado és atvevd
szervezeti egység kozotti atadds-atvételi dokumentum, Ggy a gépkocsivezetd kiilon,
»Szallitasra atvettem” megjegyzéssel az aru felvételét igazolja, azonban az aru végleges
atvevéje a dokumentumon ,atvevd”’-ként szereplé személy. A kisérddokumentum a
menetlevél mindenkori melléklete. Minimum kétpéldanyos dokumentum, melynek egyik
példanya az atvevo alairasat kovetden a gépkocsivezetonél marad.

2.1.1.1.2. Kdozvetett elszamolasu szolgaltatasok fajtai és sajatossagai

(1) A kozvetett elszamolast szolgaltatasokat a LO a kiild6 szervezeti egységgel szamolja el.

Kozvetlen elszamolas a fogado szervezeti egység és a LO kozott nem torténik.

(2) A kovetkez6 kozvetett elszamolasu szolgaltatasokat nyujtja a LO:

a) a Textilellatasi Osztaly (a tovabbiakban: TO) és a klinikak kozotti tiszta és szennyes
textiliak szallitasa,

b) az Egyetemi Gyogyszertar, Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet (a tovabbiakban:
EGYGYSZI) jaratrendszer(i gyogyszer szallitasai a klinikak és az intézetek részére a
fekvobeteg ellatdssal kapcsolatos gyogyszerellatdsrol szO0lo  szabalyzatban
meghatarozott litemezés szerint,

c) az EGYGYSZI siirgés (statim) gyogyszer, valamint kabitoszernek mindsiilé és
nagyeértékll gyogyszer szallitdsai az EGY GYSZI iitemezése szerint,

d) a Jogi és Igazgatasi Foigazgatdosag (a tovabbiakban: JIF) altal meghatarozott
menetrend szerinti koOrpostajarat a szervezeti egységek kozotti iratforgalom
lebonyolitasara,

e) a Laboratoriumi Medicina Intézet altal meghatarozott mintaszallitasok korjarata a
pesti oldalon. A szallitasi rend a Miiszaki Féigazgatdsag intranetes honlapjan érhetd
el.
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2.1.1.1.3. Kozvetlen elszamolésu szolgaltatasok igénylésének modja, fajtai €s sajatossagai

(1) A kozvetlen elszamolasu szallitasi szolgaltatasok a LO érvényes tarifatablazata alapjan
kertilnek kozvetleniil a megrendeld szervezeti egységgel elszdmolasra, amely a Miiszaki
Foigazgatosag intranetes honlapjan érhetd el.

(2) A szervezeti egység képviselGje a szervezeti egység eseti szallitasi igényét a tervezett
szallitas megkezdése eldtt legalabb 72 oraval, munkasziineti napokon torténd szallitas
esetén az utols6 munkanap 12 oOraig e-mailben megkiildi (logisztika@semmelweis-
univ.hu), kivételes esetben telefonon bejelenti a Diszpécserszolgalat részére. A
diszpécser, ha sziikséges az adatok pontositisa utdn, de a szallitds megkezdése elott
legalabb 12 oréaval a rendelést e-mailben visszaigazolja. A szallitasi igényt, a szallitast
megel6z6 munkanap munkaid6é végéig téritésmentesen lehet lemondani. A szallitas
rendelése a szallitas teljesitéséhez sziikséges adatok megadasaval (mikor, honnan, hova,
mit, kapcsolattartok, szallitand6é aru paraméterei, sziikség van-e specialis eszkozokre,

rakodora, stb.) torténik. Az adatokat a Diszpécserszolgalat automatikusan az erre szolgalod

program segitségével rogziti. Diszpécserszolgalat elérhetdségei a Miiszaki Féigazgatosag

holnapjan megtalalhato.
(3) A LO akovetkezo kozvetlen elszamolasu szolgaltatasokat nyujtja:

a) Személyszallitas:1-4 foig (az Egyetem vezetd beosztasu dolgozodinak szallitdsa az
egyetemi személygépkocsival) és csoportos személyszallitas: 1-8 foig (dolgozok vagy
hallgatok szallitasa az Egyetem tulajdonat képezé mikrobusszal).

aa) Kiemelt fontossagl személyszallitas (VIP szallitas) esetén a szallitasi igényt az
esedékesség elétt 5 munkanappal kell kérni. Meg kell adni a feladattal
kapcsolatos ~ kiilonleges  igényeket is  (szallitdeszkéz  komfortossaga,
gépkocsivezetdvel kapcsolatos elvardsok, utvonalvaltozatok, kapcsolattartok
elérhetdsége, stb.). A LO a bejelentéstdl szamitott 24 6ran belill a rendelést
visszaigazolja. Az indulasi id6pontot megel6z6 48 oran til a lemondas
téritésmentes, 48 oran beliil csak egyetemi gépkocsi esetén téritésmentes, kiilsd
szolgaltatd igénybevétele esetén a kiilsd szolgaltatd altal kiéllitott szdmlan
szerepld Osszeg megtéritésével torténik. A szallitds lemondasdnak elmulasztasa
esetén, ha a gépjarmi kiall, a téritési dij egyetemi gépkocsi esetén 1 ora dija,
kiilsd szolgaltatd esetén a szolgéltatdo altal szamldzott dij Osszege. Kiilsd
szolgaltatot csak a LO kérhet fel a rendelés teljesitésére.

ab) A személyszallitasra hasznalt jarmi nem rendeltetésszerii hasznalata,
indokoltnal jelentdsebb elszennyezddése esetén a takaritds és karbantartas
Osszegét a megrendeld szervezeti egység részére jegyzOkonyv készitése mellett
ki kell szamlazni.

b) Betegszallitas: A LO iil6beteg-szallitasi feladatokat lat el, kizardlag jaroképes, a
szallitas teljes iddtartamara orvosi feliigyeletet nem 1gényld betegek esetén,
munkanapokon 8 o6ratol 16 oraig az Egyetem telephelyei kozott. A megrendelés
kozvetleniil a betegszallito gépkocsivezetonek a Miiszaki Foéigazgatosag intranetes
honlapjan kozzétett telefonszaman torténik.
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c)

d)

e)
f)

9)

h)

i)

Vérszallitas: siirg0sségi vérszallitas igénylése kozvetleniil a Miiszaki Foéigazgatdosag

intranetes honlapjan kozzétett telefonszamu gépkocsivezetonél igényelheté naponta 24

oraban.

ca) Korjarati vérszallitas: a Miszaki Foigazgatosag intranetes honlapjan elérhetd,

,»Veér- ¢és laboratériumi mintaszallitds korjarati rendje (Buda)” és ,,Vérszallitas
korjarati rendje (Pest)” szerinti id6pontokban, korjaratban torténik a betegellato
szervezeti egységek altal levett vérmintdk, valamint a vizsgélatkérd
dokumentéciok vagy a vérkészitmény igényld lapok Osszegytijtése €s szallitasa
az Orszagos Vérellatd Szolgéalathoz (OVSZ) ¢és az ott eldkészitett
vérkészitmények kiszallitdsa a szervezeti egységekhez. Amennyiben a szallitd
korjarat teljesitése kozben siirgdsségi megrendelést kap, a szallitd a korjaratot
megszakitja és azt a siirg0sségi szallitas teljesitése utan, a korjarati idépontok
sorrendjének megfelelden fejezi be.

a budai korjarati laboratoriumi minta szallitasa korjarati rendje a Miiszaki

Féigazgatosag intranetes honlapjan elérhetd.

Kozponti Raktar jaratrendje a Miiszaki Féigazgatosag intranetes honlapjan elérhetd.

Selejtszallitas: a Selejtezési Bizottsag altal megrendelt selejtszallitasrol a hulladéklerakod

telephely képviseldje mérlegjegyet allit ki, melyet a LO gépkocsivezetdje a Selejtezési

Bizottsag vezetdjének ad at. A hulladékkezeld szervezet havonta egy db szamlat allit ki

az Egyetem részére, melyet a Selejtezési Bizottsag vezetdje bont szét az érintett

szervezeti egységek kozott és kiild meg a Pénziigyi Igazgatosag részére.

Egészségiigyl és egyéb gazok, cseppfolyds nitrogén és hélium, valamint szarazjég

biztositdsa Herko palackok toltése: Az egészségiigyi €s orvosi gazszallitas rendjét jelen

szabalyzat tartalmazza.

Fert6zott textilia széllitasa: A  textilidk higiéniai szempontoknak megfeleld

csomagolasa, valamint a kisérddokumentaciok elkészitése a megrendeld szervezeti

egység feladata. A Fert6tlenitd Allomasra torténé szallitas és a kezelés soran be kell

tartani az Infekciokontroll Kézikonyv MU-08-as munkautasitasat.

Eseti jellegli eszkoz, anyagszallitasok.

2.1.1.2. Szabad kapacitas terhére végzett, igényelhetd szolgaltatasok egyetemi polgarok

1)
)

(3)

részére

Magancélu koltoztetések végrehajtdsa, anyagmozgatasok, szallitdsi feladatok ellatasa
jelen Szabalyzat 2.2 és 2.3 pontja alapjan torténik.

Téli-nyari gumiabroncs datszerelések, olajcserék, miiszaki vizsga felkészitések,
vizsgéaztatasok végrehajtasa egyedi arajanlat alapjan torténik. A szolgaltatas igénylése a
logisztikai osztadlyvezetd Miiszaki Foigazgatosdg intranetes honlapjan kozzétett
telefonszaman lehetséges.

A szolgéltatasok elszamoldsa kozvetleniil a megrendeldvel, a LO tarifatiblazata vagy
egyedi arajanlat és a Miiszaki F6igazgatosag altal kiallitasra keriilé AFA-s szamla alapjan
torténik. Az egyedi arajanlatot a miiszaki foigazgatd hagyja jova.
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2.1.1.3. Kiilso szolgaltat6 altal végzett szallitasi feladatok (vasarolt szolgaltatas)

(1) Taxi igénybevételi lehetdsége.

(2) Egészségiigyi és orvosi gazszallitas: Az egészségligyi és orvosi gazszallitas rendjét
részletesen jelen szabalyzat tartalmazza.

(3) Kapacitasat meghaladdé nagysagi munkak elvégzéséhez a LO koltoztetési, szallitasi és
anyagmozgatasi feladatok ellatasara szintén jogosult kiilsé szolgaltatd igénybevételére a
targyban megkotott keretszerzodés alapjan.

2.1.1.4. Kihelyezett gépjarmiivek

(1) Gépjarmivek kihelyezésének rendje: jelen Szabalyzat 2.2 pontja alapjan torténik.

(2) Az tlzemeltetés soran az egyetemi gépjarmiivek iizemeltetésére vonatkozo altalanos
szabalyokat be kell tartani. A kihelyezett gépjarmti okmanyokkal és izemanyagkartyaval
torténd ellatasat, szervizelését, javitasat és miiszaki vizsgaztatasat a LO biztositja.

2.1.1.5. Adminisztracios feladatok

2.1.1.5.1. Elszamolas

(1) A teljesitett fuvarok elszamolasa belsé szolgaltatasok esetében a menetlevelek alapjan,
igénybevett kiilsd szolgaltatds esetében a teljesitési igazolassal ellatott szamla alapjan
torténik. A menetleveleket az igénybe vevd szervezeti egységek teljesitéskor — a
szervezeti egységnél iranyado teljesitésigazolési rend szerint — leigazoljak. A leigazolt
menetlevél program segitségével kertil feldolgozasra. A feldolgozott adatok alapjan nyert
mennyiségek a szolgaltatas tipusanak megfeleld tarifakod alapjan keriilnek kiterhelésre az
adott szervezeti egység Qazdasagi-miszaki Szolgaltatasok (a tovabbiakban: GMSZ)
keretére.

(2) A kiterhelések havi periodusban és Osszesitve is ellendrizhetéek a SAP program Y_SEP
belsd elszamolasok moduljdban. Kihelyezett gépkocsik, tlizemanyagkartydk havi
elszamolasa a korabbi atkonyvelés utjan torténd elszamolast felvaltva —szintén havi
kiterheléssel torténik.

(3) Az aktualis dijtételek a Miiszaki Féigazgatosag honlapjan tekinthetéek meg.

2.1.1.5.2. Vevoelégedettség vizsgalata

(1) A LO a teljesitésigazolasokkal egyidejiileg, annak mellékleteként a ,,Vevbelégedettségi
lap a szallitdsi szolgaltatasok értékelésérol” formanyomtatvany (3. sz. melléklet)
kitoltésével monitorozza a megrendelok véleményét az altala nyujtott szolgaltatdsok
mindségérol.

(2) Elégedetlenséget, negativ véleményt tartalmazd adatlapot az osztalyvezeté azonnal
koteles a miiszaki féigazgato részére reklamaciokezelési javaslattal egyiitt tovabbitani.
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2.1.1.6. Egészségiligyi és egyéb gazok, cseppfolyods oxigén, nitrogén €s hélium, valamint

1)

()

©)

(4)

szarazjég szallitasa

Az Egyetem (kOz)beszerzési eljarasban kotott szerzodések alapjan biztositja az Egyetem
klinikdi és intézetei részére az egészségiigyi és egyeéb palackos gazok, cseppfolyods
oxigén, nitrogén ¢és hélium, valamint szarazjég beszerzését.

A Miiszaki Foéigazgatosag Szolgaltatasi Igazgatosaganak feladata, hogy a Beszerzési
szabalyzat szerint kezdeményezze a sziikséges egészségligyi és egyéb gazok, cseppfolyods
oxigén, ¢és nitrogén ¢és hélium, valamint szarazjég, szolgaltatds beszerzését, szakmailag
elokészitse a (kdz)beszerzési eljarasokat.

A szerzédések ideje alatt a Miiszaki Foigazgatdosdg Szolgaltatasi Igazgatosaganak
munkatarsa sziikség esetén kapcsolatot tart a beszallitokkal a szamlak, adatok egyeztetése
érdekében. A havi szamlak teljesitésigazolasa és kifizetése a megrendelé Klinikak
feladata.

A termékek megrendelésének, biztositdsanak és szallitdsanak modjat és koriilményeit az
egyetem honlapjan kozzétett részletes munkautasitas
(https://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/se-mu-munkautasitasok/)
tartalmazza.

2.1.1.7. Egészségligyi és egyéb palackos gazok, szarazjég belsé szallitasa, Herko palack

(1)

()

(3)
(4)

toltése

A klinikdk az egészségiigyi és egyéb palackos gazokra, valamint szdrazjégre vonatkozo
megrendeléseiket a Miiszaki FOigazgatosag intranetes oldalan elérhetd munkautasitasok
kozott (https://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/se-mu-munkautasitasok/)
talalhatd formanyomtatvanyon a LO Diszpécserszolgalata részére juttatjak el. A
megrendelés kotelezd tartalmi elemei: a megrendelés szam, a megrendelni kivant termék
megnevezése, mennyisége ¢s a szallitdsi cim, tovabbd a kért teljesitési hataridd. Az
Egyetem képviseletében az {litemezett és rendkiviili lehivasokat, a LO vezetdje
gyakorolja.

A gyogyszernek mindsiild palackos gazok esetében, azok atvételét, a szallitolevélen
minden esetben az atvevl szervezeti egys€g vezetd gyodgyszerészének, vagy annak
megbizottjanak aldiradsaval és bélyegzdjével kell igazolni. A szallitélevélnek tartalmaznia
kell a leszallitott palack egyedi azonositasara alkalmas jelolést, amelynek segitségével
dokumentélni kell a palack beérkezésének és felhasznalasdnak pontos idejét és a
felhaszndlas moddjara, koriilményeire és nyomon kovetésére szolgald adatokat. Csak
érvényes szavatossagi idejli és hibatlan, egyedi azonositoval és miibizonylattal ellatott
palack vehetd at. A felhasznalasra vonatkozo dokumentéciot a szervezeti egység vezetod
gyogyszerésze koteles megorizni.

A LO telephelyén az orvosi gdzokbodl konszignacios raktart tizemeltet.

Ez a készlet a gazt szallitd szolgaltatd tulajdondban van. A konszignacios raktarbol
kiszolgalas csak rendkiviili, havaria helyzet elharitasa érdekében torténhet, a LO vezetd
utasitasara. Amennyiben a készletbdl felhasznalas torténik, annak elszamolasa és potlasa
a LO vezet6jének feladata és feleldssége a szerzddés szerint.
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2.1.1.8. Cseppfolyos nitrogén és hélium

1)
)

2.2.

A budai szervezeti egységek részére a cseppfolyds nitrogént €s héliumot kozvetleniil a
szolgaltatd szallitja ki.

A pesti szervezeti egységek részére csak abban az esetben szallit kozvetleniil a
szolgaltatd, amennyiben 50 liternél nagyobb kiszerelésii a megrendelni kivant mennyiség,
vagy nem mozdithaté a tartdly. Ekkor az atadas atvétel dokumentalasa a szervezeti
egység kijelolt munkatarsanak feladata €s felelossége. Egyéb esetben a pesti szervezeti
egységek a LO Diszpécserszolgalat részére e-mailen adjak le megrendelésiiket. Vevd
képviseletében a lehivasokat a LO vezetdje gyakorolja és az atvételt a szallitdlevélen a
LO alairasaval igazolja. A telephelyr6l a LO az Egyetem gépkocsijaval szerdai
munkanapokon szallitja ki a rendelt mennyiséget a megrendeldk részére az ADR
el6irasait betartva.

Gépjarmiihasznalat rendje

2.2.1. Egyetemi gépjarmiivek hasznalatanak k6zos szabélyai

1)
)

(3)

(4)

()
(6)

Egyetemi gépjarmii a barmely jogcimen az Egyetem birtokdban ¢és lizemeltetésében 1&vo
személy- vagy tehergépjarmii.

Az egyetemi személy- és tehergépjarmiivek hivatali és magancélii vezetésére jogositd
igazolasokat a miiszaki foigazgatd adja ki, melyekrol a Miiszaki Fodigazgatdsag
nyilvantartast vezet.

A gépjarmiivezetd az egyetemi gépjarmii hasznalata soran:

a) beépitett GPS rendszer altal vezetett Utnyilvantartas hianyaban vezeti a
menetlevelet;

b) kancellar és rektor esetén legalabb havi egy alkalommal beépitett GPS rendszer
altal vezetett Utnyilvantartassal, vagy menetlevéllel igazolja a hivatali célu
hasznalatot,

c) havi egy alkalommal, elére egyeztetett idopontban elvégezteti a miiszaki
atvizsgaltatasat a Miiszaki Féigazgatosag mithelyében;

d) elvégzi a gépjarmiivon a KRESZ el6irasainak megfeleld indulas el6tti szemlét.
Egyetemi gépjarmiivek hivatali célu haszndlatdnak rendjét az igénybe vevo szervezeti
egység lgyrendjében — e szabalyzat rendelkezéseivel O0sszhangban — szabdlyozza. A
menetlevél, menetokmanyok vezetése a gépjarmii vezetdjének — ide értve a Miiszaki
Féigazgatosag allomanydban dolgozd gépjarmiivezetdt, valamint a magéancélu
hasznalatra jogosultat is — feleldssége.

Egyetemi gépjarmii balesetben torténd érintettsége esetén Személyi sériiléskor a hivatali
gépjarmiivet vezetd személy értesiti a mentOszolgalatot, a renddérséget és a LO vezetdjét.
A balesetet okozo vagy elszenvedd egyetemi gépjarmiivet vezetd a lehetséges mértékben
— a sériilt egyetemi gépjarmii megmozditasat megel6zéen — telefonnal fényképeket készit
a sérilt jarmirdl, a kornyezetrdl, tanut keres, a tanu €s a balesetben érintett jarmiivezetok,
sériiltek adatait — egylittmtkodésiik esetén a személyi igazolvanyuk vagy egyéb hivatalos
irat alapjan — rogziti.
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(7) A rendérségi helyszinelés befejezéséig vagy a karokozasnak a karokozd személy tanu
jelenlétében tett elismerd nyilatkozataig a baleset helyszine nem hagyhaté el. A
felelosség egyértelmi megallapitasa/elvallalasa esetén, amennyiben személyi sériilés nem
tortént, az egyetemi gépjarmii dokumentacidi kozott talalhatdé kéaresemény felvételi
adatlap kitoltését kovetéen a mozgéasképes jarmiivel az utazds folytathatd. Az utazas
befejezését kovetden a gépjarmiivet a balesetet okoz6 vagy elszenvedd gépjarmiivezetd a
baleset soran keletkezett dokumentumokkal, felvételekkel egyiitt adja le a Miiszaki
Féigazgatdsagra.

(8) Miiszaki hiba vagy baleset miatt mozgasképtelenné, vagy a forgalomban torténd
részvételre alkalmatlannd valt jarmi esetén, a jadrm{i mentésérdl, az utazas folytatdsdhoz
vagy a hazautazashoz sziikséges feltételek biztositasarol a LO vezetdje intézkedik.

(9) Hivatali céli hasznalat soran az egyetemi gépjarmiivet vezet6 altal okozott kart a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvényben (a tovabbiakban: Mt.) rogzitett
munkavallald kartéritési feleldsségére vonatkozd szabalyok szerint kell megtériteni.
Magéncélu hasznalat sordn a hivatali tehergépjarmiivet vezetd hibdjabol keletkezett kart a
Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény eldirasai szerinti kell megtériteni.

(10) Az okozott kar osszege CASCO biztositassal biztositott gépjarmiivek esetében az
Egyetem onrészesedésének mértékével, CASCO biztositassal nem biztositott jarmiivek
esetén, valamint azon esetekben, amikor a biztositd a gépjarmiivezetonek felrohatd okbol
az igényt elutasitja, az okozott kar dsszegével egyenlo.

(11) Az egyetemi gépjarmi vezetdnek kell megtériteni az egyetemi gépjarmii hasznalattal
Osszefliggésben — Mt.-ben rogzitett kartéritési felelésség szerint — az Egyetemre (pl.
KRESZ megsértése, parkolasi dijfizetés elmulasztasa miatt) kiszabott biintetés, birsag
Osszegét Is.

(12) A (9) és (10) bekezdés szerinti esetekben a Miiszaki Foigazgatosag karvizsgalati eljarast
folytat le. A karvizsgalati eljaras eredményérdl a miiszaki féigazgaté tajékoztatja a rektort
vagy a kancellart aszerint, hogy a foglalkoztatott mely teriileten végez munkat, aki
felmentést adhat a kartérités megfizetésének kotelezettsége alol, vagy engedélyezheti a
kar részletekben torténd megfizetését. A megfizetési kotelezettség megallapitasa esetén
az egyetemi gépjarmil karokozd vagy a szabdlysértést elkdvetd vezetdje az okozott kar,
vagy birsag 0sszegét bérlevondssal teljesiti.

2.2.2. Egyetemi gépjarmli {lizemeltetése, a gépjarmiivek Tlizemeltetési koltségeinek
elszdmolasi rendje

(1) A hivatali gépjarmiivek beszerzése, karbantartasa, lizemeltetése, tizemkész allapotanak
biztositasa a Miiszaki Féigazgatosag feladata.

(2) Az Egyetem flottajaban 1évé valamennyi hivatali személy- ¢és tehergépjarmiire
vonatkozéan a kotelezd gépjarmi-felelosségbiztositasok és CASCO biztositasok
megkotése, tovabba valamennyi gépjdrmli  lizemanyag-ellatdsahoz  sziikséges
keretszerz0dés megkotése a Miszaki Foigazgatosag feladata.

(3) A jogosult jarmivek szamara az éves autopalya matricat és a téli gumikat a Miiszaki
Féigazgatosag biztositja.
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(4)

()

(6)

(")

(8)

9)

Az 0nall6 hasznalati jogosultsaggal rendelkezd szervezeti egységek altal hasznalt
gépjarmii  koltségeit, valamint kihelyezett gépkocsivezetd igénybevétele esetén a
gépkocsivezetd teljes bér- ¢és bérjellegii koltségeit az adott kar vagy a szervezeti egység
fedezi.

A LO feladatellatasaban 1évé és gépkocsivezetovel igénybe vehetd szallitasi
szolgaltatasok koltségeit az igénybe vevd szervezeti egység viseli a 2.1.1.5.1. (1)
bekezdésben foglaltak alapjan.

Az egyetemi gépjarmiivel és az azt vezetd gépjarmiivezetével kapcsolatos minden
koltséget a Miuszaki Foigazgatésag havi rendszerességgel kiterheléssel szamol el. Az
elszdmoléas alapjat a LO feladatellatdsaban igénybe vehetd szallitasi szolgaltatasok
esetében az adott szallitasi feladatra vonatkozé tarifa, 6nalld hasznalati jogosultsaggal
rendelkezd szervezeti egységek esetében a gépjarmii havi raforditasairdl beérkezett
szamlak végosszege, vagy azok adott gépjarmiire vonatkozé tételei, tovabba kihelyezett
gépkocsivezetd esetén a mindenkori bér- és bérjellegli koltségek mértéke képezi.

Az egyetemi gépjarmithdz vasarolt lizemanyagot a Miiszaki Féigazgatdsag altal kiadott,
rendszdmhoz kotott iizemanyagkartyaval kell kiegyenliteni. Az Egyetem belf6ldon
csatlakozhat a Kozbeszerzési és Ellatasi Foigazgatosag (a tovabbiakban: KEF) altal a
168/2004. (V. 25.) Korm. rendelet szerinti kozpontositott kozbeszerzési eljards alapjan
megkotott szerzodéshez vagy sajat hataskorben palyaztatja az ilizemanyagforgalmazo
cégeket.

Amennyiben az (1) bekezdés szerint biztositott lizemanyagkartya elfogaddsa technikai
okokbdl sziinetel, abban az esetben a vasarolt lizemanyag ellenértekét készpénzzel kell
kiegyenliteni. A vasarlasrdl az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat kell kérni,
amelyet az egyetemi személygépjarmiivet hasznalé sajat szervezeti egysége
hazipénztaran keresztiil szamolhat el.

Amennyiben az iizemanyagvasarlasra kiilfoldon keriil sor, abban az esetben azt a
vasarlast az iizemanyagkartyat kibocsatdé cég vagy leanyvallalatdnak kiilfoldon 1évo
iizemanyagtoltd allomasain kell elvégezni. Kiilfoldon torténd lizemanyagvasarlas esetén
az adott orszadg devizanemének megfeleld, az Egyetem nevére és cimére kidllitott szamla
alapjan szamolhat6 el az lizemanyag a hasznalo sajat szervezeti egysége hazipénztaran
keresztiil.

(10) Az egyetemi gépjarmii terv szerinti karbantartasa soran felmeriild sziikséges javitasok

elvégzésérol, alkatrészbeszerzésrdl a Miiszaki Féigazgatosag gondoskodik.

(11) A gépjarmii allomany Osszetételének valtozasarol a Miiszaki Foigazgatosag — a cégautd

addé negyedévente utdlag torténd bevallasa és befizetése céljabol — a valtozas
bekovetkezését kovetd egy honapon beliil irasban tajékoztatja a Pénziigyi Igazgatosagot.

2.2.3. Egyetemi személygépjarmii hasznalatanak rendje

2.2.3.1. Egyetemi személygépjarmi hivatali célt hasznalata

1)

Hivatali céli a haszndlat, ha kétséget kizaréan megallapithatd, hogy az Egyetem
tevékenységével Osszefiiggd feladat ellatdsa érdekében sziikséges az utazds — a
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munkahelyre, a sz€khelyre vagy a telephelyre a lakohelyrdl torténd bejaras kivételével, —
ideértve kiilondsen a kikiildetés (kirendelés) miatt sziikséges utazast.

(2) Az Egyetem a rektor és a kancellar részére egy-egy személygépjarmiivet biztosit
gépjarmivezetével. A rektor és kancellar rendelkezésére bocsatott egyetemi
személygépjarmii hivatali célii hasznalatarol GPS rendszer altal vezetett Gtnyilvantartast
vagy menetlevelet legalabb havonta egy alkalommal kell vezetni, amellyel a hivatali célu
hasznalat igazolhato.

(3) Az Egyetem
a) egy db személygépjarmiivet gépjarmiivezetovel biztosit:

aa) a rektorhelyettesek, az Egészségiigyi Kozszolgalati Kar, a Fogorvostudomanyi
Kar és a Gyogyszerésztudomanyi Kar Dékani Hivatala részére kdzosen
ab) az Altalanos Orvostudomanyi Kar Dékéani Hivatala,
ac) az Egészségtudomanyi Kar Dékani Hivatala,
ad) a Pet6 Andras Kar Dékani Hivatala részére;
b) személygépjarmiivet biztosit a Szakképzd Intézmények lgazgatosaga és a Miiszaki
Fdigazgatdsag részére,
c) az Informatikai Féigazgatosag részére, tovabba
d) a Varosmajori Sziv- és Ergyogyaszati Klinika részére.

(4) Az Egyetem szervezeti egységei hivatali célii utazasaikhoz a Miiszaki Foéigazgatosag
diszpécser szolgalatatol igényelhetnek hivatasos gépjarmiivezetd altal vezetett egyetemi
személygépjarmiivet. Az aktudlis dijtételek a Miszaki Foigazgatosag honlapjan
tekinthetéek meg.

2.2.3.2. Egyetemi személygépjarmii magancéla hasznalata

(1) A  hivatali célu hasznalat mellett a rendelkezésére bocsatott egyetemi
személygépjarmiivet a rektor és a kancellar — a munkaszerzédésiik szerint — magancélra
is hasznalhatjak.

(2) A rektor és a kancellar rendelkezésére bocsatott egyetemi személygépjarmii magancélu
hasznalatarol utnyilvantartast vagy menetlevelet nem kell vezetni.

(3) Az egyetemi személygépjarmii magancéli hasznalatat a rektor és a kancellar harmadik
személy részére nem adhatja at.

(4) A rektor és a kancellar altal hasznalt gépjarmiivet a napi hasznalatot kovetden nem kell a
Miiszaki Féigazgatosag altal kijelolt teriileten tarolni.

2.2.4. Egyetemi tehergépjarmii hasznalatanak rendje

2.2.4.1. Egyetemi tehergépjarmii hivatali célt hasznalata

(1) A hivatali tehergépjarmiiveket munkavégzés céljabol a Miszaki Féigazgatdsag gépjarmii
vezetdi hasznalhatjak. Ez alol kivételt csak a Kozponti Diszpécser- €és Jardrszolgalat (a
tovabbiakban: KDJSZ) ¢és a Kozponti Raktdr hasznélataban 1évé gépjarmiivek
képezhetnek.
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()

©)

(4)

()

A hivatali tehergépjarmiivek vezetdje részére kiilon allandd vagy eseti engedélyt kell
kiadni, a tehergépjarmii csak ennek birtokaban hasznalhat6. Az engedélyek kiadasara a
KDJSZ esetében a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag igazgatdja, minden mas esetben a
Miuszaki Foigazgatosag foigazgatoja jogosult.

Hivatali tehergépjarmli igénybevétele belsé egyetemi szolgaltatasként a 2.1. pontban
leirtak szerint lehetséges. A KDJSZ hasznalataban 1évé gépjarmiivek nem vehetok
igénybe belso egyetemi szolgaltatasként.

A hivatali tehergépjarmiivek hasznalatanak rendjét a Miiszaki Foéigazgatdsag hatarozza
meg napi vezénylési terv keretében. A KDJSZ hasznélataban 1évo gépjarmiivek
hasznélatanak rendjét a Biztonsagtechnikai Igazgatosag hatarozza meg.

A hivatali tehergépjarmiivet, a napi igénybevételt kovetéen, minden esetben a Miiszaki
Foéigazgatosag altal a gépjarmiivek parkolasara kijellt teriileten kell tarolni. A hivatali
tehergépjarmii  vezetd lakcimén torténé (Un. otthon parkolds) parkoldsa nem
engedélyezett. A KDJSZ hasznélatdban 1évd gépjarmiivet az igénybevételt kovetden
minden esetben a Biztonsagtechnikai Igazgatdosdg Vagyonvédelmi Osztilya altal
meghatarozott teriileten kell tarolni.

2.2.4.2. Egyetemi tehergépjarmiivek magancéla hasznalata

1)

()
(3)
(4)

(5)

Az egyetemi tehergépjarmii az Egyetem alkalmazottai kérelmére — rendelkezésre allas
fiiggvényében — eseti jelleggel magancélu hasznalatra kiadhato, azzal a feltétellel, hogy a
tehergépjarmiivet kizardlag a Miszaki FOigazgatosag gépjarmiivezetdi vezethetik.

Az engedélykérelmet (1. sz. melléklet) a LO részére kell benyujtani.

Az egyetemi tehergépjarmi tizleti célu hasznalata nem engedélyezhetd.

A KDJSZ hasznalatadban 1évé gépjarmiiveket magancélt hasznalatra nem lehet
kérelmezni.

Az egyetemi tehergépjarmii magancéli hasznalataért a megtett kilométerek utan az
igénybe vevo dijat fizet, a befizetés az Egyetem részérdl kiallitott szamla alapjan torténik.

2.2.5. Magantulajdonban lév6 gépjarml egyetemi feladatellatds soran torténd hasznélata

1)

(2)

3)

(kikiildetés) €s a munkaba jaras

Magantulajdonban 1év6 gépjarmii (minden olyan gépjarmii, amely nem mindsiil egyetemi
gépjarmiinek) hivatali céla igénybevételére eseti jelleggel — az alkalmazottnak 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 kertil.
Nem az alkalmazott sajat tulajdondban 1évd személygépjarmii hasznalata esetén a
tulajdonos engedélye sziikséges (kolcsonszerz0dés, vagy haszndlati engedély).

Nem mindsiil hivatali céla hasznalatnak a munkdba jarasra valdé hasznalat. A
magantulajdonban 1év0 gépjarmiivel torténd munkdba jaras koltségeinek elszamolasara
vonatkozo szabalyokat a Kikiildetési és Utazasi koltségtéritési Szabalyzat tartalmazza.

A hivatali célu hasznalattal felmeriilt koltségek elszdmolasa a Kikiildetési és utazasi
koltségtéritési Szabalyzat szerint torténik.

14

Hatalybalépés idépontja: 2022. december 22.



Szolgaltatasi szabalyzat — 1. Kényv — Logisztikai Szabalyzat

15
Hatalybalépés idépontja: 2022. december 22.



Szolgaltatasi szabalyzat — 1. Kényv — Logisztikai Szabalyzat

2.3. Taxihasznalat rendje

2.3.1. Taxi szolgaltatas igénybevételének szabalyai

Taxi szolgaltatast jelen szabalyzat szerint kizarolag az Egyetemmel szerzddéses kapcsolatban
allo szolgaltatotol lehet igénybe venni.

2.3.1.1. Altalanos szabalyok

(1) A szolgaltatast foszabaly szerint a 2.3.2. pontban megjel6lt jogosultak személyszallitasra
vehetik igénybe.

(2) A taxiszolgaltatas vér-, szovet-, minta, stb. szallitasra vagy aruszallitasra torténd
igénybevétele tilos. Ez alol eseti jelleggel, siirg6sségi ellatassal 6sszefliggd indok alapjan
az intézetigazgatd adhat irdsban felmentést.

(3) Tilos — a siirgésségi feladatok ellatasanak eseteit kivéve — a taxi szolgaltatas igénybe
vétele az egyetem tomegkozlekedéssel elérhetd telephelyei, valamint 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.

2.3.1.2. Specialis szabalyok

(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 igazolast.

(2) Kivételesen indokolt, siirgésségi esetben nem a 2.3.2. pontban megjel6lt jogosult altali
vagy nem személyszallitasra igénybe vett szolgaltatds elszdmolasa ugy lehetséges, ha a
szervezeti egység vezetdje igazolja a szolgaltatas igénybe vételének indokat, amely az
elszdmolashoz csatolasra keriil (csekktomb, elektronikus elszdmolds vagy nyugta
esetében egyarant).

2.3.2.Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

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

a) A siirgésségi ellatasban kozremiikodo egészségiigyi szakszemélyzet tagjai, készenléti
helyérdél munkahelyre eljutas esetében, akikre vonatkozoan a haszndlat rendjét az
intézetigazgatd a szervezeti egység ligyrendjében hatarozza meg. Az ligyrendben
meg kell hatarozni: az engedélyezé személyét, a hasznalatra jogosultak korét
(munkakdr, beosztas feltiintetésével), a hasznalat engedélyezett eseteit; a taxi
hasznalat ellenérzésére a szervezetben kijelolt személyt, valamint a jogosultsagokkal
kapcsolatos valtozasok logisztikai osztalyvezetd részére jelentésre 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 alkalmazottak.
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)

(3)
(4)
(5)

(6)

(7)

c) Nem egészségiigyi szolgaltatasnyujtas keretében készenléti vagy tgyeleti
szolgalatbol munkavégzési helyszinre torténd el- és visszajutds esetében a helyszinre
rendelt alkalmazottak.

Idébeli korlatozas nélkiili igénybe vételre jogosultak, az egyetem telephelyei kozott vagy
az egyetem érdekében hivatalos szervekhez, hatosagokhoz, minisztériumokba, egyetemi
vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, repiil6térre valamennyi esetben oda- és
visszautazas céljabol, ha tomegkozlekedési eszkozt csak hosszi varakozassal, vagy
gazdasagtalanul tudna igénybe venni, és ha nem all rendelkezésre egyetemi
személygépjarmi, valamint ha azt egyéb koriilmények indokoljak:

a) rektor,

b) kancellar,

c) rektorhelyettesek,

d) dékanok,

e) féigazgatok, rektori kabinetvezetd, kancellari kabinetvezet6, szenatusi fotitkar

f) klinikavezetok,

g) tanszékvezetok,

h) intézetigazgatok,

i) HOK elnok,

J) oktatasi halozat-iranyitasi igazgato,

K) egészségiigyi halozat-iranyitasi igazgato,

I) kozponti gazdasagi halozat-iranyitasi igazgato.

Taxi szolgaltatas munkaba jaras céljara nem vehetd igénybe.

Az (1) és (2) bekezdésben felsorolt személyek taxi csekk vagy plasztik kartya (a

tovabbiakban: kartya) hasznalatara jogosultak.

A (2) bekezdés szerint jogosultak személyében bekovetkezett valtozasrol a szervezeti

egység irasban értesiti a Miiszaki Fdigazgatosagot a jogosultsag taxi szolgéltatd

informatikai rendszerében torténd beallitasa érdekében.

Palyazatok teljesitése kapcsan felmeriild személyszallitas esetében a palyazati

elszamolasért felelos keretgazda jovahagyasaval a palyazati keret terhére a palyazatban

elszdmolhatd mértékig — személyi és i1dobeni korlat nélkiil — szdmolhatdo el a

taxiszolgaltatas, kizarolag készpénzfizetési szamla ellenében.

A taxi csekktombbel rendelkezd vezetd sajat dontése alapjan az alabbi esetekben

atengedheti annak hasznélatat az altala kijelolt munkatarsanak:

a) Helyettesités esetén a helyettese szamara, azzal, hogy a Kotelezettségvallalasi
szabalyzat szerinti altalanos helyettesitési jogosultsag automatikusan jogosultsagot
keletkeztet a helyettesités idejére a taxi csekk hasznalatra is, kiilon dokumentalast
nem igényel.

b) Kikiildetés esetében repiildgéppel kiilfoldre utazd alkalmazott szamara a reptéri
transzfer igénybevételéhez. (A taxi csekk masolata a kikiildetési rendelvény
melléklete az elszdmolas sordn. A kikiildetési rendelvény vezetdi aldirdsa egyben a
jogosult taxi hasznalat elismerése is.)

c) A szervezeti egységhez érkezd kiilfoldi vendéget/delegaciot a szervezeti egység
vezetd megbizdsabol kiséré munkavallald részére, a delegacio tagjainak utaztatasa
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céljabol. A kiilfoldi vendéget/delegaciot fogadod alkalmazott szdmara munkaltatoi
jogkor vezetdje irdsban engedélyt ad a vendégek fogadasakor igénybe vehetd taxi
szolgaltatds igénybevételére az utasok szdmanak, viszonylatoknak, uticéloknak
meghatdrozasaval. Ugyanilyen engedélyt kell killitani abban az esetben is, ha a
vezetd helyettesitése nem szabadsdg vagy betegsége idején, hanem konkrét
feladathoz kototten egyedi esetben torténik.

(8) A (2) bekezdésben nem nevesitett személyeknek irasbeli kérelmiik alapjan a kancellar
adhat egyedi, eseti vagy rendszeres engedélyt taxi hasznalatra. A jovéhagyott
engedélyeket elektronikusan meg kell kiildeni a logisztikai osztalyvezetd részére
elektronikusan a titkarsag.mfi@semmelweis-univ.hu e-mail cimre.

2.3.3. Az elszamolas modja

A taxi szolgaltatas felhasznalasanak ellenérzése és az elszamolds a szervezeti egység
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezé munkavallaldjanak feladata és feleldssége.

2.3.3.1. Utazas Taxi csekktomb hasznalatdval

1)
)
3)

(4)

()

A taxi csekktombdt haszndldo egyetemi dolgozd csak sajat szervezeti egységének
bélyegzojével ellatott lapokat hasznalhat fel.

A taxi csekktombdt a LO vezetdje adja at a készenléti vagy iligyeleti szolgalatot ellatd
szervezeti egységek vezetdje vagy az altala kijeldlt személy részére.

A taxi csekktombben a szervezeti egység bélyegzdjével minimum 6 lapnak eldre
lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megfeleloségét az érintett szervezeti egység
ellenjegyzési jogkorrel rendelkez6 munkavallaldja illetékes ellendrizni €s a felhasznalas
alapjan potolni a bélyegzést.

A taxi csekktomb (vagy annak eldre lebélyegzett lapjai) felvétele egészségiigyi ellatast
nyljtd szervezeti egységek esetében a portan, mas esetben a szervezeti egység vezetdje
altal kijeldlt helyen tomb sorszdm és szervezeti egység nyilvantartdsa mellett torténik, a
felvevo olvashat6 alairasaval (név, datum, idépont, szervezeti egység) igazolja a tomb
felvételét, a portas vagy az arra kijelolt személy aldirasaval hitelesiti. A csekktomb
felvétel jogosultsagdt a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd
munkavallaloja ellendrzi a nyilvantartdsban, a bélyegzéssel egyiitt. A készenléti vagy
tgyeleti szolgalatot ellatd szervezeti egységekben a csekktomb (vagy annak eldre
lebélyegzett lapjai) az érintett személyek kozott az tligyeleti szolgalat atadas-atvételével
egylitt, dokumentaltan keriil atadasra.

Az utazast kovetden a taxiora altal mutatott viteldijat az utasnak kell rairnia a taxi csekkre
¢és neki kell aldirnia. Miutdn kitépte a tombbdl a taxis példanyat és atadta neki, a
masodpéldanyon ra kell vezetnie az utazas céljat. Amennyiben az utast iigyeleti
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 munkavallal6 intézi. Az utazas célja ekkor a taxi
csekktomb nyilvantartasbol (2. sz. melléklet) allapithatdé meg. Az utazéds célja ilyenkor
utdlagos ellendrzés soran az iigyeleti beosztasbol allapithatdé meg.
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(6)

(7)

(8)

9)

Uj taxi csekktombot a Miiszaki Foigazgatosag jogosult igényelni a szolgaltatotol. A

Gazdasagi Foigazgatosag Pénziigyi Igazgatosaga szigori szamadasu bizonylatként tartja

nyilvan a csekktombdket. Az 10j taxi csekktombok szervezeti egységek szamdra torténd

kiadasat megelézéen a Miszaki Fdigazgatosag altal kijeldlt rendszeradminisztrator
koltséghelyhez rendeli a Szolgéltatd informatikai rendszerében a szigoru szamadasu

bizonylatként kezelt csekktomb egyedi azonositdjat. A felhasznéalhato csekktomboket a

logisztikai osztalyvezet6 adja at atadas-atvételi bizonylattal az igénylé szervezet erre

kijelolt munkatarsa vagy a jogosult vezetd részére. Az atadasi dokumentumokat a

logisztikai osztalyvezetd archivalja.

A betelt taxi csekktombot sorozatszam és datum, intervallum (elsd hasznalatba vétel és

utols6 hasznalat datuma) megadédsaval, mint szigori szdmadasi bizonylatot az azt

hasznal6 szervezeti egység 5 évig megorzi a szigori szamadasu bizonylatokra vonatkoz6
egyetemi Iratkezelési szabalyzat szerint.

Amennyiben egy vezetd tobb vezetdi funkciojaban is jogosult taxi szolgaltatds

igénybevételére, akkor az eljaras modja — valasztasa szerint — a kovetkezo:

a) Minden funkcidjahoz igényel taxi csekktombot, amely a megfelelé koltséghelyhez
kertil hozzarendelésre. Utazasaikor a funkciojanak megfeleld taxi csekktombot
hasznalja, amelyben utazasait kdvetden a tombben maradd tépéldanyra ravezeti az
utazas céljat.

b) Egy darab kartyat igényel és biztositja, hogy havonta a szamla mellékleteként érkez6
szolgaltato altal kiildott utazasi kimutatasra ravezeti (kijeldlt munkatarsaval
ravezetteti) utazdsainak céljat és hogy az utazast mely jogosultsaga alapjan vette
igénybe.

A (8) bekezdés a) és b) pontja szerint valasztott modok alapjan a szervezeti egység

gazdasagi vezetdje biztositja az utazasok megfeleld koltséghelyekre torténd elszdmolasat.

Az utazasok céljanak és funkcidinak nyilvantartasaért a szolgaltatast igénybe vevod vezetd

felel0s.

(10) A 2.3.2. pont (2) bekezdés szerinti jogosultsaguk alapjan utazok kivételével a dolgozonak

az utazasa befejezését kovetden a csekk-tombot haladéktalanul le kell adnia a szervezeti
egység vezetdje altal meghatarozott helyen. Leadaskor a csekktomb visszaadasanak
adatait (felhasznalt oldal sorszamok, lead4ds datuma, idOpontja, leadd személye ¢és
szervezeti egysége) a visszaado rogziti a nyilvantartasban, alairasaval azokat igazolja, a
csekktomb visszavételére a szervezeti egység altal kijelolt személy alairasaval az
adatokat hitelesiti.

2.3.3.2. Utazas kartya hasznalataval

1)
(2)

©)

A kartyak igénylését a Miiszaki Féigazgatosag végzi.

Kartyat igényelhetnek a 2.3.2. pont (2) bekezdés szerinti vezetdk. A Kkartyainak
rendszeradminisztratori feladatait a logisztikai osztalyvezetd latja el a taxi szolgaltato
informatikai rendszerében. A kartyakat résziikre a logisztikai osztalyvezeté PIN koddal,
lezart boritékban atadas-atvételi bizonylat aldirasaval adja at.

A jogosultak az aladbbiak szerint igényelhetnek maguk szamara vagy siirg6sségi

betegellatasban résztvevé munkatarsaik részére kartyat, és
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(4)

()

a)

b)

d)

f)

a kartya hasznalatat szervezeti egységek az ligyrendjikben az alabbiak szerint

szabalyozzak:

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

ab) szervezetiikben kijelolnek egy rendszeradminisztratort, aki nyilvantartja a
szervezeti egysége munkavallaléinak kartya hasznalatat (ide értve a
kartyaigénylés, kiosztas, Osszegyljtés, a rendszerben koltséghelyekhez
rendelés, jogosultsagok megadéasa €és elvonasa rogzitését) a taxi szolgaltato
informatikai rendszerében, A rendszeradminisztrator feladata a kartya
tulajdonosok PIN kodjainak generalasa, és zart boritékban dokumentalt modon
torténd atadasa a jogosultak szamdara. A rendszeradminisztrator oktatasat a
Miiszaki Fdigazgatosag biztositja.

Az a) pont aa) és ab) alpontban megjeloltek feladata és feleldssége a kartyas utazasok

jogosultsaganak rendszeres ellendrzése, a kartyakhoz tartoz6 PIN kodok kiosztasa,

valamint munkaviszony megsziinése esetén a kartya — kilépéskor torténd —

visszavétele, dokumentalasa és a jogosultsagok letiltasa.

A kartya nem atruhazhato. PIN kodjat tilos rajta feltintetni. Elvesztése esetén a

munkavallalo a kartya letiltasat azonnal kezdeményezi a rendszeradminisztratornal,

ennek elmulasztdsa esetén a jogosulatlan utazasok miatt keletkezd karokért anyagi

feleldsseéggel tartozik.

A kartyaval torténd fizetés: az utazast kovetden a gépjarmiivezetd okos telefonjara

beirja a taxi Ordn szerepld viteldijat és az utas hozzéérinti az okos telefon

érzékeldjéhez a chipes kartyat. Az utas ellendrzi az Osszeget és beirja az okos

telefonra a PIN kodjat. Ezzel az utazas elszamolasa megtortént.

A 2.3.2. (2) bekezdés szerinti jogosultak kartyas utazasaik céljanak nyilvantartasa az

utazasaikat szervez0 titkarsagok és az elszamolasok ellendrzésére kijeldlt munkatars

feladata és felelossége. A havi elszamolasok mellékleteként — a szolgaltatotol kapott

kimutatdsban — a szervezeti egységben kijelolt munkatars havonta felvezeti az

utazasok céljat.

Az tlgyeleti ellatdsban igénybe vett kartyds utazasok uti céljai a szolgaltatotol

naponta kapott elektronikus iizenetek alapjan, a havonta kapott kimutatds és a

naponta vezetett berendelési naplo (iigyeleti beosztas) alapjan kovethetd nyomon.

A (3) bekezdés szerinti vezetdk altal igényelt kartyakat is a logisztikai osztalyvezetd
szerzi be a szolgaltatotol €s az adott szervezeti egység Osszes kartyajat tételes atadas-
atvételi bizonylattal adja at a kijel6lt rendszeradminisztratornak.

A szolgaltatdo havonta a QR koddal azonositott utazas GPS koordinatai alapjan rogzitett
indulési és érkezési cim és idOpont adatait, az utas nevét koltséghelyenkénti bontasban

tartalmazo elektronikus szamlamellékletet is tartalmazo szamlat kiild, mely a Taxi
csekkel és a kartyaval tortént utazdsok adatait is tartalmazza. A szervezeti egység
ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd munkavallaldja, vagy az altala kijeldlt személy a 3.
melléklet szerint a taxi csekkel tortént utazasok esetén a felhasznalast ellendrzi. Az
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(6)

(")

ellen6rzés modja a Taxi csekk nyilvantartas adatlap és Taxi csekktombben marado
utazasi bizonylatok Osszehasonlitdsa a szolgaltatd havi elszamolasaval (taxi kiadott
nyugta ¢s csekktombben szerepld Osszeg egyeztetése, szervezeti egység bélyegzd
lenyomat megfeleldség, tovabba a felvevd adatainak ellendrzése).

A kértyés utazasok esetében az ellendrzést végzo a vezetd beosztasu felhaszndlo esetében
azt ellendrzi, hogy a szolgéltatd azokat az utazdsokat és azon az aron szamldzta le,
melyekrdl a honap soran a szolgaltatd informatikai rendszere altal generalt rendszer
iizenetek postafiokjaba megérkeztek. (Mivel az utazasokrol az azokat igénybevevd
vezetok is kapnak e-mail {izenetet, amennyiben az érintett vezeté nem tett azokra
¢szrevételt, Ugy az lizenetben szerepld utazasokat teljesitettnek kell tekinteni.
Amennyiben jogosulatlan — e szabalyzatban rogzitett jogszeri eseteken kiviili — utazasrol
érkezik e-mail iizenet a szolgaltatd zart rendszerébdl, azt az érintett vezetd haladéktalanul
(legkésébb a kovetkez6 munkanapon) jelzi a rendszer adminisztratoranak, aki elvégzi a
szolgaltato kijelolt képviseldjével az egyeztetést, eredményét dokumentalja.

Amennyiben a kartyas utazas tigyeleti ellatas keretében alkalmazott altal tortént, az
ellenérzésre felhatalmazott munkavallald az utazasok adatait Osszehasonlitja a
berendelések nyilvantartdsdra a szervezeti egységnél rendszeresitett bizonylatokkal,
iigyeleti beosztasokkal.

2.3.3.3. Egy¢b rendelkezések

(1)

)

3)
(4)

()

(6)

Az igénybe vett taxiszolgaltatas koltsége a szervezeti egység dologi keretének terhére, a
szervezeti egység vezetd alairasaval, az egyetemi kotelezettségvallalas rendje szerint
kertil elszamolasra.

A Miszaki Fdigazgatosag rendszeradminisztratora kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik a
szolgaltatdo informatikai rendszerében az Egyetem alkalmazottai altal igénybe vett
utazasok adataihoz.

A Miiszaki Fdigazgatosdg az egyes szervezeti egységek taxi haszndlatat szardproba
szerlien vizsgalhatja.

A Miszaki Foigazgatésag rendszeradminisztratoranak feladata a taxi hasznalat
elszdmolasi folyamatanak a szolgéltatd informatikai rendszerén keresztiil torténd
ellendrzésére.

Indokolatlan, vagy jogosulatlan taxi hasznalat, vagy a kiadott nyugtaval nem egyezd
taxicsekk Osszeg esetében az indokolatlan koltség az igénybe vevdt, csekktombben a
lapot alairdt terheli. Az indokolatlanul, vagy szabalytalanul igénybe vett taxiszolgaltatas
ellenértékét az igénybe vevdvel a szervezeti egység vezetdje megtéritteti az igénybe vevo
részére kiallitott szdmla megkiildésével. Az ehhez sziikséges intézkedések megtétele az
ellenjegyzési jogkorrel rendelkez6 munkavallalo tajékoztatasa alapjan a munkaltatoi
jogkor gyakorlojanak kotelessége.

Kizarolag rendkiviili, elére nem tervezheté helyzetben, amikor taxicsekk fiizet, kartya
nem hozzaférhetd, van lehetdség a taxi szolgaltatds utdlagos, szamla ellenében torténd
elszdmolésara.
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(7) Az elszamolas az Egyetem nevére kiallitott szamla ellenében torténik az adott szervezeti
egység hazipénztaranak terhére a szervezeti egység ellenjegyzési jogkorrel rendelkezd
munkavallal6janal.

(8) Az utolagos elszamolaskor a szamlan, vagy a szamlakiséré lapon rogziteni kell az utazas
kiindulasi helyét és célallomasanak helyét, az indulas és az érkezés iddpontjat az igénybe
vevo nevét és szervezeti egységének nevét és az igénybevétel indokat.

(9) A szamla a szervezeti egység kotelezettségvallalojanak jovahagyasaval szamolhat6 el.
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3. Mellékletek

1. sz. melléklet: Tehergépjarmii maganhasznalatanak kérelme — formanyomtatvanytarbol
érhetd el

2. sz. melléklet: Taxi csekktomb nyilvantartdsa — formanyomtatvanytarbol érheto el

3. sz. melléklet: Vevdelégedettségi lap a szallitdsi szolgaltatdsok értékelésérol —
formanyomtatvanybdl érheto el

4. sz. melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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4, szamu melléklet

4.1. szamu melléklet: Egészségiligyi gazszallitas, koltoztetés, teher €s személyszallitas igénylések

kiterhelése

alapjan

feldolgozasa

egységenként

Folyamat l1épései Jogszabalyok, bels6 szabalyzas Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
Igényld i <
i ) . o Y Elektronikus uton vagy | Igényld altal kiildott {izenet, vagy gel.ly'o sz’erve.ze 1 6BYSCE .,
1 Igények leadésa MFI tigyrend/megkotott szerzodés B e . igénylésre jogosult LO diszpécser
megrendeld lap kitoltott megrendeld lap X
munkatarsa
, . . , . Megrendelés , . .,
2 | Igények visszaigazolasa MFI tigyrend . , Valasz e-mail LO diszpécser LO OV.
visszaigazolasa
MFI i Spkocsi 6k
3 igények feldolgozasa . ugyrend, Gép oc’swe,ze.to napi vezénylési tervek LO osztalyvezet6 helyettes LO OV.
jéaratrendek vezénylési
4 Igények teljesitése MFI tigyrend n-¢é. menetlevél/és vagy szallitd levél gépkocsivezetd LO diszpécser
L i MFI tigyrend i o . o : PN
5 reklamaciokezelés igények tények feliilvizsgalata valaszlevél, ujabb menetlevél, diszpécser LO OV.
6 teljesitett szolgaltatasok tarifatablazat és menetlevelek menetlevelek havi kiterhel6 tabla szervezeti diszpécser LOOV.
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4.2. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal gépjarmiivek igénybevételéhez

felelosségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat lépései elokészités 1épései jovahagyas
Y P P feladatgazda ellenérzo ellenérzés modja jovahagyo . m()dj'g;’ keletkez6 dokumentum
S B . et épjarmi szerviz
Gépjarmivek miszaki gépjarmiivek rendszeres N g"pj .
. S , Logisztikai konyvek kontrollja, . . L, .
megfeleléségének vizsgalatanak és L , , R miiszaki szervizelés Szerviz munkalap,
. L, s, . Logisztikai Osztaly | Osztaly feltilvizsgalatok, , L, i L, .
biztositasa szervizelésének kovetése, . , féigazgatod jovahagyasa vizsgaztatas dokumentumai
L, vezetdje vizsgaztatasok
(folyamatosan) megvalositasa e
elérejelzése
. vezet6i engedél
e gépjarmii vezetok ., g y e
Gépjarmiivek vezet6i ; L, ) e T érvényessége, gépjarmi e et e B
o jogositvanyanak és a gépjarmii Logisztikai L . . gépjarmi gépjarmii és gépjarmii vezetd
megfeleldségének . “ L , , vezetdi kategoria - muszaki i i "
., vezetéséhez sziikséges Logisztikai Osztaly | Osztaly . i hasznalat hasznalat engedélye
ellen6rzése o =, kiemelten féigazgatod ) ) .
kategoria megfeleldségének vezetdje e engedélyezése (menetlevél)
(folyamatosan) . tehergépjarmiivek
ellendrzése i
esetében
KDJSZ gépjarmiivek . ,
, . . Biztonsagtec . . . i or A g .
vezetdi engedélyek r ot Biztonsag- . vezetdi engedély biztonsag- gépjarmil gépjarmi és gépjarmi vezetd
s, gépjarmii vezetdk érvényes o hnikai ., ; . L , , .
kiadasa, vezetdi ; o 7 technikai L, érvényessége, gépjarmii | technikai hasznalat hasznalat engedélye
Y jogositvanyanak ellendrzése L, Igazgatosag . . , , , ,
megfeleléségének Igazgatosag vezetdic vezet6i kategoria igazgato engedélyezése (menetlevél)
ellenérzése )
. . kezdeményezd .
Egyetemi gépjarmi . . . . . y i . feljogositd engedély,
L, B i e logisztikai miszaki feljegyzés és miszaki i L i i i
vezetésére felhatalmazd | engedély elokészitése , . , i . , engedély aldirasa | naprakész nyilvantartas a
i . osztalyvezeto foigazgatd mellékleteinek az féigazgato . . Y
engedély kiadasa o kiadott engedélyekrdl
ellenérzése
i ) o | s Logisztikai T V. P NPT, .
Gépjarmiivek kotelezo és | kotelezd és Casco biztositasok . , . gépjarmii biztositasi miszaki biztositasi biztositasi és kotelezd
. L, L i o Logisztikai Osztaly | Osztaly o, , , , v tr . res [, . L
Casco biztositasanak megkotése, litemezés szerinti vezetdie nyilvantartas vezetése, foigazgato szerz6dés dijtétel | szerzddés, dijfizetés Gsszesitd
kifizetések ellenérzése, ,
o P - . rendezése,
ellenOrzése szerzédések ujrakotésének havonkénti ellendrzése R
. L, szerzOdéskotés
biztositasa
¢pjarmii vezetdk dltal vezetett Logisztikai | Vienetlevél km,
épjarmil vezetOk altal vezete . ,
Menetlevél ellenérzése £°P) o o . g i datumok, alairasok, miiszaki betelt menetlevél , L
menetlevelek ellendrzése a gépjarmiivezetdk Osztaly L. ., , o L, lezart menetlevél tomb
(folyamatosan) o e vezetésre jogositd foigazgatd tombok lezarasa
gépjarmi leadasat kdvetden vezetdje
dokumentumok
25
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felelosségi szintek

folyamat eredményeként

folyamat lépései el6készités 1épései jovahagya
¥ peset “ peset feladatgazda ellenérzo ellendrzés modja jovahagyo Jotﬁézfzas keletkezé dokumentum
attekintése
Menetlevél km,
. o1 s datumok, alairasok,
gépjarmi vezetdk altal vezetett L. L
L, L vezetesre Jogosito
, menetlevelek kiadasa a valtas . i
KDJSZ menetlevél i dokumentumok biztonsag- i
o szolgalatnak, a menetlevelek o . parancsnok / |, o L betelt menetlevél . .
ellendrzése ., e gépjarmiivezetdk i attekintése, gépjarmi technikai o L lezart menetlevél tomb
ellendrzése a gépjarmil szolgalatveze | , , L . , tombok lezarasa
(folyamatosan) - o n m 1 atlreA s ,, allapotanak felmérése, | igazgatod
tarolohelyre torténd leallitasat t6 o,
o kiils6 sériilések
kdvetéen . .
feljegyzése
nyomonkovetése
iizemanyag kartyak negyedéves
. . . , N nyilvantartasa, jelentés lizemanyag kartya
.. L, negyedévente kotelezo jelentés Logisztikai a1 . . . . a1 -
Uzemanyag kartyak 12 . s , , vasarlasok Osszevetése | miiszaki megkiildése felhasznalas osszesité KEF
. , megkiildése a Beszerzési Logisztikai Osztaly | Osztaly , , L. . . i1 o
jelentése s L, menetlevél, megtett km | féigazgatd Beszerzési jelentéshez, gépjarmi koltség-
Igazgatdsag részére vezetoje .. - . .
lizemanyag Igazgatosag kimutatas
sziikségletével részére
Nyilvantartas vezetése Fél évente
. alapjan a kiugréan eltéré jelentés a
Energiairanyitasi e L . s
L, Havonta a Szolgaltatd fogyasztasi adatok Szolgaltatasi
Rendszer Bevezetésével o o s , i . . .
. rendszerébdl az Osszes Logisztikai esetén a gépjarmil N igazgatonak havi . il
Osszhangban a o o, . i K . - i logisztikai e EIR lizemanyag felhasznalasi
e gépjarmii atlagfogyasztasanak | Logisztikai Osztaly | Osztaly miszaki allapotanak ] Y és féléves . ,
gépjarmiivek o, o e osztalyvezetd i 3 kimutatas
- ... , | meghatarozasa, és vezetdje ellendrzése, gépjarmi atlagfogyasztas,
iizemanyagfelhasznalasa L 1 - , A
o dokumentalasa hasznalati szokasok ¢és lizemanyag
nak ellendrzése , . i
vezetéstechnika felhasznalasi
ellenérzése mennyiségek
26
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4.2. szamu melléklet: Ellenérzési nyomvonal taxiszolgaltatas igénybevételéhez

Hatalybalépés idépontja: 2022.

december 22.

felel6sségi szintek folyamat
folyamat lépései elokészités 1épései jovahagya eredményeként
6vahagyas
y P P feladatgazda ellen6rzo ellenérzés modja | jovahagyé ] A .gy keletkezé
modja
dokumentum
ti Sgek . . T . .
'sze’:rve.:ze 1 eEyseeek, listak Gsszeallitasa (egyszeri, L i Logisztikai L, muszaki listak L, L.
1. igényjogosultak . Logisztikai Osztaly , lista atnézés , L, , értesitettek listaja
L eseti) Osztaly vezetdje foigazgato jovahagyasa
kiértesitése
taxi csekktomb szigort Szolgaltatasi Igazgatosag lista, tdombok Szigort szamadast
? szamadast igénylése alapjan beérkezett Pénziigyi Logisztikai azonosito miiszaki listak nyomtatvanyok
' nyomtatvanyok csekktombdok nyilvantartasba Igazgatdsag Osztaly vezetdje | adatainak foigazgatod jovéhagyasa nyilvantartasba
nyilvantartasba vétel vétele Osszevetése vételi lista
kiadasra kertil6 csekktombok é T . . .
. o par 1 1o .1a asta Kerwo cs.e or’n okes T , Logisztikai o, miiszaki listak taxi csekktomb
3. taxi csekktombok kiadéasa | jogosult szervezeti egységek Logisztikai Osztaly , lista atnézés , e , C
o . Osztaly vezet6je foigazgatod jovéhagyasa kiadasi lista
listazasa (eseti)
felhasznalt csekk sorszam alapjan
valé ellenOrzése, kellékek
. s, meglétének ellendrzése, . L.
havi nyugtak ¢s igénybevételi jogosultsag és szervezeti egysé cllenjegyzési kotelezettsé
csekktomb felhasznalas .g, Y i J g' g | . gyseg jogkorrel i L, szervezeti o & kifizetést jovahagyo
4. ) , ) igénybevétel szabalyossaganak gazdasagi Y tételes vizsgalat , . | vallalas .
szamla elszamolast s et rendelkez6 egység vezetd . . bizonylat
e Y, (tendernyertes szolgaltato, igyintézdje L ellenjegyzése
megeldzo6 ellendrzése o L munkavallald
feladatkorhoz kapesolodo
munkavégzés) ellendrzése (havi
rendszeres)
Minden taxi h?srznélatra ké}‘tyé\,/al Az e-mailben
jogosult vezet6 és munkavallalo L.
kap, és igény esetén a Ellenjegyzési kapott utazdsi Ellenjegyzési
Egyéni utazasok CT e o B o adatok o . L, ) .
Y, .., | csekktombdot hasznald vezetbk L, . | jogkorrel L, , | jogkorrel Kotelezettségvall | Kifizetést
5. ellenérzése a felhasznald . . Utazast igénybevevd . valdsagtartalman . K . , L, L.
. . , , . | kéréstikre kaphatnak taxis rendelkez6 , L. rendelkez6 alas ellenjegyzése | jovahagyo bizonylat
altal (jogosultsaga esetén) | L o ak és az utazasi o
utazasukat kovetéen azonnal egy munkavallalo Koltse munkavallalo
e-mailt; mely az utazas dsszes ”g ,
B i ellendrzése.
Iényeges adatét tartalmazza
Ugyeleti ’rendben i%én?/be (?ssze?fgyﬁjfi a taxi cs,ekk Eller{jegyzési | szervezeti egység Ossz,eveti az Ellet?egyzési Kotelezettségvall | Kifizetést
6. vett utazasok ellenérzése | tomboket és az utazas jogkorrel rendelkez6 utazasokrol jogkdrrel , . , L, .
. L o L. , oy o vezetdje Y alas ellenjegyzése | jovahagyod bizonylat
az ellenjegyzésre jogosult | nyilvantartasi naplokat, tovabba | munkavallalo kapott rendelkezd
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felel3sségi szintek folyamat
eredményeként
folyamat lépései elokészités 1épései jovahagyas i
y P P feladatgazda ellenérzé ellenérzés modja |  jovahagyé ] i gy keletkezé
modja
dokumentum
altal csekktomb kinyomtat egy listat a elektronikus munkavallalo
hasznalata esetén szolgaltat6tol kapott utazasokrol. lizenetek adatait a
taxi csekk
tombben maradd
bizonylatok
adataival,
tovabba ellen6rzi
az utazas
nyilvantartas
alapjan, hogy
jogosult utazas
tortént.
Minden taxi hasznalatra kartyaval .
. 1, rty Az e-mailben
- . ., jogosult munkavallalé kap, és .
Ugyeleti rendben igénybe |-, ° . . kapott utazasi . .
i o igény esetén a csekktombaot . L Ellenjegyzési
vett utazasok ellendrzése L R Ellenjegyzési . , | adatok L . ., . ,
. L. hasznalo vezetdk kérésiikre Lo . | Szervezeti egység . .| jogkorrel Kotelezettségvall | Kifizetést
7. az ellenjegyzésre jogosult . , jogkorrel rendelkez6 valosagtartalman Y , . , L -
, o , kaphatnak taxis utazasukat o vezetdje , L. rendelkezd alas ellenjegyzése | jovahagyo bizonylat
altal taxikartya hasznalata | =~ . munkavallalo ak és az utazasi o
i kovetben azonnal egy e-mailt; o, munkavallalo
esetén - . koltség
mely az utazas Osszes lényeges Lo,
i ellenOrzése.
adatat tartalmazza
Szolgaltat6 informatikai rendszer listak
nyilvantartasanak 0sszevetése a N Osszevetése, . N
Y o, ; Logisztikai Osztaly e s , taxi csekktomb
. . . , kiadasi listaval, az 3.melléklet S , L koltséghely és B . . . .,
taxi csekktomb kiosztas o ] kijelolt munkatarsa, | logisztikai | miiszaki ellenérzési lista kiosztas és
8. i L szerinti nyilvantartassal, i B sorszamok, i L, i L, i
utoellendrzése o . rendszer- osztalyvezetd . , | féigazgatod jovahagyasa nyilvantartas
ellendrzési eredménylista L., szervezeti egység s
o, L. adminisztrator . ellenOrzési lista
megkiildése a Pénziigyi egyez0ség
Igazgatosag részére attekintése
kiugroan magas taxi koltségeket jelentés a kiugréan
kiugréan magas taxi elszamolo szervezeti egységek Logisztikai Osztal . . . ) magas taxi koltséget
..g, g’ , e, . gyseg g y logisztikai L, miuszaki jelentés g' , g
9. koltséget elszamolo kisziirése, kiemelten a rendszer- i . lista atnézése , oy i elszamolo
v I . . S osztalyvezetd foigazgatod jovahagyasa Y
szervezetek ellendrzése | készpénzes igénybevételek adminisztrator szervezetekrdl GFI
tekintetében (eseti) részére
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