A Semmelweis Egyetem kancellarjanak
4../2015. (06. .48 ) hatérozata

a Taxiszolgaltatas Igénybevételi szabalyzat
elfogadasarol

1. § A Semmelweis Egyetem kancelldrja elfogadja a Taxiszolgaltatds Igénybevételi
Szabalyzatot.

2. § A szolgaltatasi igazgato felelds azért, hogy a jelenleg forgalomban 1évé taxi csekk
tomboket a szerz6dott szolgdltaté 2015. jinius 30-4n teljes koriien visszavonja, és 2015. julius
1-t8l a szabalyzat szerint meghatdrozott helyekre 1j, a szolgéltaté 4ltal teljesitendd
elektronikus adatszolgaltatisok eldallitdsat lehetové tevé QR kodos lapokat tartalmazé
csekkfiizetek az igénybevételi helyeken kiosztdsra keriiljenek.

3. § A szolgéltatasi igazgato jelen szabalyzat figyelembe vételével kételes a taxi szolgaltatas
igénybevételére kifrando kdzbeszerzési eljarashoz a szerz6dést eldkésziteni.

4. § A porta szolgalatok szdmara a szabélyzat 1. melléklet szerinti ,taxi csekktomb szigort
szamadasu nyilvantartds” dokumentumokat a Szolgaltatasi Igazgatosadg 2015. julius 1-ig
biztositja.

5. § Minden kordbbi taxi csekktombot sorozatszam/sorszém intervallum, utolséként
felhasznalt sorszam, és datum intervallum (elsé hasznélatba vétel és utols6 hasznélat d4tuma)
megadésaval, mint szigord szamadasu bizonylatot kérem a Szolgéltatasi Igazgatosag részére
megkitildeni. A Szolgéltatasi Igazgatosag a felhasznalt csekktomboket a 6*6 Taxi Kft részére
visszakiildi §sszesitve.

6 . § Jelen hatdrozat végrehajtasaért a mellékletet képezd szabalyzat szerintiek a felel6sok.

7. § Jelen hatarozat €s azzal a Taxiszolgaltatas Igénybevételi Szabalyzat 2015. jtlius 1-én lép
hatalyba.

Dr. Szasz Kar
kancellar

SR A /jm/



Egyetértési zaradék’

Az SZMSZ 1. rész 20.§ (4) bekezdés szerinti jogkdrben eljarva az egyetértést megadom.

Budapest, 2015. janius 48 .

ARE>

I koltségvetési hatd abalyzat esetén
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Taxiszolgdltatdas Igénybevételi Szabdlyzat

1. Altalinos rendelkezések

(1) A szabélyozas célja taxi szolgaltatds igénybevételének a koltséghatékonysag és az
atlathatosag szempontjat figyelembe vevé modon torténé szabalyozéasa, valamint a helyes
bizonylatolasi €s nyilvantartasi rend kialakitdsa, tovdbba a dolgozék munkavégzéssel
Osszefiiggd helyi utazasainak témegkozlekedés felé terelése. A szallitisok ésszerii
szervezésével, sajat erdforrds igénybevételével, indokolatlan utazasok visszaszoritasaval
megtakaritas elérése

(2) Taxi szolgaltatast az Egyetemmel kozbeszerzés alapjan érvényes szerzddést kotott
szolgaltatotol lehet igénybe venni. A szerzOdétt szolgaltatd a szabalyzat hatalybalépésének
idépontjaban a 6*6 Taxi Kft, melynek szolgaltatis rendelési hivdszama:+36-1-6-666-666.
Maés taxi tarsasag szolgéltatdsa nem vehetd igénybe.

2. Taxi szolgaltatas igénybevételének esetei
2.1.  Altaldnos esetek

(1) A szolgaltatast foszabaly szerint az egyetemi dolgozo személyszallitasra veheti igénybe.
(2) A taxiszolgaltatds vér-, szovet-, minta, stb. szallitsra vagy aruszallitisra torténd
igénybevétele tilos. Ez aldl eseti jelleggel a klinika vezetd adhat irdsban (utdlagosan)
felmentést stirg6sségi ellatassal dsszefiiggd indokok alapjan.

(3) Tilos — a siirgbsségi feladatok ellatasat kivéve (rendkiviili behivas, rendkiviili események,
rendkiviili hibaelharitds) - a taxi szolgéltatas igénybe vétele az egyetem tomegkdzlekedéssel
elérhet6 telephelyei, ill. egyéb tomegkozlekedéssel elérhetd utazasi célok kozott, kivéve, ha a
tomegkozlekedési eszkdzt csak olyan hosszi varakozassal tudna igénybe venni, mely a
feladat ellatast lehetetlenné teszi.

2.2. Specialis esetek

(1) Amennyiben az egyszeri utazds viteldfja meghaladja a 10 ezer Ft értékhatart, ugy az
elszdmolashoz a szervezeti egység vezetdje altal aldirt, az utazas indokoltsdgat tartalmazo
igazolast koteles csatolni a gazdasagi vezetd (csekktomb vagy készpénzes szamla esetében
egyarant).

(2) Kivételes indokolt, silirgdsségi esetben nem egyetemi dolgozd, vagy nem
személyszéllitasra igénybe vett szolgltatds elszamolésa gy lehetséges, ha szervezeti egység
vezetbje igazolja a szolgdltatds igénybe vételének indokoltsagat, mely az elszdmolashoz
csatolasra keriil (csekktomb vagy nyugta esetében egyarant).

3. Taxi szolgaltatas igénybevételére jogosultak

(1) Strgbssegi ellatisban kozremikodd egészségligyi szakszemélyzet készenléti helyérsl
munkahelyére eljutas esetében, akikre vonatkozoan a hasznalat rendjét az intézmény vezetbje
hatarozza meg.

b) Rendkiviili helyzetek esetében tigyeleti vagy készenléti szolgdlatbdl a készenléti helyérsl
munkahelyére eljutds esctében, a helyszinre rendelt dolgozok (akikre a személyi hataly
kiterjed).

¢) Nem egészségligyi szolgdltatisnyujtas keretében készenléti vagy tigyeleti szolgalatbél
helyszinre rendelt dolgozdk (akikre a személyi hataly kiterjed).
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Taxiszolgdltatds Igénybevételi Szabdlyzat

(2) Id6beli korlatozas nélkiil vehetik igénybe az alabbi vezetdk az egyetem telephelyei kozott
vagy az egyetem érdekében hivatalos szervekhez, hatosagokhoz, minisztériumokba, egyetemi
vagy egyéb hivatalos rendezvényekre, repiilétérre és visszautazas c€ljabdl, ha
tomegkozlekedési eszkozt csak hosszi vérakozassal tudnd igénybe venni és nem all
rendelkezésre Egyetem tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsi, valamint ha
azt a kortilmények indokoljak:

a) rektor,

b) kancellér,

c) rektor-helyettesek,

d) féigazgatdk,

e) dékanok,

f) klinikavezetok,

g) tanszékvezetok,

h) intézeti igazgatok,

i) HOK elnok.

(3) Palyazatok teljesitése kapcsin felmeriild személyszallitis esetében a palyazati
elszamolasért felelds keretgazda jovahagyésaval a pélyazati keret terhére személyi és idébeni
korlat nélkiil szimolhaté el a taxiszolgaltatas, kizardlag készpénz fizetési szamla ellenében.
(4) A kancellar el6zetes engedélye alapjan szamla ellenében, utélagos-elszamolési
kotelezettség mellett vehet igénybe taxiszolgaltatast az 1) és 2) pontban felsoroltakon kiviili
személy.

4. Az elszamolas modja
4.1. Taxi csekk

(1) A taxi szolgaltatds igénybevétele fOszabalyként taxi csekk/csekktomb hasznalatival
torténik.

(2) A taxi szolgaltatast igénybe vevd személyek, intézmények és szervezeti egységek részére
a taxi csekktombdoket a Szolgaltatasi Igazgatosag biztositja.

(3) A tényleges felhasznalas ellenérzése és az elszdmolas a klinika, illetve a szervezeti egység
gazdasagi vezetdjének feladata és feleldssége.

4.1.1. A taxi csekktomb kezelése

(1) Taxi csekktémb valamennyi klinika portajan, illetve a szervezeti egység 4ltal kijelolt
helyen, témb sorszam és szervezeti egység nyilvantartasa mellett elhelyezésre keriil.

(2) Taxi csekktomb a készenléti, vagy iigyeleti szolgalatot ellaté szervezeti egységek részére
biztositasra kertil.

(3) A taxi csekktdmbben a szervezeti egység pecsétjiével minimum 6 lapnak elére
lebélyegzetten kell szerepelni. Ennek megfelel6ségét az érintett szervezetgazdasagi vezetbje
illetékes ellendrizni €s a felhasznalds alapjan potolni a bélyegzést.

(4) A taxi csekktomb (vagy annak elére lebélyegzett lapjai) felvétele egészségiigyi
intézmények esetében a portdn, illetve a szervezeti egység altal kijelslt helyen térténik, a
felvevd alairasaval (név, datum, id6pont, szervezeti egység) igazolja a témb felvételét, a
portas aldirasaval hitelesiti. A csekktomb felvétel jogosultsagat a szervezeti egység gazdasagi
vezetdje ellen6rzi a nyilvantartdsban, a bélyegzéssel egyiitt. A készenléti vagy tigyeleti
szolgalatot ellato szervezetekben csekktomb (vagy annak elére lebélyegzett lapjai) az érintett
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személyek kozott az ligyeleti szolgdlat atadas-atvételével egyiitt, dokumentaltan Kkeriil
atadasra.

(5) Uj taxi csekktombot a Szolgéltatasi Igazgatdsag jogosult igényelni a szolgaltatétol. A
Gazdasagi Foigazgatosdg Pénziigyi Igazgatdsaga szigorG szdmadésu bizonylatként tartja
nyilvan a csekk tomboket. Az 1j taxi csekktémbok kiadasakor a Szolgaltatdsi Igazgatdsag
altal kijeldlt rendszeradminisztrator koltséghelyhez rendeli a Szolgaltaté informatikai
rendszerében a szigort szamadast bizonylatként kezelt csekktomb egyedi azonosit6jat.

(6) A betelt taxi csekktombot sorozatszam és datum intervallum (elsé hasznalatba vétel és
utolsé haszndlat datuma) megaddsdval, mint szigort szdmaddsu bizonylatot a Szolgaltatési
Igazgatdsag részére kell megkiildeni.

4.1.2. Taxi csekktomb haszndlata és leaddsa:

(1) A taxi csekktombot haszndlé csak sajat szervezeti egységének bélyegzéjével ellatott
lapokat hasznalhat fel.

(2) Az utazas befejezésekor a gépkocsivezet6tdl gépi nyugtat kell kérni és azt csatolni kell a
felhasznalt taxi csekk laphoz.

(3) Az utazas befejezését kovetden a szervezeti egység, intézmény részére kiadott csekk-
tombot haladéktalanul le kell adni az épiilet portdn, illetve a szervezeti egység 4ltal
meghatarozott helyen. Leaddskor a csekktémb visszaadasdnak adatait (felhasznalt oldal
sorszamok), leadas datuma, iddpontja, leadé személye és szervezeti egysége) a visszaado
koteles rogziteni a nyilvantartdsban, alairdséval igazolni, a portas, illetve a visszavételre a
szervezetl egység altal kijelolt személy alairasaval hitelesiti az adatokat.

4.1.3. Taxi szolgdltatds igénybevétel elszdmoldsa, ellendrzése taxi csekktomb
haszndlatakor

(1) A szolgaltato a QR koddal azonositott utazas GPS koordinétéi alapjan rogzitett indulési és
€rkezési cim €s idépont adatait, az utas nevét koltséghelyenkénti bontasban tartalmazo
clektronikus szamlamellékletet is tartalmazo szamlat kiild. A szervezeti egység gazdasagi
vezetbje, vagy az altala kijelolt személy koteles az 1. melléklet szerinti Taxi csekk
nyilvantartas adatlap €s taxi csekktomb alapjan a szolgaltatdi dsszesitett elszdmolast, az
igénybevétel okanak feltiintetését és a nyilvantartds szerinti felhasznalast ellenérizni (taxi
kiadott nyugta és csekktémbben szereplé Osszeg egyeztetése, szervezeti egység bélyegzé
lenyomat megfeleléség, illetve a felvevd adatainak ellenérzése).

(2) A taxi-felhaszndlas koltsége a szervezet dologi keretének terhére, a szervezeti egység
vezetd aldirasdval, az egyetemi kotelezettségvallalds szabalyozasa szerint szamolandé el

(3) A Szolgaltatasi Igazgatésag rendszeradminisztratorai kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik
a Szolgaltato informatikai rendszerében az Egyetem munkavéllaléi éltal igénybe vett
utazasok adataihoz.

(4) A Szolgaltatasi Igazgatésig az egyes szervezeti egységek taxi hasznalatat szurdproba
szertien vizsgalhatja.

(5) A Szolgaltatasi Igazgatdsag rendszer adminisztratora jogosult a taxi hasznalat elszamolasi
folyamatanak a szolgaltaté informatikai rendszerén keresztiil torténé ellendrzésére. Az
ellendrzés Gsszesitett eredményérdl negyedévente a Szolgaltatasi Igazgatosag feljegyzést
készit Gazdasagi Féigazgato részére, tovabbi felhasznalas céljabo].

(6) Indokolatlan ill. jogosulatlan taxi hasznélat, vagy a kiadott nyugtdval nem egyezé taxi-
csekk Osszeg esetében az indokolatlan koltség az igénybe vevét, csekktombben a lapot
alairot terheli. Az indokolatlanul, vagy szabélytalanul igénybevett taxiszolgaltatds
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ellenértékét az igénybevevével a munkaltaté megtéritteti. Az ehhez sziikséges
intézkedések megtétele a gazdasagi vezetd kotelessége.

4.2. Az elszamolas modja készpénzes szamla ellenében

(1) Az elszamolas az Egyetem nevére szabalyszertien kiallitott szamla ellenében torténik az
adott szervezeti egység hazipénztdranak terhére a szervezeti egység gazdasagi vezetdjénél.
(2) Az utélagos elszamoléaskor a szdmlén, vagy a szamlakisérd lapon régziteni kell az
utazas kiindulasi helyét €s célallomasanak helyét, az indulds és az érkezés idépontjat az
igénybevevd nevét és szervezeti egységének nevét és az igénybevétel indokat. A szamla a
szervezeti egység vezetdjeének jovahagydsdval szamolhatd el, a vezetd alairisaval igazolja a
hasznalat indokoltsagat is.

5. Taxiszolgaltatis Igénybevétel folyamatinak ellendrzése

Az Egyetem Szabalyozé dokumentumok kezelésének rendje értelmében a szabalyozott
folyamat vezet6i ellenérzési nyomvonalak pontjait, feleléseit a 2. melléklet rogziti.
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