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PREAMBULUM

Az allamhaztartas miikddési rendjérél sz6lé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (2) bekezdés f) és g)
pontjaban foglalt el6iras alapjan a koltségvetési szervnek belsd szabalyzatban rendezni kell a mikddéshez,
gazdalkodashoz kapcsolddd és pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy
tobbek kozott a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét, a vezetékes- és mobiltelefonok
hasznélatanak rendjét, a parkolas rendjét, valamint a vagyonvédelem szabalyozasat.

Az Obudai Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) Szenatusa a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatéra
vonatkozé el6irdsokat az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Kormanyrendelet) 13. § (2) bekezdés g) pontja alapjan a kovetkezék szerint allapitja meg.

Az Egyetem Szenéatusa a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjére vonatkoz6 eléirdsokat az
allamhaztartas mikodési rendjérdl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Kormanyrendelet)
13. § (2) bekezdés f) pontja alapjan a kdvetkezbk szerint allapitja meg.

ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZABALYZAT CELJA

1.§ (1) Aszabalyzat célja, hogy meghatarozza az Egyetem lizemeltetése vonatkozésaban a vezetékes és
mobiltelefonjainak hasznalatba adasat és hasznalatuk modjat, az allamhaztartasrol szol6 térvény
végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet alapjan, az Egyetem tulajdonaban 1évé, az
Egyetem altal bérelt, illetve a kozalkalmazott tulajdonaban 1évé gépjarmivek hasznalatanak kereteit, a
vezetékes és mobiltelefonok igénylésének és hasznalatanak rendjét, az Egyetem sajat terliletén
uzemeltetett parkolok és a kozterileteken 6nkormanyzati engedéllyel igénybe veheté parkolohelyek
hasznalatat, valamint a vagyonvédelem szabalyozasat.

A SZABALYZAT HATALYA

2.§ (1) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Egyetem tulajdonaban, hasznélataban 1évé vezetékes- és
mobiltelefonokra, valamint SIM kartyakra.

(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabba az Egyetem Uzemeltetésében és hasznélataban 1évé
dsszes gépjarmdre, illetve — e szabalyzat rendelkezése szerint — a kdzalkalmazott sajat tulajdonaban
lévd gépjarmivére. Az Egyetem 6nallé szervezeti egységei’ altal ellatott feladatok, valamint az Egyetem
terlleti tagoltsaganak jellegébdl adodoan a gépjarmivek Uzemeltetése kildnbdzd igények alapjan,
kilonboz6 formaban, mas-mas szervezeti keretek kozott torténhet. Az eltérd lizemeltetési feladatok
soran minden esetben biztositani kell a vonatkozo jogszabalyok betartaséat, azok alkalmazasat, valamint
az Uzemanyag-felhasznalas, és az annak alapjaul szolgald teljesitmények dokumentalasat,
bizonylatolasat.

(3) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed tovabba az Egyetem iizemeltetésében és hasznalataban 1évé
dsszes épililetre, parkolora, parkoléhelyre.

(4) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi polgarara, az Egyetemmel
kézalkalmazotti vagy egyéb jogviszonyban allé oktatokra, kutatdkra, tanarokra, a nem oktato-kutato,
tanar besorol&su alkalmazottakra és a hallgatokra.

(5) A személyes adatok kezelése tekintetében az Eurdpai Unio altalanos adatvédelmi rendelete (GDPR)
iranyadd.

11d. OF SZMR 203. § 18. pont



ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3.§ Aszabalyzat értelmében:

a) telefon hivatali céli hasznalata: az Egyetem tevékenységével kapcsolatos igykorbe tartozo
telefonos informéacidéaramlas megvalésitasa,

b) telefon magancélu hasznalata: az Egyetem tevékenységével nem kapcsolatos sajat célra
megvalositott informacioaramlas,

c) roviditések:
ca) Gl Gazdasagi lgazgatésag,
cb) M Miszaki Igazgatdsag,
cc) PSZO: Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly,
cd) BMO: Bér-és Munkalgyi Osztaly.
d) Uzemi hasznalati gépjarmii: az Egyetem kezelésében lévd gépjarml, amelyet csak az

Egyetem alkalmazasaban allo kozalkalmazottak vezethetnek, és a hasznalat kizérdlag a 2.
fejezetben rogzitett szabalyozas szerint torténhet;

e) sajat tulajdont gépjarm(: amely a maganszemély (kozalkalmazott) vagy a hazastarsa
tulajdonat képezi (mas a Ptk., illetve az Mt. szerinti hozzatartozé tulajdonaban 1évé gépjarmd
nem tekintendd sajat tulajdonunak); sajat tulajdonban lévé személygépkocsinak mindsil a
kozalkalmazott vagy a hazastarsa altal zart vég(i lizingbe vett személygépkocsi is?,

f)  munkavégzés céljabdl/hivatali célbdl torténd sajat tulajdont személygépkocsi-hasznalat: ha
a kozalkalmazott a sajat tulajdonu személygépkocsijat a kozalkalmazotti jogviszonyéaval
o0sszefliggd feladatainak az ellatasahoz hasznalja;

g)* munkaba jaras:

ga) a kozigazgatési hataron kivilrl a lakéhely vagy tartdzkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye kdzott munkavégzési célbol torténd helykozi (tavolsagi) utazassal,
illetve atutazas céljabdl helyi kdzOsségi kdzlekedéssel megvaldsuld napi munkaba jaras és
hazautazas, tovabba

gb) a kozigazgatési hatéron belul, a lakdhely vagy tartézkodasi hely, valamint a
munkavégzés helye koz6tt munkavégzési célbol torténd napi munkaba jaras és hazautazas
is, amennyiben a munkavallald6 a munkavégzés helyét — annak foldrajzi elhelyezkedése
miatt — sem helyi, sem helykdzi k6zdsségi kozlekedéssel nem tudja elérni; vagy olyan helyi
kozdsségi kozlekedési eszkdzzel tudja elérni, amelynek kdzlekedési utvonalat kifejezetten
a teleplilés kiltertletén 1év6 munkaltaté elérhetdségének biztositdsa miatt létesitették, vagy
modositottak;

h)* napi munkaba jaras: a lakohely vagy a tartézkodasi hely és a munkavégzés helye kdzétti napi,
valamint munkarendtél fligg6 gyakorisagu rendszeres vagy esetenkénti oda- és visszautazas.

i) belépbkartya: az Egyetem épiileteinek beléptetd rendszerrel védett helyiségeibe az

Informatikai Osztaly altal a munkavallald belépésekor kibocsatott kartya, melyen a beallitott
belépési jogosultsagokat a Miiszaki Igazgato hatarozza meg.

2 A személyi j6vedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVII. térvény 3. szamu melléklet IV.1. pont.

3 Ld. a munkaba jérassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél sz0l6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 2. § a) pont.

4Ld. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrél szol6 39/2010. (Il. 26.) Korm. rendelet 2. § b) alpont.
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4.§

5.§

1.FEJEZET

VEZETEKES TELEFON IGENYLESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE

(1) Avezetékes telefon iranti igényt a munkaltatéi jogkdrt gyakorld vezetd jelzi az Informatikai Osztaly
vezetdjének.

(2) Avezetékes telefonon torténé telefonalashoz az Egyetem minden dolgozoja személyre sz6l6 titkos
kédot (tovabbiakban: PIN kédot) kap, amit az egyes beszélgetések kezdeményezésekor hasznalni kell.

(3) APIN kédot az Informatikai Osztaly kijeldlt dolgozoja zart boritékban adja at a hasznalatara jogosult
dolgozo részére. A PIN kddot mas személy tudomasara hozni tilos!

(4) APIN kod illetéktelen személy altal torténd hasznalata miatt keletkezett tobbletkoltséget a PIN kdd
tulajdonosa koteles megtériteni.

(5) A PIN kod cseréje az Informatikai Osztaly vezetjétdl kérhetd, aki azt a lehetd legrovidebb id6n
belil kételes megadni.

(6) A hivatalos, valamint a magancélu beszélgetések elkiilonitése érdekében eléhivoszam van
hasznalatban, amelyet a személyre széloan kiadott egyéni (titkos) kddot (PIN kodot) kdvetden kell
beitni, majd ezt kdvetden kell a hivott szamot tarcsazni. Ennek keretében.

a) ahivatalos tigyekben folytatott beszélgetéshez a 0-as eléhivészamot, mig
b) amagancéli beszélgetéshez a 2-es el6hivoszamot kell hasznalni.

(7) Az Informatikai Osztdly vezetbje koteles a hivatali célu telefonbeszélgetések ellenértékét
ellenérizni, és annak jogossagat igazolni. Amennyiben a hivatali céli telefonalas igénybevételének
0sszege indokolatlanul magas, ugy az Informatikai Osztaly vezetdje részletes listat kérhet a hivatalos
beszélgetések beazonositidsa céljabdl. A szervezeti egység vezetdje a magas telefonkoltséget
igazolhatja, amennyiben azt indokoltnak tartja. Ha a hivatali célu telefonbeszélgetést az igénybe vevé
hitelt érdemléen nem tudja igazolni, ugy azok ellenértékének megtéritésére kotelezett.

(8) Ahol nincs lehetéség a magan és hivatalos hivasok kddok hasznalataval térténd elkil6nitésére,
azok a készlilekek kizarolag hivatali céllal hasznalhatoak. A kimend hivasok utdlagos ellendrzéset a
szolgaltatoi hivaslista alapjan a Miszaki és Uzemeltetési Osztaly kijeldlt ligyintézéje végzi.

(9) Az Informatikai Osztaly a magancéll beszélgetésekrdl havonta listat készit, amelyet targyhot
kovetd 10. napjaig megkild a PSZO vezetéjének, aki a rendelkezésre bocséatott hivaslista alapjan
legkés6bb a szolgaltatd cég altal kiallitott szdmla kézhezvételét kovetd 15 napon belll elkésziti a
magancélu telefonbeszélgetések dijat tartalmazd szamlat, és atadja/megkildi az érintett személynek,
valamint a szdmlakrol készitett névszerinti listat a tovabbiakban BMO-nak.

(10) A magancélu telefondij befizetések ellenértékét, szamla ellenében, a szolgaltatast igénybe vevd
koteles minden esetben megtériteni. A téritésre a kozalkalmazott illetményébdl torténd levonassal kerdl
sor az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozata alapjan.

A MOBILTELEFONOK IGENYLESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE

(1) Mobiltelefont kell biztositani azon személyek szamara, akik olyan munkakdrben dolgoznak, vagy
olyan tisztséget toltenek be, amelyhez a hatékony, gyors és eredményes feladatellatas érdekében a
mobiltelefon-hasznalat indokolt €s munkaltatéi jogkdr gyakorléja ezt jovahagyja.

(2) A mobiltelefonokra érvényes dij elszamolasa a mindenkor érvényben 1évé szolgaltatdi szerz6dés

alapjan torténik.

(3) A mobiltelefon igénybevételére (készlilék/SIM kartya és/vagy el6fizetés), vagy annak cseréjére

vonatkoz6 kérelmet (igényt) a késziilék tipusanak megnevezésével a munkaltatoi jogkort gyakorld

vezetd engedélyezi. A vezetd tavolléte esetén az engedélyezést a vonatkozé szabalyzatok szerinti
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6.§

7.§

helyettesek |atjak el. Az engedély megadasakor fel kell tiintetni a telefon vasarlasara rendelkezésre allé
forras témaszamat és dsszeget, illetve a 2. szamu melléklet figyelembe vételével az elszamolhato
keretdsszeget.

(4) Az igényt minden esetben irasban kell a fenti vezet6knek benyujtani, majd az engedélyezést
kévetden az Informatikai Osztaly vezetéje részére kell eljuttatni, aki az igényeket dsszesiti és tovabbitja
az pénzligyi osztalyvezetdnek felé.

(5) A mobiltelefon hasznalatra jogosult személyek a telefonkészlléket és a hozzajuk tartozo egyéb
eszkozoket (tartozékokat) 4 példanyban kidllitott atvételi elismervény aldirdasa mellett (3. szdmu
melléklet), az Informatikai Osztaly erre kijelolt munkatarsatdl személyes hasznalatra veszik at, azért
telies anyagi felelésséggel tartoznak. Az atvételi elismervény egy-egy példanyat a mobiltelefon
hasznalatra jogosult, az Informatikai Osztaly, az érintett szervezeti egység leltarfelelése, valamint a
Gazdasagi Igazgatésag targyi eszkdéz nyilvantartdja kapja meg. Az érintett szervezeti egység
leltarfeleldse az atvételi elismervény alapjan, Allomanyba vételi bizonylat (B.11-46/V) kiallitisa mellett a
telefont nyilvantartasba veszi a hasznalatra jogosult személy megjel6lésével. Az atvételt az atvételi
elismervény alairasaval igazolni kell. A szervezeti egység leltérfelelése az Allomanyba vételi bizonylat
egy példanyat megkildi az Gl-nek, ahol a késziiléket felvezetik a targyi eszkdz nyilvantartasba.

(6) Az Informatikai Osztaly munkatarsa az atadott késziilékekrdl szervezeti egység szerinti bontasban
nyilvantartast vezet alabbi részletezettséggel:
a) atvevd neve,
) beosztasa,
) atadas-atvétel idépontja,
d) készilék tipusa, azonositd szama,
) tartozékok,
f)  SIM kartya azonosito,
g) PUKkédok (1,2).
(1) Abban az esetben, ha a kdzalkalmazott munkakére megvaltozik és emiatt személyes hasznélatra
atvett mobiltelefon késziilékre és/ivagy SIM kartya hasznalatara nem lesz jogosult, vagy médosul a

részére jdvahagyott lebeszélhetd keretdsszeg, akkor errél a valtozast kdveté 6t napon belil a BMO
koteles az Informatikai Osztélyt és a PSZO-t értesiteni.

(2) Kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a mobiltelefon hasznalatra jogosult személy
mobiltelefonjat az Informatikai Osztaly illetékes munkatarsanak adja le, aki az elszdmol6 papiron
leigazolja a késziilék atvételét és err6l atadas-atvételi jegyzékonyvet (3. szamu melléklet) készit 4
példanyban, amelyet mindkét fél alair. Az elsd példany a kilépd dolgozdé, a masodik példany az
Informatikai Osztalyé (aki ez alapjan nyilvantartasaba veszi a késziléket), a harmadik példany a
dolgozét foglalkoztatd szervezeti egység leltarfelelésé (aki ez alapjan kivezeti a nyilvantartasabol a
késziiléket), a negyedik példanyt a PSZO-nak kell megkiildeni (aki ez alapjan a késziiléket athelyezi a
szervezeti egységrél az Informatikai Osztalyra).

(3) Az Informatikai Osztaly munkatarsa a leadott készlilékekrél szervezeti egységenkénti bontasban
nyilvantartast vezet az alabbi részletezettséggel:

a) készlilék tipusa, azonositd szama,

b) tartozékok,

c) SIMkartya.
(1) Kézalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén az Informatikai Osztaly tajékoztatja a Gazdasagi

Igazgatésag mobil telefonokért és SIM kartyak beszerzéséért felelés munkatarsat a leadott SIM
kartyakhoz kapcsolddo telefonszamrol, amely alapjan a Gl munkatéarsa:

a) egy masik kozalkalmazott részére személyes hasznalatra atadja, vagy
b) lemondja a telefonszamot, vagy

c) hozzdjarul, hogy a kilépd kdzalkalmazott a telefont a sajat nevére atirathassa és/vagy a
késziléket megvasarolhassa. Ez utobbi esetben a kilépd koteles haladéktalanul eljarni a
7



8.§

9.§

10.§

11.§

12.§

13.§

szolgaltatonal az atirés tekintetében. Az Ml altal kozolt iddponttdl — ami a szamlazast kovetd
hé 1. napja — a dolgozé koteles megtériteni a beszélgetések dijat.

(1) Az Informatikai Osztaly vezetje a beszélgetések forgalmérdl, hivatalosan lebeszélhetd keret
tullépésérdl havonta kimutatast készit, amelyet megkiild a PSZO vezetbjének, aki a rendelkezésre
bocsatott adatok alapjan elkésziti a 2. szamu mellékletben foglalt értékhatart meghaladd
telefonbeszélgetések dijat tartalmazo szamlat, és atadja az érintett személynek, valamint a szamlakrol
készitett névszerinti listat a BMO-nak. Azon személyek esetében, akik szadmara nincs keret
meghatarozva a fteljes 0Osszeg kiszamlazandd. A meghatarozott keretésszeg tartalmazza a
mobiltelefonrdl inditott elektronikus vasarlasok (parkolasi dij fizetése, autopalya hasznalati dijak)
keretosszegét is. A keretdsszeg tullépése esetén ezen szolgaltatasok dija is megtéritendd.

(2) A magancélu telefondij befizetések ellenértékét, szamla ellenében, a szolgaltatast igénybe vevé
kételes minden esetben megtériteni. A téritésre a kdzalkalmazott illetményébdl torténd levonassal kerdil
sor, az 1. szamu melléklet szerinti nyilatkozata alapjan.

(3) Amennyiben a mobiltelefon magancéli hasznalatrdl kiallitott szdmla ellenértéke az érintett
kézalkalmazott esedékes illetményébdl nem vonhaté le, errél a BMO a kézalkalmazottat és a szervezeti
egység vezetdjét haladéktalanul tajékoztatja. A tajékoztatassal egyidejiileg a tartozassal kapcsolatos
fizetési felszolitast a PSZO killdi meg az érintett részére 15 napos fizetési hataridé megjeldlése mellett.
A fizetési felszolitas ellenére fizetési kotelezettségének eleget nem tevd kézalkalmazott esetében a
szervezeti egység vezetdjének kezdeményezésére a munkaltatdi jogkort gyakorld meginditia a
mobiltelefon készilék/SIM kartya bevonasat, vagy az eldfizetés letiltasat az MI felkérésével. A
munkaltat6i jogkort gyakorld kezdeményezésére a Gl megteszi a szlikséges intézkedéseket a tartozas
behajtasa irant.

(4) Amennyiben a kézalkalmazott jogviszonya ho kdzben megsz(inik, Ugy a szdméra meghatarozott
limit feletti dsszeget a részére utdlagosan eljuttatott szamla alapjan atutalassal kételes az Egyetemnek
megtériteni.

(1) A mobiltelefon a hivatalos Ugyek intézését szolgalia. Nem hasznalhaté emelt dijas sms-ek
klildésére és egyéb emelt dijas szolgaltatas igénybevételére.

(1) A PSZO havonta terhelési dsszesitét készit a szervezeti egységek részére az adott havi
telefonkoltségek atterhelésére. Az atterhelésrdl utalvanyrendeletet témaszamra hivatkozassal a
szervezeti egységek visszakildenek a PSZO részére.

2. FEJEZET
A GEPJARMU-HASZNALATRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

(1) A jelen szabalyzat alapjan az dnalld szervezeti egységek vezetbi specialis feladatok ellatasa
esetén — a mindenkor hatalyban 1évé jogszabalyok, és jelen szabalyzat elGirasainak betartasaval —
rendelkezhetnek a hataskorlkbe tartozé (zemi hasznalatu gépjarmiivek kdzalkalmazottak altali
igénybevételérdl.
(2) Ataxi kartya hasznélatat az 5/2017.(V.22.) Kancellari utasitas szabalyozza.
(1) Az Egyetem U(zemeltetésében évd gépjarmivet csak az Egyetemmel kézalkalmazotti
jogviszonyban all6 azon személy vezethet, aki:

a) rendelkezik az adott kategoriaju gépjarmii vezetéséhez szilkséges érvényes okmanyokkal,

jogositvannyal,
b) megfelel a KRESZ gépjarmiivezetével szemben tamasztott kdvetelményeinek, illetve
c) azadott gépjarmlvet a munkakori feladatai ellatasahoz hasznalja (pl. gépkocsivezetd).

(1) Az Egyetem feladatainak ellatasa érdekében a kdvetkezd rendeltetésli gépjarmiveket izemelteti:
8



14.§

15.§

16.§

a)  személyszallito gépjarmivek (személygépkocsi, mikrobusz),
b) teher-, illetve haszongépjarmiivek.

(1) Az Egyetem lizemeltetésében lévd gépjarmiivek hasznalata az alabbi formakban torténhet:
a) gépkocsivezetbvel,

b) gépkocsivezetd nélkil — ebben az esetben az érintett szervezeti egység e szabélyzat
eléirasainak megfelelé és rendelkezése szerint felhatalmazott dolgozdja a 4. ésivagy 8.
szamu mellékletben meghatarozott engedély alapjan jogosult a gépjarmi hasznalatara.

(1) Az Egyetem uzemeltetésében évo, illetve a kozalkalmazottak sajat tulajdonu gépjarmiivei
hasznalatanak lehetséges esetei:

a) az Egyetem (izemeltetésében Iévd gépjarmiivek hivatali céli hasznélata,
) az Egyetem lzemeltetésében lévd gépjarmiivek magancélu hasznalata,
c) sajat tulajdonu gépjarmivel torténd munkaba jaras,
) sajat tulajdonu gépjarm(i hivatali céll hasznalata.

Az EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMUVEK HIVATALI CELU HASZNALATA

(1) Az Egyetem izemeltetésében 1évé gépjarmilivek hivatali célu igénybevételére a 4. szamu
mellékletben talalhato formanyomtatvany kitdltésével a munkaltatéi jogkért gyakorld vezetdk, a miszaki
igazgato altal felhatalmazott kdzalkalmazottak, a gépjarmivezeti munkakorben foglalkoztatottak,
valamint a (2) pontban eléirt engedéllyel rendelkezék jogosultak.

(2) Az Egyetem (izemeltetésében |évé gépjarmi hivatali célu igénybevételének engedélyezését a
munkaltatéi jogkor gyakorléjanal a 4. szamu mellékletben talalhaté formanyomtatvany kitoltésével kell
irasban kezdeményezni. Az engedélyezés a formanyomtatvany alairasaval valésul meg, mely hatarozott
ideig vagy visszavonasig érvényes.

(3) Az Egyetem lizemeltetésében Iévé gépjarmiivek hasznalatat:
a) arektor esetében az oktatasért felelds miniszter engedélyezi és a kancellér ellenjegyzi;
b) a kancellar esetében az oktataseért felelés miniszter engedélyezi;

c) a rektorhelyettesek, a dékanok/féigazgatd esetében a kancellar egyetértését koveten a
rektor engedélyezi;

d) az a)-c) pontban fel nem sorolt vezetdk és kdzalkalmazottak esetében a miiszaki igazgatd
elézetes egyetértését kovetéen a munkaltatdi jogkort gyakorld vezetd engedélyezi.

(4) A gépjarmi-hasznalat az engedélyben foglaltak szerint valésulhat meg. Engedély hidnyaban az
Egyetem lizemeltetésében 1év6 gépjarmii nem vezethetd. Gépjarmii hasznalatra iranyuld foglalast csak
engedéllyel rendelkezdk kérhetik elektronikus Uton, a miiszaki igazgatonak irt e-mailben vagy intraneten,
a ,Gépjarm(i foglalasi rendszerben.”

(5) A gépjarmi{ hasznalatanak visszavonasig torténé engedélyezése esetén a 4. szamu mellékletben
talalhatd formanyomtatvany kitoltésével egyidejiileg szlikséges az 5. szamu mellékletben szerepld
,Megallapodas” alairasa is. A megallapodas megkdtésével a jelen § (3) bekezdésben meghatarozott
személyek az abban foglaltak szerint szabalyozzak a gépjarmi hasznélatot. Ezen megallapodas
megkotése esetén a 4. szamu mellékletben szereplé engedélyt is a gépjarmi hasznaldja részére
rendelkezésére kell bocsatani.

A hasznalatra jogosult kdzalkalmazott a gépjarmiivet a megallapodasban foglalt havi 3500 km mértékig
hasznalhatja az Egyetem koltségén. Az engedélyezett mértéken tlli hasznalatot félévente, harom havi
atlaghasznalat alapjan kell mérni, és a megallapodasban foglaltaknak megfeleléen kell elszamolni.

(6) A gépjarml hasznalatanak visszavonasig torténd engedélyezése esetén a gépjarmi hasznalat
soran a hasznalatba vevbnek a 6. szamu mellékletben szerepld Utnyilvantartast kell vezetnie. E
nyilvantartast havonta, a targyhonapot kdvetd 5. napjaig kell az engedélyt kiadé szervezeti egység
gépjarmi tigyintézéjének leadni az lizemanyag vasarlas bizonylataival egyditt.
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17.§

18.§

(7) Kizérolag tehergépjarmiivek és mikrobuszok esetében a gépjarmlivek vezetSinek a megtett uttal
kapcsolatosan menetlevelet kell kiallitaniuk, az arra rendszeresitett szigori szdmadasu nyomtatvany
felnasznélasaval. A kit6ltott nyomtatvanyokat a tehergépjarmi és mikrobusz hasznalatat kévetden, az
engedélyt kiadd szervezeti egység gépjarmi Ugyintézdéjének kell leadni, legkésébb a targyhdnapot
kévetd 5. napjaig az lizemanyag vasarlas bizonylataival egyiitt.

(8) A gépjarmii atadasa és visszavétele — barmely idétartamra szoéljon is a hasznalat engedélyezése
- az inditokulcs, a forgalmi engedély és a hasznalati engedély atadasaval és a 7. szamu mellékletben
talalhato atvételi és visszavételi igazolas kozos alairasaval torténik.

(9) A gépjarm( atvevéjének indulas el6tt ellenériznie kell az autdt a tartozékok, a menetbiztonsag és
a kils6 sérlilések megjelenitése szempontjabol, és a rendellenességeket, hianyokat az atvételi
igazolason rogziteni kell. Hasonléan kell eljami akkor is, ha a gépjarmi vezetéje hasznélat soran
barmilyen rendellenességet, szokatlan miikddést tapasztal.

Az EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMU MAGANCELU IGENYBEVETELE

(1) Uzemi hasznalat( gépjarm(i magancéli hasznalata jelen szabalyzat a 16. § (3) bekezdésében
foglaltak szerint kerll engedélyezésre. Az engedély iranti kérelmet irasban kell benyujtani, amelynek
formai és tartalmi kovetelményét a 8. szamu melléklet tartalmazza. Gépjarm(i hasznalatra iranyuld
foglalast csak azengedéllyel rendelkezék kezdeményezhetik elektronikus Uton, a miiszaki igazgatonak
irt e-mailben vagy intraneten, a ,Gépjarmd foglalasi rendszerben.”

(2) Tehergépjarm(i magancélu hasznalata csak az Egyetem altal kirendelt gépjarmiivezetd
igénybevétele mellett, vagy abban az esetben torténhet, ha a kolcsonvevd kozalkalmazott munkakori
leirdsaban szerepel a tehergépjarmi vezetése, a sziikséges munka-egészségugyi vizsgalaton részt vett
és azon megfelelt.

(3) A magancélra térténé gépjarmii-hasznalatot meg kell térittetni. A koltségtérités dsszegének a
kiszamitasa a NAV honlapjan kdzzétett lizemanyagnormak és (izemanyagar alapjan szamitott érték, és
az Szja. tv. 3. sz. melléklete Il. rész 6. pont szerint meghatérozott &ltalanos személygépkocsi-
normakoltség figyelembevételével torténik, a megtett ut figyelembe vételével. Az elszamolast az autd
km éra allasa szerinti megtett tavolsag alapjan kell elkésziteni. Amennyiben az (izemanyag tényleges
kéltsége az elébbiekben leirt normaszamitas szerinti dsszegnél magasabb, a tényleges lizemanyag
koltség alapjan kell a fogyasztast megtérittetni.

(4) A hasznalat alatt a hasznal6t terheli tovabba a parkolasi kéltség, esetleges birsagok, autépalya-
hasznalati dij, amennyiben Uj jogosultsagot kell vaséarolni, a gépjarmi nemzetkdzi biztositasa,
amennyiben ennek megvétele sziikségesé valt.

SAJAT TULAJDONU GEPJARMU MUNKABA JARAS CELJABOL TORTENG HASZNALATA

(1) A sajat tulajdont gépjarmivel vald munkaba jaras meghatarozasat, annak eseteit, és az e
jogcimen elszamolhatd koltségek részletes szabalyait a munkadba jérdssal kapcsolatos utazasi
koltségtéritésrdl szal6 39/2010. (Il. 26.) Kormanyrendelet tartalmazza.

(2) Sajat gépjarmiivel torténd munkaba jérast és annak koltségtéritéses elszamolésat a kancellar
egyetértésével a munkaltatdi jogkdr gyakorldja engedélyezheti. Az engedély irdnti kérelmet irasban kell
benyujtani, amelynek formai, és tartalmi kdvetelményét a 9. szamu melléklet tartalmazza. A jévahagyott
kérelem alapjan a havi koltségtérités dsszegét a BMO szamitja ki és errél értesiti a kozalkalmazottat.

(3) Az adott havi koltségtérités dsszegérél szl elszamolast, az érintett szervezeti egység gazdasagi
ugyintézéje a havi létszamjelentéssel egyiitt adott hdnap 20-ig kiildi be a BMO részére. Az elszamolas
leadasa utani idészakban, a targyhd végéig bekdvetkezett valtozast a kdvetkezd havi elszamolasban
kell feltintetni.

(4) AKkoltségtérités mértéke a munkaban toltott napokra vonatkozdan kertil megallapitasra figyelembe
véve a munkahely és a lakd- vagy tartdzkodasi hely kozotti kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsagot.
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Az EGYETEM UZEMELTETESEBEN ALLO (EV) ELEKTROMOS GEPJARMU(VEK) MAGANCELU ES HIVATALI CELU

HASZNALATBA VETELENEK FELTETELEI

18/A § (1) Gépjarm( hasznalatra iranyuld igénylést csak engedéllyel rendelkezdk nyujthatjak be elektronikus

19.§

uton. A gépjarm(i foglalasat a miiszaki igazgatonak irt e-mailben vagy intraneten, a ,Gépjarmdi foglalasi
rendszerben” lehet megtenni. Az igénylést a 16 § rendelkezéseinek figyelembevételével kell elvégezni,
azzal az eltéréssel, hogy a magancélu és hivatali célu hasznalatba vételt a miszaki igazgatd
engedélyezi.

(2) Az elektromos lzemeltetés(i gépjarmii(vek) magancéli hasznélata sorén a hasznélatot kdvetéen a
megjeldlt telephely hozzérendelt parkol6 pozicidjaban teljes feltdltétt (de minimum 80%os tolt6tiségi
szinttel) allapotu akkumulatorral kell leadni, az atvett allapotban. A felhasznalt téltés koltsége a
felnasznél6t terheli. Hivatali célu felhasznalds esetén az intézmény toltdallomasai hasznalhatok. A
parkolas Budapest minden kerliletében ingyenes.

(3) A magéancélu hasznélat soran minden egyéb felmerild koltség a hasznalatba vevé kozalkalmazottat
terheli (esetleges magantertiletre torténé behajtassal jaré parkolasi dij, Uthasznalati dij, mosas, tisztitas
dija, ablakmosd folyadék, esetleges defekt javitas koltsége).

(4) A gépjarm( Casco biztositassal rendelkezik.
(5) A gépjarm(i Pest és Fejér megyei éves autdpalya hasznalati engedéllyel rendelkezik.

(6) Minden felhasznalasi cél tekintetében figyelembe kell venni az EV gépjarmi viszonylagosan
alacsony hatétavolsagat (Nissan Leaf 30kWh esetén normal varosi Gizemben kb. 200km).

A GEPJARMUHASZNALAT SZABALYOZASAVAL ES VEGREHAJTASAVAL KAPCSOLATOS FELADATKOROK

(1) Uzembentartoként az Egyetem altal hasznalt gépjarmiveket az MI iizemelteti, mely szervezeti
egység egyuttal az ezzel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat is ellatja. Mivel az Egyetem 6nallo
szervezeti egységei jellemzden teriletileg elkulonulve helyezkednek el, igy vannak olyan gépjarmiivek,
amelyek bizonyos napi izemeltetési feladatainak elldtasa az egyes szervezeti egységek szervezeti
keretei kdzott torténik. Ezekben az esetekben az érintett szervezeti egység vezetdjének a szervezeten
belil ki kell jeldInie egy-egy gépjarm( (igyintézét, aki az Ml-vel ésszehangoltan végzi az (izemeltetési
feladatok adott szervezeti egységre esd részét.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott szervezeti egységek kijeldlt gépjarmi Ugyintéz6i felelésségi
korébe az alabbi feladatok ellatasa tartozik:

a) az érintett szervezeti egység altal hasznalt gépjarmivek allagaban, illetve allapotaban
bekovetkezett valtozast jelentése a Mlszaki Igazgatosagnak

c) az lzemanyag elszamolasok, menetlevelek havi dsszegylijtése, dsszesitése a 10. szamu
melléklet szerinti formaban, ellendrzése, és minden hénap 5. napjaig az Ml-re torténd
tovabbitasa. Az dsszesitések legalabb az alabbiakra terjedjenek ki:

ca) Uzemanyag tankolasi bizonylatok datum szerint sorba rendezve,
cb)  (zemanyag kartyak forgalmi kimutatasai,
cc)  szigorl szamadasu nyomtatvanyok, hianytalanul, olvashatoan, pontosan kitdltétt,

sorszam szerint sorba rendezett menetlevelek (javitas rajtuk csak a szamviteli torvény
meghatarozott szabalyai alapjan lehetséges),

cd)  egyéb, a hénap soran felmeriilt izemeltetési kdltségek, kiadasok,
d) adott szervezeti egységhez delegalt izemanyag kartyak nyilvantartasba vétele,
e) ageépjarmivek autdpalya-hasznalataval kapcsolatos ligyeinek intézése,
f)  agépjarmivek parkolasaval kapcsolatos ligyeinek intézése,
g) agépjarmivek hasznalatahoz kapcsolddd engedélyek megszerzésében vald kdzremiikodes,
a gépjarmilvek hasznalatba adasanak és visszavételének dokumentalasa (Id. 7. szamu
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melléklet), az engedélyek nyilvantartdsa, magancélu hasznalatba adas esetén az
engedélyek, elszamolasok egy példanyanak az Ml-re torténd tovabbitasa,

a szervezeti egységben dolgozok sajat gépkocsi hasznalataval kapcsolatos engedélyek,
elszamolasok nyilvantartasa, mésolatuk, valamint a havi Osszesitések megkildése a
Gazdasagi Igazgatosagra,
a szervezeti egységben dolgozok sajat gépjarmavel térténé munkaba jarasaval kapcsolatos
engedélyek nyilvantartdsa, masolatuk, valamint a havi dsszesitések megkiildése a
Gazdasagi Igazgatosagra.

(3) Az Egyetem (izemeltetésében Iévé minden gépjarmii beszerzési-, biztositasi-, szervizelési
Ugyeinek intézése, az lizemeltetési kdltségek elszamolasa, azok ellenérzése az Ml hataskorébe tartozik.
A feladatok ellatdsara az Mliszaki igazgatd gépjarmiifelel@st jelol ki. A gépjarmiifelelés feladatai a
kévetkezok:

a)

az Egyetem Uzemeltetésében Iévé gépjarmlvek beszerzése, az allomany nyilvantartasba

vétele. A nyilvantartas kotelezd elemei a kdvetkezok:

b)

aa) gépjarmi tulajdonosa, az Egyetem hasznalati joganak tipusa (tulajdonos, lizingeld,
bérl6 stb.),

ab)  gépjarmi rendszama,
) gépjarml alvazszama,
ad)  gépjarmi motorszama,
) gépjarmii tipusa,
af)  gépjarm{ kategdriaja,
ag)  gépjarml lizemeltetésének a kezdete,
ah)  gépjarmi gyartasi éve
ai)  gépjarmi kdérnyezetvédelmi besorolasa,
aj)  gépjarmi teljesitménye,
ak)  az Uzemeltetésért felelés szervezeti egység,
al)  afelelés személy (ek) neve, elérhetdsége,
am) gépjarmii felszerelések, gumiabroncs,

a gépjarmi allomanyban bekdvetkezett valtozasok dokumentalasa, a dokumentumok
megklldése a Gazdasagi Igazgatosag részére, a szlikséges gazdasagi intézkedések, igy pl.
a leltarba vétel, illetve leltarbdl torténd kivezetés érdekében,

havonta a szervezeti egységektél megkapott Uzemanyag elszdmolds, menetlevelek
Osszesitése, a 10. szamU melléklet szerinti formaban. Az adatok szUroprobaszeri
ellenérzése, a tablazat alapjan mindsités készitése az adott honap lizemeltetési jellemzéirdl
az Miiszaki igazgato6 részére,

a gépjarmlparkkal kapcsolatos kotelez6 felelésségbiztositasok megkétése a legkedvezébb
feltételek szerint, orszaghatéron kivili igénybevételhez a nemzetkdzi bizonylat beszerzése,
valamint garancialis javitasi tigyek intézése, a kotelez vizsgaidépontok figyelemmel kisérése
és a vizsgakotelezettség teljesitése, az egyedi karbantartasok, javitdsok elvégeztetése,
azokrol nyilvantartas vezetése,

biztositasi karesemények ugyintézése, a keletkezé dokumentumok 6rzése,

lizemanyag kartyak beszerzése, kiosztasa, azokrdl nyilvantartas vezetése, a kartyakkal
kapcsolatos lejarati idépontok figyelemmel kisérése, Uj szerz6dések el6készitése,

kenbanyagok kozponti beszerzése,

gépjarmiivek autdpalya-hasznalataval kapcsolatos Ugyek intézése, az autépalya matricakrol
nyilvantartas vezetése,

az éves sulyadok megfizetési kotelezettségének jelzése a Gazdasagi Igazgatdsagnak,



j)  tehergépjarmlivek és mikrobuszok vonatkozasaban a szigorl szamadasu menetlevelek
kdzpontilag torténd beszerzése, nyilvantartasba vétele, kiadasa az Egyetem kiilonbéz6
szervezeti egységei kijeldlt gépjarmi dgyintézéinek,

k)  gépjarmiivekkel kapcsolatos dokumentacio (forgalmi engedély masolat, eredeti torzskonyv),
valamint szervizkulcsok érzése.

AZ EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMUVEK KARBANTARTASA, ALLAGMEGOVASA

20. §

21.§

A GEPJARMUVEK UZEMELTETESERE VONATKOZO RENDELKEZESEK

(1) Az Egyetem Uzemeltetésében lévé gépjarmiivek jogszabalyoknak megfeleld és rendeltetésszeri
hasznalataért, lzemeltetéséért, az lizembiztonsagi-, a kdzlekedésbiztonsagi-, a munka-, tiiz-, vagyon-
és kornyezetvédelmi feltételek kialakitasaért, a gépjarmiivek megfelelé miszaki allapotaért,
Uzemképességéért, tovabba a hivatali gépjarmiivezetéshez elbirt menetokmanyok meglétéért a
gépjarmi atadasakor a gépjarmiivet izemelteté szervezeti egység, ezt kdvetéen, az lizemeltetés soran
a gépjarmi vezetdje a felelds.

(2) A gépjarmli hasznalata soran keletkezd, és a hasznélatba vevdnek felrbhatd karokért a
hasznalatba vevd anyagi felelésséggel tartozik, ezért a gépjarmi atvételével tudomasul veszi, hogy
felréhatd kar esetén a kar megtéritésére kotelezett. Ettél eltérni egyéni mérlegelés alapjan kizardlag a
kancellar jogosult. A hasznalatba vevd ugyancsak koteles a gépjarmi hasznélata alatt felmeriilt, és
utélag kivetett birsagokat (parkolas, gyorshajtas stb.) megtériteni.

(1) Az Egyetem Uzemeltetésében 1évé gépjarmivek kozuti forgalomban csak a KRESZ altal el6irt
miszaki allapotban, érvényes Uti okmanyokkal és eléirt felszereltséggel vehetnek részt. A gépjarmiivek
kotelezé okmanyai a kovetkezbek:

a) forgalmi engedély,

b) tehergépjarmiivek és mikrobuszok vonatkozasaban menetlevél,
c) biztositasi okmanyok,

d) engedély a gépjarmii hasznalatahoz,

e) gépjarmiivezetd vezetbi engedélye,

f)  baleset bejelentd nyomtatvany (betétlap),
g) Uzemanyagkartya.

(2) Barmely okmany hianya vagy érvénytelensége esetén a gépjarmivek kozuti kozlekedésben vald
részvétele szigoruan tilos. Az okmanyok meglétének, érvényességének ellendrzése a gépjarmd
vezetbjének feladata.

(3) A gépjarmi vezetése nem kezdheté meg, vagy nem folytathatd, amennyiben az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztet, vagy a jarmi miszaki allapotanak romlasahoz vezet.

(4) A gépjarmii vezet6jének maximalisan biztositani kell a gépjarmi védelmét, gondoskodni kell a
gépjarmivek allagmegdvasardl, a karbantartasi igények jelzésérdl, figyelemmel kell kisérnie a gépjarmii
biztonsagi berendezéseit, valamint a gépjarm rendeltetésszer(, zavartalan mikddését.

(5) A gépjarmiiveket az Egyetem meghatarozott telephelyein (garazsban, parkoldban) kell az
altalaban elvarhatdé gondosséggal térolni. A tarolas biztositasardl a napi lizemeltetést végz6 szervezeti
egység koteles gondoskodni. Ez alol kivételt képez, ha a hivatali céli hasznalatra vonatkoz6 engedély
errél masképpen rendelkezik, vagy a gépjarmi magancéli hasznélatra kerllt kiadasra, ilyenkor a
gépjarmivet hasznalo kézalkalmazott feleléssége a biztonsagos tarolasrél gondoskodni, a gépjarmiiben
talalhato, beépitett-, vagy a kozuti forgalomban valo részvételhez elSirt egyéb felszerelési targyak,
technikai eszkdzok megGrzésérdl gondoskodni.

(6) Amennyiben a gépjarml hasznaldja vagy utasa nem tartézkodik a gépjarmiiben, annak ajtdit,
ablakait le kell zarni, a riaszto berendezést be kell kapcsolni. A gépjarmiiben — kilondsen kivalrél is
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22.§

23.§

lathaté modon — nem maradhat eszkéz, irat, igy kiléndsen: kivehetd radié, mobiltelefon, értékcikk,
hivatalos irat sth. E tarolasi szabalyok elmulasztasara visszavezethet6 karok a gépjarmiivet hasznéléra
raterhelésre kerilnek.

(7) A gépjarmiivek pétkulcsait az adott szervezeti egységnél elhelyezett pancélszekrényben, vagy
hasonlé biztonsagos elhelyezést jelenté egyéb helyen kell tarolni.

A GEPJARMUVEK ELLENGRZESE, JAVITASA, SZERVIZELESE

(1) Napi ellendrzési feladatok: a gépjarmiivek allapotanak, a kdtelezben eldirt tartozékok meglétének,
szavatossaganak ellenérzése minden hasznalat kezdete el6tt a gépjarmii vezetdjének a feladata. A
gépjarmi atadasa, hasznalat utani atvétele, az atvételhez sziikséges engedély meglétének ellenbrzése
az adott szervezeti egység kijelolt gépjarmi ligyintéz6jének a feladata.

(2) A gépjarmiivek kiils6 és bels6 takaritasarél a gépjarmlvek hasznaldja, illetve napi iizemeltetéje
koteles gondoskodni. A gépjarmiivek masik hasznaldnak torténé atadasa csak tiszta allapotban
torténhet.

(3) Hiba, hianyossag észlelésekor gondoskodni kell annak megsziintetésérdl. Amennyiben a hiba
kijavitasa csak egy kés6bbi iddpontban lehetséges, értesiteni kell a kijel6lt gépjarmi tUgyintézét, a
menetlevélen fel kell tiintetni azt, és gondoskodni kell a gépjarmii telephelyre, vagy kdzvetlen szervizbe
térténd beszallitasarol.

(4)  Akilométerora meghibasodasakor a menetlevélen rogziteni kell az észlelés helyét (telepllés neve,
orszaguti tavolsagot jelz6 kilométer).

(5) A javitas megszervezése, a javitasrdl nyilvantartas vezetése, az eléirt periédusu kotelez6 szerviz
elvégeztetése az MI gépjarmifelelésének a feladata, az Egyetem ide vonatkoz6 szabalyzataban foglalt
beszerzési folyamatokkal 6sszhangban. A gépjarmivek garancialis idészak alatti atvizsgalasa, javitasa
csak az erre feljogositott szakszervizben végeztethetd. Az MI gépjarmiifelelése kdteles gondoskodni a
gépjarmil hasznaldja altal jelzett, az lizemeltetés soran felmertilt problémak, hibak kivizsgalasardl és
kijavittatasarol.

(6) Aszervizutan a gépjarmii vezetdjének a feleléssége annak ellendrzése, hogy a jarmivet megfeleld
allapotban kapta-e vissza, és a tartozékok hianytalanul megvannak.

(7) Az MI gépjarmiifelelése koteles tajékoztatni a gépjarmi hasznaldjat, illetve a gépjarmivet
Uzemeltetd szervezeti egységet a soron kévetkezd gépjarml szemle idépontjardl, és/vagy a megtett km
hatarértékekrél. A gépjarmi hasznaldja, illetve a gépjarmivet Uzemeltetd szervezeti egység kételes
ezeket figyelni, és attdl fliggden, hogy melyik van elébb, a hataridék/hatarértékek varhatd elérése elétt
1 héttel a gépjarmivet az Ml gépjarmiifelelésének leadni. Amennyiben e megadott idészakban a
gépjarmi leadasara nem keriil sor, az ebbdl eredd tébbletkéltségek a gépkocsi hasznaldjéra atharitasra
kerdlnek.

A GEPJARMUVEKBEN BEKOVETKEZETT KARESEMENY ESETEN TORTENGO ELJARASOK

(1) Gépjarmi feltorésbdl, kiilsé rongalasbol, egyéb, nem kozlekedés kdzben tortént eseménybdl
addédd karokozast a gépkocsi hasznaldjanak el6szor a helyileg illetékes rendérhatdésagnak, majd a
gépjarmivet Uzemeltetd szervezeti egység vezetbjének, és a miszaki igazgatonak kell jelenteni, kivéve,
ha a keletkezett kar becsiilt értéke eldre lathatdlag nem haladja meg a vonatkoz6 biztositas dnrészének
alapdsszegét. Ez utobbi esetben a gépkocsi hasznéldjanak a miszaki igazgat6d részére egy irasos
jelentést kell készitenie a kar észlelésének korilményeirél (esemény helye, id6pontja, gépjarmi
igénybevételének oka, a kar észlelésének leirasa, a megtett intézkedések stb.) Amennyiben a gépjarmi
hasznaldja az értékhatar folotti esetben nem tesz renddrségi feljelentést, ugy a kér helyrellitasanak
koltségeit maga viseli. Az Egyetem tulajdonaban 1év6 barmilyen eszkéz (kiemelt tekintettel: laptop,
tablet, mobiltelefon) a gépjarmiiben torténd atmeneti tarolasa a gépjarmivet hasznalé személyi és
anyagi feleléssége.
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(2) Anyagi kérral, illetve személyi sériléssel jaré6 baleset esettn a KRESZ elGirasainak
figyelembevételével minden esetben értesiteni kell az illetékes rendérkapitanysagot, majd az lizemeltetd
szervezeti egység vezetbjet, és a miiszaki igazgatot. A gépkocsi hasznaldjanak minden esetben Eurdpai
Baleseti Bejelent6t kell kérnie a baleset egyéb résztvevditél, €s minden esetben ellendrizni kell a vezetbi
és a forgalmi engedély adatait, valamint a biztositasi szerz6dés szamat és a biztositasi fedezet
fennallasat. A kar okozéjanak a felelésségét a helyszinen el kell donteni a KRESZ, illetve a hatésagi
eléirasoknak megfeleléen, ezért a gépjarmi vezetdje a felelds.

(3) A gépjarmivek Uizemeltetése, hasznélata soran bekdvetkezett, személyi sérilést vagy anyagi kart
okozd eseményekrdl, azok megtorténtét kdvetden haladéktalanul tajékoztatni kell a gépjarmivet
Uzemeltetd szervezeti egység vezet6jét és a miszaki igazgatot, majd jegyzokonyvet kell késziteni, és
azt ugyanezen vezetoknek el kell kiildeni. Ezen feladatok elvégzéséért a gépjarmii vezetdje a felelds.

(4) Amennyiben a gépjarmi izemképtelené valik, a legkdzelebbi szervizbe vagy telephelyre torténd
bevontatasardl, beszallittatasardl a gépjarmi vezetdje gondoskodik. A javittatas megszervezése a 22.
§ (5) bekezdése szerint torténhet.

(5) Agépjarmlivek izemeltetése, hasznalata soran bekdvetkezett, az anyagi kart okoz6 eseményekrdl
azok megtorténtét kovetben haladéktalanul jegyzOkonyvet kell késziteni. Ennek elkészitéséért a
gépjarmi vezetdje a felelds. A jegyzkényv egy példanyat minden esetben el kell juttatni a szervezeti
egyséqg kijeldlt gépjarmi tigyintézdjének, illetve az MI gépjarmiifelelésének.

AZ EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMUVEK MENETOKMANYA, UZEMANYAGA

24.§

25.§

ELLATASA, AZOK ELLENORZESE
A MENETOKMANY (MENETLEVEL)

(1) Azon gépjarmivek esetén, amelyek elektronikus menetlevél generalasat lehetévé tevé GPS alapd
nyomkovetd berendezéssel felszereltek, ezek esetében kilon menetlevelet vezetni nem kell. A tobbi
gépjarmi esetében menetlevelet kell vezetni. A tehergépjarmiivek és mikrobuszok esetén menetlevél
vezetése a rendelkezések alapjan kotelez6. Ezen jarmiveket menetlevéllel az dnallé szervezeti egység
kijelolt gépjarmdi Ugyintézdie latja el, aki a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrol nyilvantartast vezet.

(2) A kulcsos gépjarmiivek esetén a hasznalatbavétel feltétele a kulcs felvételének és leadasanak
regisztralasa a kulcskezeléssel megbizott portaszolgélaton (kulcsot felvevé nevének megjeldlésével,
annak felvételi és leadasi idejével, kulcsot kiad6 alairasaval, a felhasznélas jellegének megjeldlésével).

Az UZEMANYAGKARTYA HASZNALATARA VONATKOZ0 SZABALYOK

(1) A gépjarmiivek (zemeltetéséhez sziikséges lzemanyagot lizemanyagkartya felhasznalasaval
vasarolja a gépjarmii vezetje az Egyetem szerz8dott partnerének halézatanal. A gépjarmiivek
tankoldsa csak a kiadott izemanyagkartya igénybevételével torténhet. Ez aldl kivételt képez, ha az adott
utvonalon nincs lehetéség az lizemanyagkartya hasznalatara.

(2) Az Uzemanyagkartyat és az ahhoz tartoz6 PIN kédot az MI gépjarmiifelelése adja at személyi-, és
anyagi felelésség viselésével, az 6nallo szervezeti egység kijeldlt gépjarmi (igyintézéjének, aki a
hasznalat alapjan tovabbadja azt a gépjarmi vezetdjének. Az atvett kartya illetéktelen személynek
torténé atadasaért, illetve az azzal t6rténd jogosulatlan tankolasért, vasarlasért anyagilag az a dolgoz6
felel, aki a kartyat bizonyithatoan legutoljara atvette.

(3) Az lizemanyag kartyaval torténd vasarlaskor minden esetben kérni kell terhelési bizonylatot és
nyugtat, illetve készpénzes fizetés esetén az Egyetem nevére kiallitott szamlat. Minden esetben fel kell
tintetni a gépjarmi rendszdmat és a kilométerora allasat.

(4) Amennyiben a szamla hianyzik, vagy a kiallitott szamla a fenti kovetelmények nem felel meg, ugy
a vasarolt izemanyagot nem lehet elszamolni, és az ebbél eredd karért a vasarlo a felelds.
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26.§

27.§

(5) Az lizemanyagkartyaval csak a gépjarmiire meghatarozott mindségli lUzemanyag, valamint
ablakmosé folyadék, motorolaj vasarolhatd, tovabba az autémosé vehetd igénybe.

(6) Az Uzemanyagkartya az adott gépjarm(ihdz (forgalmi rendszamahoz) van rendelve, igy a gépkocsi
vezetbjének megvaltozasa esetén (pl.: betegség, kdzds hasznalat, kulcsos rendszerben” torténd
hasznalat) a kartyat a gépjarm(i forgalmi engedélyével kell atadni, és azt jegyzékonyvben a kilométerora-
allas feltintetésével rogziteni kell. Az dtadas minden esetben csak tele izemanyagtank mellett torténhet
meg, a 7. szamu mellékletben talalhato formanyomtatvany kitdltésével.

(7) Az lizemanyagkartya elvesztését, megsemmistilését azonnal (telefonon) jelezni kell a mind az
onallé szervezeti egység kijeldlt gépjarml Ugyintézdjének, mind az Ml gépjarmiifelelésének. Az Ml
gépjarmifelelése koteles azonnal intézkedni a kartya letiltdsardl, Uj kartya igénylésérdl. Az izemanyag
kartya ellopasa esetén a kértya hasznaldjanak haladéktalanul és személyesen feljelentést kell tennie a
terlletileg illetékes renddérkapitanysagon.

(8) Az lizemanyagkartya hasznalatanak barmilyen okbdl térténd ellehetetlenilése esetében a kartya
hasznalojanak minden esetben irdsos jelentést kell készitenie a miiszaki igazgatd részére a kartya
elvesztésének, eltulajdonitasanak a kortiiményeirél, a renddri feljelentés megtételérdl.

AZ UZEMANYAGKOLTSEGEK ELSZAMOLASARA VONATKOZ0 SZABALYOK

(1) A gépjarmii vezetdje a tankolaskor kapott bizonylatokat kdteles meg6rizni a kilométerdra allasanak
a feltlintetésével. A gépjarmi lizemeltetésével kapcsolatban felmer(ild izemanyagkdltségeket kizérélag
szamla alapjan lehet elszamolni.

(2) A bizonylatok alapjan a gépjarm( vezet6je, vagy az énallo szervezeti egység kijeldlt gépjarmi
ugyintéz6je a 10. szamu melléklet felhasznalasaval havi lizemanyag elszamolasokat készit, amelyet az
illetékes az onallé szervezeti egység vezetbje alairasaval leigazol, ezzel felelésséget vallalva a
feltlintetett adatok hitelességért.

(3) A havi izemanyag elszamolast a leigazolas és beiktatas utan a gépjarmii vezetéje, vagy az 6nallo
szervezeti egység kijelolt gépjarmi Ugyintézdje tovabbitia mind papir alapu-, mind elektronikus
formaban, az aktudlis havi 6sszes menetlevelekkel, illetve szamlakkal, bizonylatokkal egyitt.

(4) Az aktudlis lizemanyagéarakat a NAV oldalan talalhatd rendszeresen frissitett adatok alapjan kell
feltiintetni az elszamolasban.

(5) Az MI gépjarmiifelelése a leadott Gti okmanyok és tankolasi bizonylatok alapjan havonta
megallapitja a norma szerinti és a ténylegesen felmer(ilé izemanyag koltségek kiildnbdzetét.

(6) A gépjarmiifelelés minden hénapot kdvetden Osszehasonlitia a megtett futasteljesitményt, a
felhasznalt lizemanyagot a gépjarmiire magallapitott izemanyag normaval. Ha a tényleges iizemanyag
fogyasztas és a 27. § (1) bekezdés szerinti Kormanyrendeletben foglaltak alapjan megallapitott
Uzemanyagnormahoz képest tulfogyasztast mutat, azt jelenteni kell a miiszaki igazgatonak, valamint az
onallo szervezeti egység vezetdjének, aki gondoskodik a tulfogyasztas okanak kivizsgalasarol.

(7) Az ellendrzést kdvetben a gépjarmiifelelés levélben értesiti a tulfogyasztast végrehajto
gépjarmivezetdt, akinek a tulfogyasztasrol irasos indoklast kell adnia. Indokolatlan tulfogyasztas
megéllapitasa esetén az 6nallo szervezeti egység vezet6jének, illetve a miszaki igazgatdnak
gondoskodnia kell annak megtérittetésérdl.

(1) Az Egyetem gépjarmdinek lizemanyag-fogyasztasi normait a 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet 2.
§ (1) bekezdés a) pontjaban foglaltak alapjan kell megallapitani (korrekcids tényezékkel modositott
alapnorma).



3. FEJEZET
A PARKOLOK-HASZNALATRA VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

28.§ (1) A jelen szabalyzat alapjan az 6nallo szervezeti egységek vezetdi igényelhetik a miszaki
igazgatotdl az adott szervezeti egységben dolgozok részére a parkolohelyeket.

(2) A parkoléhelyek hasznalata soran minden esetben kételezd6 a KRESZ szabalyainak betartasa,
azokat mindenki sajat feleldsségére veszi hasznalatba. A zart garazsokban parkolé gépjarmivekért az
Egyetem anyagi felelésséget nem vallal.

(3) Az Egyetem lizemeltetésében Iévé parkoldk, garazsok felosztott, jeldléssel ellatott parkolohelyeket
tartalmaznak, ezek szdma korlatozott. A parkolohelyekkel torténé gazdalkodast — a Rektori Tanacs
elézetes allasfoglalasat, valamint a kancellar egyetértését kdvetden - a miiszaki igazgato latja el.

(4) Az Egyetem zart terlileteire, mélygarazsaiba csak az arra engedéllyel rendelkezék Iéphetnek be
belépBkartyaikkal, illetve ahol nincs beléptetd rendszer a portaszolgéalatot ellaté személy altal biztositott
bejutas soran. Minden beléptetd ponton az engedéllyel rendelkezék forgalmi rendszémai rogzitésre
kerlinek. A gépjarmiiforgalom csak az adott tertilet f6bejaratan keresztiil — a portaszolgalat ellenérzése,
illetve felligyelete mellett — torténhet. Anyagszallitas esetén a szervezeti egységnél rendszeresitett
nyilvantartasokat a meghatarozott adattartalommal vezetni kell, a ki- és beszallitasok jogosultsagat a
szallitdlevelek, vagy mas bizonylatok alapjan ellenérizni kell.

(5) Behajtasi engedély a miiszaki igazgato6tdl igényelhetd.

(6) Kozterlileteken bérelt parkoléhelyek igénylését és megvaltasat a Miszaki Igazgatdsag hajtja
végre. A hasznélatukra engedéllyel rendelkezék gépjarmiveket forgalmi rendszamukkal kell regisztraini.
A hasznalhato parkolohelyeket az 6nkormanyzat hatarozza meg, azok hasznélata a tovabbiakban nem
korlatozott.

(7) Az 0nallé szervezeti egységek altal hasznélhatd parkolohelyek szaméra és azok poziciojanak
meghatarozasara a mliszaki igazgaté tesz javaslatot, melyet - a Rektori Tanécs allasfoglalasat kovetéen
- a kancellér hagy jova. A gépkocsik parkolasa csak a kijeldlt (felfestett, kitablazott) helyeken
engedélyezett.

(8) AKkijelolt parkolohelyeket magancélra hasznalni tilos.

(9) Jelolt és dedikalt parkoldhelyek: azon parkoléhelyek, amelyek kilon személyekhez és
gépjarmiveikhez vannak rendelve, csak és kizarélag altaluk hasznélhato a megadott forgalmi
rendszamu gépjarmavik szamara.

(10) A tovabbi szervezeti egységekhez rendelt beallok érkezési sorrendben az Ures helyek
elfoglalasaval megengedett az arra jogosultak szamara.

(11) A bedllok ellenbrzését a biztonsagi szolgélatot ellatok hajtjak végre, a forgalmi rendszdmokkal
azonositott felhasznalok a beallok igénybevételével automatikusan hozzajarulnak gépjarmivik
adatainak ilyen célu felhasznalasahoz.

(12) A sajat garazsokban elhelyezett kameras megfigyel6 rendszerek adatai felhasznalhatdk a
szabalytalanul parkolok felszolitasara és ezen adatok alapjan belépési és parkolasi engedélylik
visszavonasat kezdeményezheti a miiszaki igazgato. A parkold jarmivekben keletkez6 karokért anyagi
felelésséget az Egyetem nem vallal, az ilyen esetek kivizsgalasara a kameras rendszer tarolt adatainak
felnasznélasara iranyul6 adatkérést a miiszaki igazgatonak kell tenni.

(13) A vendég parkoldk kizarélag az erre a célra fenntartott helyeket hasznalhatjak, vendéglatéik
elézetes bejelentése alapjan, a bejutast a fbejaratoknal kell kérni a vendég gépjarmi forgalmi
rendszamanak megadasa mellett. A vendég parkolok a behajtassal automatikusan elfogadjak a parkolas
szabalyait (jelen szabalyzat minden portaszolgalaton rendelkezésre all).

(14) Az Obudai Egyetem, mint kdrnyezettudatos és fenntarthaté médon miikdds felsdoktatasi
intézmény, elektromos autok szamara kilén fenntartott parkolohelyeket zemeltet, melyeket csak és
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29.§

kizarolag elektromos jarmivek varakozadsara és kdzben azok toltésére vehetd igénybe a miszaki
igazgato altal engedélyezett gépjarmiivek részére. A toltési engedélyt a gépjarmii lzembentartd
kézalkalmazottja kérheti a rendszam és a tipus megadasaval a miszaki igazgatétol. A gépjarmdi
toltésének végeztével a parkoldhelyet szabadon kell hagyni, az eseti parkolasra nem hasznalhatd! A
toltés megkezdésekor (igyelni kell a biztonsagos toltési csatlakoztatasra a gyartéi utasitasoknak
megfeleléen. Csak és kizardlag gyari oIt berendezés csatlakoztathatdo és maximum 16A/230V
aramfelvétell t6lt6 hasznalhatd! A tdltés megkezdésekor minden esetben koételezd az illetékes
portaszolgalat értesitése a toltést igénybe vevé telefonos elérhetéségének megadasaval.

(15) A parkolas rendjét a 12. melléklet tartalmazza, mely kifliggesztve megtalalhaté az egyes
parkoldkban. A parkolohelyek hasznélata soran a mellékletben megfogalmazott szabalyok az iranyadok.

4. FEJEZET
VAGYONVEDELMI SZABALYOZAS

(1) Az Obudai Egyetem vagyonvédelmi tevékenységének célia az Egyetem rendeltetésszerii
mukodésének biztositasa; az intézmény kezelésére bizott, targyi eszkozok megoévasa, az anyagi javak
jogellenes eltulajdonitasanak megakadalyozasa, a bekovetkezett eredmények okainak feltarésa, a
dolgozdk, az oktatok és a hallgatok személyi tulajdona védelmének elBsegitése.

(2) A tulajdon védelme az intézmény minden dolgozéjanak, hallgatéjanak munkakdri és tanuloi
felelésséggel 6sszhangban allo kotelessége és erkolcsi feleléssége. Az eldirasok megsértése — a
cselekmény, vagy annak nyoman bekovetkezett esemény sulyatdl és jellegétdl figgéen — fegyelmi-,
kartéritési-, vagy buntetbeljarast von maga utan.

(3) A vagyonvédelem feladatai:

a) a vonatkozd jogszabalyok, elbirasok betartasanak ellenérzése, az ezt sértd, vagy
veszélyeztetd cselekmények megelézése, megakadalyozasa, felderitése;

b) a tulajdont karositd személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatdl, jellegétdl,
mindségétél fliggben — biintetd-, szabalysértési-, fegyelmi- és/vagy kartéritési felelésségre
vonas kezdeményezése;

c) kbézremlkodés az oktatashoz, gazdalkodashoz, a kollégiumi életéhez sziikséges rend,

fegyelem  megvaldsitasaban,

d) az Egyetem teriiletén a személy- és aruforgalom rendjének kialakitasa, betartatasa;

e) a bizonylati fegyelem kialakitasa, a ki- és beszallitasok ellenérzése;

f) a nyilaszardk, zarszerkezetek és egyéb O&rzési célt szolgaldé berendezések
miikddOképességének biztositasa, ellenérzése;

g) rendkivili események bekdvetkezése (tliz, robbanas, foldrengés stb.) esetén az élet- és
vagyonvédelem érdekében, a keletkezett karok elharitdsadhoz szikséges intézkedések
megtétele és az abban val6 kdzremikddés;

h) a biztonsagos pénzszallitas, pénzérzés feltételeinek megteremtése;

i) a mérgezd, tliz- és robbanasveszélyes anyagok tarolasara, szallitasara, felhasznalasara
vonatkozé szabalyok betarttatasa,

i)  akulcsok kezelési rendjének kialakitasa, ellenérzése;

k) az oktatok, dolgozdk, hallgatok személyi tulajdona védelmének elésegitése,

[) az éplletek, épitmények, helyiségek zarasanak, vagyonvédelmének, felligyeletének
megszervezése;

m) az Egyetem elektronikus behatolas jelzé rendszereinek miikodtetése;
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30.§ (1)

n)

p)

kozrem(kodés a kollégium hazirendjében elSirt rendszabalyok betartatasaban,
érvényesitésében,

a Miiszaki és Uzemeltetési Osztaly, a gondnoki feladatokat ellatok, portasok, vagyonvédelmi
rendszergazdak feladatainak korlltekintd meghatarozasa és tevékenységuik ellenérzése,

a gépjarmiivek forgalmanak, parkolasi rendjének attekinthetd kialakitasa és biztositasa.

A VAGYONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A kancellar gondoskodik

a) a vagyonvédelemmel kapcsolatos szabalyzatok kidolgoztatasardl és betartatasardl,

évenkeénti felllvizsgalatarol;

b) avagyonvédelem érdekében szlikséges rendelkezések, intézkedések meghozatalardl,

c)

az Egyetem vagyonvédelmi feladatai megoldasahoz szikséges szervezeti, személyi, anyagi
és targyi feltételek biztositasarol;

a rendelkezések végrehajtasardl és a felelésok beszamoltatasarol.

(2)

(3)

A miiszaki igazgatd

a)

b)
c)

d)

e)

f)
8)

h)

a kancellartol kapott megbizas alapjan gondoskodik az Egyetem vagyonvédelmi feladatainak
operativ iranyitasardl, a végrehajtas idészakonkénti ellenérzésérdl;

gondoskodik a kincstari és az egyetemi vagyon védelmének megszervezésérdl;
gondoskodik a vagyonvédelmet biztositd jogszabalyok és utasitasok betartatisarol, azok
ellendrzésérol;

a tudomasara jutott rendellenességek megsziintetése érdekében megfeleld intézkedést
foganatosit (utasitas, feljegyzés vagy korlevél formajaban);

a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezet6t rendszeresen beszamoltatia a vagyonvédelmi
tevékenységrél, évenként irasos értékelést kér;

évenként beszdmol a Szenatusnak a vagyonvédelem helyzetérdl;

biztositja a vagyonvédelem, az elektronikai behatolas jelzé rendszer, valamint a mechanikai
védelem Uzemeltetésével, fejlesztésével 6sszefliggé kiadasok fedezetét;

a nagy értékd (50.000 Ft-nél nagyobb érték) vagyontargyak, technikai eszkdzok eltiinése
(lopas) esetén a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetbvel egyiittesen fegyelmi felelésségre
vonast kezdeményez, a bintetéeljaras meginditasa érdekében megteszi a renddrségi
feljelentést a Jogi Osztallyal egyittmikddve,

i) az egyetemi és magantulajdont szandékosan vagy gondatlansagbdl karositokkal szembeni
kartéritési kotelezettség érvényesitésérdl;

Az Egyetem szervezeti egységei vezetdinek feladatai:

a)

b)

c)

d)

a vagyonvédelemre vonatkozd jogszabalyok, utasitasok, rendelkezések betartasa és
betartasanak ellenérzése, az azt sértd, veszélyeztetd cselekmények megel6zése, felderitése,
megakadalyozasa;

a tarsadalmi tulajdont vétkesen vagy gondatlanul karosité személyekkel, a személyi tulajdont
megkarositokkal szemben — a cselekmény jellegétdl, mindségétdl fliggben — blntetd,
szabalysértési, fegyelmi, illetve kartéritési feleldsségre vonas kezdeményezése;
kozrem(ikodés az Egyetem rendjének, biztonsaganak megteremtésében, a munkafegyelem
megszilarditasaban;

idegen személyeknek az egység lezart teriletére torténd belépési rendjének szabalyozasa,

indokolt esetben a kisérés megszervezése, a kar teriletére érkezd, vagy onnan kikertld
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e)
f)

eszkozok, anyagok szallitasanak ellenérzése, a szallitasi okmanyok, a bizonylati fegyelem
betartasanak ellendrzése;

a személyi tulajdon védelmének elésegitése;

egylttmikodés a miiszaki igazgatoval.

A miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd feladatai:

a)

b)

f)

g)

a miszaki igazgat6 felligyelete mellett gondoskodik a vagyonvédelmi feladatok ellatasarol,
egylittmikodve a karok dékanjaival, a gondnoki feladatokat ellatokkal és a portasokkal;

az Egyetem terlletén dolgozo kulsé vallalkozok esetében az anyagok, eszkozok be- és
kivitelére és ellenérzésére vonatkozd szabalyok betartasénak ellenérzése, alapos gyanu
fennforgasa esetén egyes személyek és csomagok megvizsgalasa;

a nyilészaro szerkezetek, zarszerkezetek miikodoképességének ellendriztetése;

idegen személyeknek az Egyetem terliletére torténd belépési rendjének betartatasa, indokolt
esetben a kisérés megszervezése, az Egyetem terilletére érkezd, vagy onnan kikeriild
eszkozok, anyagok szallitasanak ellenérzése, a szallitdsi okmanyok, a bizonylati fegyelem
betartasanak ellendrzése;

a biztonsag érdekében telepitett vagyonvédelmi (mechanikai és elektronikus) eszkdzok
folyamatos mlkddésének biztositasa, a mikddoképesség ellendrzése;

rendkivili események vagy cselekmények esetén azonnali intézkedések megtétele a
helyszinbiztositasban, élet- és vagyonvédelemben, a kar elharitdsaban és felszamolasaban
val6 személyes kozrem(ikodés;

segiti a portaszolgalatok vagyonvédelmi feladatainak ellatasat, ellendrzi ilyen iranyu
tevékenységuket.

Az lizemeltetési csoportvezetd feladatai:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

a vagyonvédelmi tevékenység operativ iranyitd és végrehajtd tevékenységét a miszaki
igazgato iranyitasaval végzi;

megszervezi a vagyonvédelmi megeléz0 tevékenységet;

javaslatot tesz a soron kovetkezd id6szak feladataira, a vagyonvédelmi munka
tovabbfejlesztésére;

évente beszamol6t készit a vagyonvédelem helyzetérdl, a feltételrendszer alakulasardl, a
feladatok megoldasardl;

a személyi tulajdon védelmének elGsegitése;

az adatvédelemre, a pénztarakra, a pénzszallitdsra, pénzérzésre vonatkozd elbirasok
betartasanak ellendrzése;

rendkivili események vagy cselekmények esetén azonnali intézkedések megtétele a
helyszinbiztositasban, élet- és vagyonvédelemben, a kar elharitdsaban és felszdmolasaban
val6 személyes kézrem(ikodés;

a biztonsagot novel6 szolgalat megszervezése, iranyitasa és ellendrzése;

részt vesz a jelen Szabalyzat kidolgozasaban, szikségszerli pontositasaban, gondoskodik
annak betartasardl, figyelembe véve az érvényes jogszabalyi eléirasokat;

jogosult — a rektor és a kancellar felhatalmazasa alapjan — barmely egyetemi helyiségbe
belépni, barkitél felvilagositast és adatot kérni.

A gondnoki feladatot ellatok feladatai:

a)

b)

egylttmikddve a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetével gondoskodnak a rajuk bizott
épuletek, létesitmények vagyonvédelmérdl;
részt vesznek a vagyonvédelmi feladatok ellatdsahoz szlikséges személyi és targyi feltételek

megteremtésében,
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c) segitik és tamogatjak az egyetemi rendezvényeket, biztositjak azok zavartalan bonyolitasat,
a kulsé bérlék eldre leadott és engedélyezett rendezvényei szdmara biztositjak azok
szerz6désben rogzitett feltételeit;

d) figyelemmel kisérik a klils6 munkavallalok tevékenységét;

e) a felligyelt épiletekben keletkezett rongalas, illetve vagyontargyak eltulajdonitasa esetén
javaslatot tesznek a kartéritési eljaras lefolytatasara (jegyzkonyv felvétele).

(7) Az egyetemi kdzalkalmazottak kotelességei:

a) ajelen Szabalyzatban foglaltakat megismerni, azt betartani;

b) azanyagi és szellemi er6forrasok hatékony felhasznalasat tevékenységiikkel elésegiteni;

c) amunka szervezettségét javitani, a munka- és gazdalkodasi fegyelmet betartani, valamint a
biztonsagos és egészséges munkakorliimények megteremtésében részt venni és azokat
megdrizni;

d) kozvetlen feletteslket tajékoztatni, amennyiben hitelt érdemléen tudomasukra jut, hogy az
egyetemi vagy személyi tulajdont veszély fenyegeti, biin- vagy egyéb cselekmény
kovetkeztében kar érte;

e) rendkivili esemény, blincselekmény esetén a kar enyhitésében, az elsésegélynyuijtasban
részt venni;

f)  alkoholos, illetve kabitdszer (drog) hasznélatéra utalé jelek esetén a munkavédelmi vezetd
azonnali tajékoztatasa.

(8) A hallgaték kotelességei:

a) az Egyetem helyiségeit, felszereléseit és targyait megoévni, azokat rendeltetésszerlien
hasznalni;

b) tanulményaik soran a rajuk bizott anyagi javakkal, az Egyetem tulajdonaban lévl eszkdzokkel
a kotelezé gondossag figyelembevételével banni;

c) sajat személyi tulajdonukra vigyazni, felligyelni, az egyetemi tulajdon elleni biin, vagy egyéb
eseményeket megeldzni, és ha ilyen tudomésukra jut azt oktatdiknak jelenteni;

d) alkoholos, illetve kabitoszer (drog) hasznalatara utalé jelek esetén a munkavédelmi vezet6t
azonnal értesiteni

e) rendkivili esemény, blncselekmény esetén az egyetemi szervek felszélitasara a kar
felszamolasaban, enyhitésében, az életvédelemben részt venni.

(9) Az Egyetem létesitményeinek vagyonvédelme, felligyelete biztosithatd

a) az Egyetemmel kozalkalmazotti jogviszonyban [év8 alkalmazottakat foglalkoztatd
portaszolgalat,

b) személy- és vagyonvédelmi tevékenységet folytat6 vallalkozas utjan,

c) épiletek mechanikai védelmével, vagy

d) elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasaval.

SZEMELYI TULAJDON VEDELMENEK ELOSEGITESE

31.§ (1) Az Egyetem az oktatok, a dolgozok és a hallgaték személyi tulajdonanak védelmét portaszolgalat
mikodtetésével, elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasaval, valamint megfeleld, biztonsagosan
zarhatd irodahelyiségek, 6ltéz0k, és zarhatd szekrények biztositasaval segiti eld.

(2) Az elektronikus megfigyel6rendszer kizarélag az Egyetem hasznalatdban allé éplletrészek,
helyiségek és terlletek, illetve az oft tortént események megfigyelésére vehetd igénybe. Nem
alkalmazhato elektronikus megfigyelérendszer olyan helyen, ahol a megfigyelés az emberi méltésagot
sértheti, igy kulondsen 61toz6ben, mosddban, illemhelyen és kollégiumi lakdhelyiségben.
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32.§

(3) Az elektronikus megfigyel6rendszernek kép- és hangrogzitést is lehetévé tevd formaja az emberi
élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, a veszélyes anyagok védelme, valamint vagyonvédelem
érdekében abban az esetben alkalmazhat6, ha a jogsértések észlelése, az elkdvetb tettenérése, illetve
e jogsértd cselekmények megelézése, azok bizonyitdsa mas médszerrel nem érhetd el, tovabba e
technikai eszkézok alkalmazasa elengedhetetlenll szlkséges mértékli és az informacids
onrendelkezési jog aranytalan korlatozasaval nem jar.

(4) A rdgzitett kép- és hangfelvételt felhasznalas hianyaban legfeliebb a rogzitéstél szamitott harom
munkanap elteltével meg kell semmisiteni, illetve torolni kell.

(5) A kép- és hangfelvételt, valamint mas személyes adatot csak az a személy jogosult megismerni,
akinek ez a szerzdéshdl, illetve munkakorébél fakadd kotelezettségei teljesitéséhez szikséges, és a
jogsértd cselekmény megelézése vagy megszakitasa érdekében mellézhetetlen.

(6) A kép- és hangfelvételt, valamint személyes adatot kezeld, vagy egyéb okbél annak
megismerésére jogosult személy- és vagyonvédelmi tevékenységet végzé személy nevét, az adatok
megismerésének okat és idejét jegyzékdnyvben kell régziteni.

(7) A kdzalkalmazottaknak az elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasarél az Obudai Egyetemre
torténé belépéskor tényleges tajékoztatast kell kapniuk. A tajékoztatas kiaddsa a kancellar ala tartozo
Bér- és Munkaligyi Osztaly feladat- és hataskdrébe tartozik. A tajékoztatast kdvetden a kdzalkalmazott
alairasaval ellatott nyilatkozatban ismeri el, hogy az elektronikus megfigyel6rendszer miikodésével
kapcsolatos szabalyokat tudomasul vette. Az (izemeltetett kamerakban bekévetkezett valtozasokrél a
Miszaki Igazgatésag egyeztet a Bér-és Munkatigyi Osztallyal annak érdekében, hogy az alairandd
nyilatkozat naprakész informaciokat tartalmazzon. A miiszaki feltételek valtozasarél a Mliszaki Igazgato
ad altalanos tajékoztatast elektronikus korlevél formajaban.

(8) A hallgaték az Obudai Egyetemre torténé beiratkozast kdvetSen kapnak tajékoztatast az
elektronikus megfigyelérendszerek miikddésérél. A tajékoztatds a rektor ala tartozé Oktatasi
Féigazgatésag, 2018. szeptember 1-jét kdvetden az oktatasi rektorhelyettes feladat- és hataskorébe
tartozik. A miszaki feltételek valtozasardl a Miliszaki Igazgaté altal kiadott altalanos tajékoztatast az
Oktatasi F8igazgatd tovabbitja a hallgatok felé.

(9) A napi munkahoz, oktatdshoz nem szikséges személyi tulajdonban bekdvetkezd karért az
Egyetem nem vallal felelésséget.

(10) Munkaidd, oktatési idé alatt az oktat6, a dolgozo kételes személyes targyait megfeleléen 6vni (pl.:
zarral ellatott szekrényben, fiékban tartani stb.), munkahelyének kell6 zartsagarol gondoskodni, a
nyilaszaro szerkezeteket napkdzben és tavozaskor bezarni, a kulcsot a portara leadni, a munka, oktatas
befejezésekor a helyiség feszliltségmentesitésérél gondoskodni. Az Egyetem terliletére behozott és ott
elvesztett személyi targyakért az Egyetem semminemdi feleldsséget nem vallal.

(11) A portaszolgalat koteles megtenni mindent annak érdekében, hogy az Egyetem dolgozdja,
hallgatdja, illetve az Egyetem terliletén tartézkodo egyéb személy tulajdona ne keriiljon veszélybe.

LEZART HELYISEG FELNYITASA

(1) A lezart helyiség felnyitasa indokolt esetben az érintett szervezeti egység vezetéje altala kijeldlt
személyek jelenlétében lehetséges.

(2) Ha a helyiség nyitasa el6tt erdszakos behatolas nyomat észlelik, a helyszin érintetlendl hagyasa
mellett az esetet jelenteni kell a miszaki és (izemeltetési osztalyvezetének. A felnyitasrdl, annak
indokairdl, a tapasztaltakrol jegyzékonyvet kell felvenni és azt a jelenlévéknek ala kell irni.

(3) Ajegyz6konyv egy példanyat a miiszaki és iizemeltetési osztalyvezetd, masikat az érintett egység
vezetbje kapja. Rendkivili esetben az (1) bekezdésben foglaltak alkalmazasa nem sziikséges. A
helyiséget a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezet6 vagy meghatalmazottia nyitia fel egy tand
jelenlétében. A felnyitasrol a kancellart és az érintett egység vezet6jét értesiteni kell.
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33.§

34.§

(4) A magasabb vezet6i munkakorben foglalkoztatottak irodait, a pénztérat, az adat- és titokvédelmi
szempontbol fontos helyiségeket csak rendkiviili esetben szabad felnyitni.

FELJELENTESI KOTELEZETTSEG

(1) Az egyetemi tulajdon karara elkdvetett lopas, szandékos karokozas esetén a rendérségi feljelentés
megtételére a miiszaki igazgatd kételes a Jogi Osztaly kdzremiikodésével.

(2) A miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd koteles a feljelentést elékésziteni.

(3) Feljelentést kell tenni a Biintetd tdrvénykdnyvrél sz6l6 2012. évi C. térvényben (a tovabbiakban:
Btk) meghatarozott blincselekmények valamint a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol, és a
szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél sz6l6 2012. évi Il. térvényben meghatarozott szabalysértések
elkovetése esetén.

(4)  Amennyiben barmely egyetemi polgar a tulajdont kérosité rendkivili eseményrdl, cselekményrdl
tudomast szerez, azt a mliszaki és lizemeltetési osztalyvezetének jelenteni kell.

(5) Az eseményrél, cselekményrdl a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd jegyzékonyvet készit,
melynek tartalmaznia kell:

a) azelkdvetd neveét, személyi adatait,
b) az esemény, cselekmény leirasat,

c) azokozott kar nagysagat,

d) bizonyitékokat, a tanik nevét, adatait.

(6) 10.000 Ft-nal nem nagyobb kart okozd, tulajdont karositdé szandékos vagy gondatlan cselekmény
esetén a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetd fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezhet a
munkaltatoi jogkdr gyakorléjanal.

10.000 Ft-nal nagyobb kart okozo, tulajdont karosité szandékos vagy gondatlan cselekmény esetén a
miszaki és lzemeltetési osztalyvezetdnek fegyelmi felelésségre vonast kell kezdeményeznie a
munkaltatoi jogkor gyakorléjanal.

(7) Belsd kivizsgalast csak a rektor vagy a kancellar rendelhet el, melyet a miiszaki és lizemeltetési
osztalyvezetd vagy a belsé ellenér hajthat végre.

KULCSKEZELES RENDJE

(1) Az Egyetem helyiségeit munkaidé befejezése utan, igazodva az épiiletek nyitva tartasahoz, be kell
zamni. Ennek megfeleléen az éplileteket Ugy kell elhagyni, hogy azok 22:00 orakor zarasra
kerlilhessenek a rendelkezésre alld vagyonvédelmi berendezések elbiras szerinti élesitése mellett. Az
épuletek bezarasat kovetden a benntartozkodas csak kulon engedéllyel lehetsége, de azt minden
esetben kotelezd a portaszolgélatot ellatd személyzettel elére kzdlni! Minden kulcsbol a szlikséges
példanyszamon fellil egy plusz példanyt kell tartani, melyet a portan zarhaté dobozban kell elhelyezni.
A szervezeti egységek vezetdi névjegyzéket allitanak dssze arrdl, hogy az adott egységhez tartozé
helyiségek kulcsait ki veheti at, a kulcskezelési rendben foglaltakat pedig folyamatosan ellenérizni kell.

(2) A névjegyzéket a portan kell elhelyezni. A személycserébél adddo véltozasokat a névjegyzékben
azonnal &t kell vezetni.

(3) A portaszolgalat kulcsnyilvantartast vezet, melyben a kulcs atvevéjének neve, a ki- és visszaadas
idépontja szerepel. A ki- és visszaadast alairassal kell dokumentélni a ,Kulcskezelés rendje”
nyomtatvanyban (11. szamu melléklet).

(4) A névjegyzékben szerepl6kon kivil kulcs masnak nem adhato ki. A tartalék kulcs csak rendkiviili
esetben hasznalhatd (tliz, robbanas stb.). Az irodakhoz, kdzods helyiségekhez sajat kulccsal csak az
onallé szervezeti egységek vezetdi rendelkezhetnek.
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35.§

36.§

(5) Az egyes épliletek bejarati ajtoit csak a portaszolgalatok nyithatjak és zarhatjak. Indokolt esetben
és rektori/kancellari engedéllyel az 6nallé szervezeti egységek vezetdi az érintett épiletek kulcsait — a
nyilvantarto flizetben val6 bejegyzés ellenében - a portaszolgalatoknal felvehetik.

ANYAG, ARU ES SZEMELYFORGALOM

(1) Az Egyetem terliletén a kifelé iranyulé anyag és aruforgalom lebonyolitasanak céljara a portakat
kell igénybe venni.

(2) A portaszolgalat dolgozéja, vagy az azzal megbizott személy jogosult annak ellenérzésére, hogy
a rakomanyt szallité jarmivezetdk jogosultsaggal (engedéllyel) birnak-e a szallitméany Egyetem
teriiletére torténd be- és kiszallitasara. A jogosultsag nem kell igazolasa esetén a be-, illetve kiszallitas
megakadalyozhatd. Az ellendrzés alkalmaval felmerlilt gyands kérilmény esetén a miszaki és
Uzemeltetési osztalyvezetét a helyszinre kell hivni. A szakterilet vezetdje jogosult a gépjarmivet
visszatartani a rakomany teljes atvizsgalasa céljabdl.

(3) A személyforgalom lebonyolitasara csak az arra kijeldlt bejarat vehetd igénybe. A portaszolgalat
dolgozéja, vagy azzal megbizott személy egyes esetekben jogosult a személyazonossagi igazolvany
alapjan ellenérzést végezni. A személyazonossag nem kellé igazolasa esetén az idegen személyek
belépése megakadalyozhato.

A PORTASZOLGALATI DOLGOZO VAGYONVEDELMI FELADATAI

(1) A portaszolgalatot ellaté dolgozok nem fegyveres 6rok, a vagyonvédelmi feladataik ellatasa soran:

a) kozremiikodik a vagyonvédelmi feladatok végrehajtasaban, a tulajdon elleni blin, vagy egyéb
cselekmények megakadalyozasaban;

b) gondoskodik a rabizott kulcsok kiadasarol, visszavételérdl, megérzésérdl, tovabba rogziti a
,Kulcskezelés rendje” nyomtatvanyon (11. szamu melléklet). Kulcsot kiadni csak a szervezeti
egységvezetbk alairdsaval leadott névijegyzékben szereplé személyeknek lehet;

c) figyelemmel kiséri a személyforgalmat, vendégeknek eligazitasi, felvildgositasi segitséget
nyujt, (gyanus, ittas személyt nem engedhet be az egyetem teriiletére);

d) abizonylatok alapjan ellenérzi a személyeknél és gépkocsiknal a ki- &s beszallitast, vezeti az
eldirt nyilvantartast;

e) résztvesz az épilletek, helyiségek vagyonvédelmi feladatainak ellatasaban;

f)  figyelemmel kiséri az elektronikus megfigyel6rendszer miikodését, riasztés esetén értesiti a
miiszaki és Uzemeltetési osztalyvezetdt, szlkség esetén a rendbrséget. Nyitaskor
kikapcsolja, zaraskor élesiti az épllet riaszt6-rendszerét;

g) ellenérzi a kozterlletek és a tantermek nyilaszardinak zartsagat, az épiiletet
feszliltségmentesiti;

h) koételes minden eseményt a portai ,Eseménynaplé’-ba bevezetni és munkakezdéskor ezekrél
tajékoztatni az éplletben a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetét (kiemelten: csérepedés,
elektromos zarlat, aramsziinet, kulcselvesztés, betdrés);

i) rendkivili esemény (tliz, robbanas, bombariad6) esetén értesiti a miiszaki és lizemeltetési
osztélyvezetét. Amennyiben nem éri el a jogosult személyt, haladéktalanul hivja a
rendérséget, illetve a tlizoltdsagot.

(2) A portaszolgalat ellenérzésére a miszaki igazgatd, a kiilsé szolgaltatd teriileti vezetdje
illetékességi teriiletének megfeleléen és a miszaki és (izemeltetési osztalyvezetd jogosult.

(3) A portasok feladatat és jogait a munkakori leirasuk tartalmazza. Az SZMR szerinti szervezeti
egységek vezetdi a miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd tajékoztatdsa mellett a portdsoknak
kézvetlendl is adhatnak utasitast.
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37.§

38.§

HIRDETMENYEK ELHELYEZESE

(1) A hirdetmények elhelyezésére az épliletekben falitablak, paravanok allnak rendelkezésre. Ezen
felll kiilén engedély kérhetd a miiszaki igazgatotol.

(2) Az Egyetemi Hallgatoi Onkormanyzat (EHOK) (izemeltetésében lévd hirdetétablak hasznalatat az
EHOK elnoke, a Hallgatéi Kézpontokban talalhaté hirdetétablak hasznalatat a Hallgatéi Szolgaltatasok
Osztalyvezet6je engedélyezi.

(3) Az egyetemi épliletek allaganak megdvasa érdekében tilos az éplletek kiilsé és belsé falaira,
Uvegezett fellleteire, a Iépcs6hazak oszlopaira hirdetmények felragasztasa vagy barmilyen mas médon
valé rogzitese. A tilalom ellenére elhelyezett hirdetményeket a technikai személyzet tavolitja el a
Miszaki és Uzemeltetési Osztalyvezetd utasitasara. A tiltott hirdetmények elhelyezéjét a Miszaki és
Uzemeltetési Osztalyvezeté kartéritésre kdtelezheti.

AZ EGYETEM TERULETEN VALO TARTOZKODAS RENDJE

(1) Az Egyetem épiileteiben munkanapokon 06% 6ratol — 22% 6raig lehet bent tartdzkodni (kivéve a
kollégiumokat, ezek folyamatos nyitva tartassal izemelnek). Ett6l eltéré szabalyozast a miiszaki
igazgatd egyetértésével a kancelldr, oktatasi terulet esetén a dékan és a kancellar egyittesen
engedélyezhet a Szabalyzat 13. szaml melléklete alapjan, allandd belépési engedély vagy
benntartozkodasi engedély formajaban. Az eltérd szabalyozasrol a Mlszaki Igazgatésag tajékoztatja a
portaszolgalatokat. Amennyiben a belépésre és benntartdzkodasra allandé engedélyt kapott
kbzalkalmazott nem az engedélyben foglaltak szerint hasznalia az épiiletet, Ugy az engedély
visszavonasra kerdl.

(2) Munkaszineti, pihend és Unnepnapokon az Egyetem éplileteibe belépési és benntartdzkodasi
engedély sziikséges. Az engedélyt a kancellar adja ki.

(3) Nem kell allandé belépési engedély az egyetemi épliletekbe:

a) arektornak,

b) akancellarnak,

c) arektorhelyetteseknek,
d) akancellarhelyettesnek,
e) adékanoknak,

f)  amiszaki igazgatdnak.

(4) A munkakoriikkel egybefliggd, lUzemeltetési feladatokat ellatok allandoé belépési engedéllyel
rendelkeznek az egyetem dsszes éplletébe:

a) a miszaki és (zemeltetési osztalyvezetdnek,

b) az informatikai osztalyvezetének,

C) az informatikai tizemeltetést ellaté informatikusoknak, rendszergazdaknak,
d) a meghibasodast elharité karbantarté személyzetnek,

e) a munkavédelmi és tlizvédelmi feladatokat ellaté megbizottaknak,

f) a vagyonvédelmet ellaté technikai személyzetnek.

(5) Az engedélyen fel kell tlintetni a belépés indokat, a munkavégzés helyszinét, idétartamat, ketténél
tobb dolgozo esetén a kijeldlt felelést. Az engedély idétartama nem lehet tobb harom honapnal.

(6) Munkaszlneti napra szervezett és engedélyezett vizsgat, tanfolyamot vagy barmilyen mas,
oktatassal 6sszefliggd tevékenységet legaldbb 3 munkanappal elébb be kell jelenteni a miiszaki és
Uzemeltetési osztalyvezetének, hogy a sziikséges portaligyeletet meg tudjék szervezni. A rendkivli
nyitva tartassal kapcsolatos minden kéltség a kezdeményez6 szervezeti egységet terheli.
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39.§

(7) A miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd, a munkavédelmi vezetd, a munkavédelmi megbizott, a
kiils6 tlizvédelmi szolgaltato, valamint a tlizvédelmi megbizott, munka- és tlizvédelmi ellendrzés céljabdl
barmikor, barmely épletbe beléphet.

(8) Kilén engedély nélkil, az Egyetem teriiletére munkaiddn kivil munkavégzés céljabdl csak
karbantartasi célbdl lehet belépni és bent tartézkodni. Az erre vonatkoz6 engedélyt és az esetleges
portaligyeletet a mliszaki és lizemeltetési osztalyvezetd rendelheti el.

(9) Akollégiumi hallgatok az érvényben lévé Hazirend szerint tartozkodhatnak a kollégium/diakotthon
éplletében.

(10) Hivatali helyiségekben, irodakban, miihelyekben stb. munkaid6n kivil csak az oda beosztott
dolgozé jelenlétében tartzkodhatnak mas (kuls6) személyek.

(11) Kiils6 cég altal végzett tevékenység rendjét, idejét, helyét, a személyek nevét irdsban kell rogziteni
és arrdl a portasokat is tajékoztatni kell.

RENDKIiVULI ESEMENYEKKEL KAPCSOLATOS FELADATOK

(1) Rendkivilinek minéstl minden olyan esemény, amely az Egyetem rendeltetésszerli miikodését
akadalyozza.

(2) Rendkivili esemény bekdvetkezésekor haladéktalanul értesiteni kell
a) munkaidében
e amiszaki és lizemeltetési osztalyvezettt;
e amunkavédelmi megbizottat,
o lletékes szerveket (rendérség, tlizoltésag, mentdk, ANTSZ sth.);

e szlikség esetén az oktatasért feleldés minisztérium illetékes allamtitkarsagat a
rektor vagy a kancelldr utasitasa szerint;

b)  munkaiddn tul, illetve munkasziineti napokon bekdvetkezett rendkiviili eseményt a miszaki
igazgatonak kell jelezni.
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40.§

41.§

(3) Ajelentésnek tartalmaznia kell:

a) az Egyetem (intézmény) telephelyének megnevezését,

b) ajelentést ado nevét és beosztasat;

c) arendkivili esemény megnevezését, helyét és idépontjat;

d) afeltételezett keletkezési okot;

e) akeletkezett kar becstilt értékét (amennyiben meghatérozhato);

f)  amegtett intézkedéseket.

(4) Az esemény bekOvetkezését kovetd 24 oran bellil, tovabba a kvetkezmények felszamolasa utan
irasbeli jelentést kell kildeni az oktatasért felelds minisztériumnak.

(5) Minden portaszolgalatot el kell [atni olyan névsorral, amely tartalmazza azon személyek nevét,
beosztasat és telefonszamat, akiket rendkivili esetben (tiiz, katasztréfa stb.) haladéktalanul értesiteni
kell (a névjegyzék fontossagi sorrendben jeldlje meg a kiértesitenddket).

BizTONSAGOT NOVELO SZOLGALAT

(1) Biztonsagot ndveld szolgalatot elrendelhet az oktatasért felelés miniszter, tovabba az Egyetem
rektora és kancellara.

(2) Biztonsagot ndveld szolgalatot kell elrendelni:
a) rendkivili esemény bekovetkezésekor,

b)  kormanyszintl allami vezet6 érkezésekor,
c) magas rangu kilféldi vendég latogatasakor.

(3) A biztonsagot ndveld szolgalat elrendelése esetén a kdvetkezd fontosabb intézkedéseket kell
megtenni:

a) azlgyeleti szolgalat megszervezése,

b) fokozott ellenérzés megszervezése,
c) aterilet vagyonvédelmének megerdsitése,
d) a be- és kilépés, az anyag- és aruszallitds, a belsé mozgas szigoritasa, esetleges

korlatozasa.
TALALT TARGYAK KEZELESE

(1) Az Egyetem terliletén talalt dolgot a talalo kételes az Egyetem portaszolgélatdnak késedelem
nélkll atadni. Az ilyen dolog tulajdonjogara a talalé nem tarthat igényt.

(2) Ha a talalt dolog atvételére jogosult személye megallapithaté, a portaszolgélat &t értesiti és
jelentkezése esetén részére a dolgot késedelem nélkil atadja.

(3) Ha az atvételére jogosult személye nem allapithaté meg, a portaszolgalat a dolgot az atadastdl
szamitott harom honapon at megérzi, vagy - ha a megdrzésre lehetsége nincs - azt az atadastol
szamitott nyolc napon bellil a talalas helye szerint illetékes jegyzének atadja.

(4) Haajogosult a dologért harom hénap alatt nem jelentkezik, a talalas helye szerint illetékes jegyz6
azt értékesiti. Az értékesités megtorténtéig a talalt dolog megfeleld 6rzésérél a miiszaki és lizemeltetési
osztalyvezeté gondoskodik.

(5) Jelen §-ban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv vonatkozé rendelkezései
iranyadok.
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42.§

44.§

45.§

46.§

SZEMELYEK ES CSOMAGOK ELLENORZESE

(1) Az Egyetemrdl valé tavozaskor a portaszolgalati dolgozd felszolitdsara mindenki (dolgozok,
hallgatok, latogatok) koteles csomagjat megmutatni. Az ellendrzés nem sértheti az illetd személyiségi
jogait.

(2) A miszaki igazgatd jovahagyasaval, a miiszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd elrendelheti a
személyek és csomagok soron kivilli ellenérzését.

(3) Abban az esetben, ha olyan targyat talalnak a tavozni szandékozd személynél, amely nagy
valdszinlséggel egyetemi tulajdon, és eredetét hitelt érdemléen nem tudja bizonyitani, akkor — atvételi
elismervény ellenében - azt vissza kell tartani és szakszer(, biztonsagos megérzésérél gondoskodni
kell. Az esetet haladéktalanul jelenteni kell a miszaki és lizemeltetési osztélyvezetdnek, aki koteles a
szikséges intézkedéseket megtenni.

TEENDOK KABITOSZER (DROG) HASZNALATARA UTALO JELEK ESETEN

(1) A kabitoszer (drog), illetve mas pszichoaktiv anyagok hasznalatara utal6 jel felfedezése esetén
értesiteni kell

a) azilletékes szervezeti egység vezetojét,

b) amunkavédelmi vezetét,
c) ésarendbrséget.

(2) Kabitészert (vagy mas pszichoaktiv anyagot) arulé (terjesztd) vagy fogyasztd személy észlelése
esetén a renddérséget azonnal értesiteni kell.

DOHANYZASSAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK
(1) Dohanyzas kizarélag az arra kijeldlt helyeken engedélyezett.
ELJARAS BOMBARIADO ESETEN

(1) Bombariadé esetén alapvet6 kdvetelmény, hogy az Egyetem valamennyi érintett kdzalkalmazottja,
hallgatéja és az Egyetemen tartézkodd személyek a vészhelyzetben is Orizzék meg nyugalmukat,
segitsék eld a vészhelyzet ellatdsaban résztvevok munkajat.

(2) A fenyeget6 tartamu értesités az Egyetemre telefonon, faxon, levélben vagy elektronikus Uton (e-
mail) érkezhet.

(3) A fenyegetd értesitést annak észleldje (atvevdje) koteles azonnal telefonon (hézi vonalon vagy
mobiltelefonon) jelenteni a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezetének.

(4) Abejelentés soran az észlelének kdzdlnie kell:

a) anevét, és telefonszamat,

b) afenyegetés idépontjat,

c) afenyegetés tartalmat,

d) azegyéb benyomasokat, telefonald esetén (hangja, kiejtése stb.)

(5) Afenyegetés bejelentése utan a kdvetkezdk szerint kell eljarni:

a) értesiteni kell a miiszaki és lizemeltetési osztalyvezet6t, és a terliletileq illetékes szervezeti
egység vezetdjét a bejelentésrél;
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46.§

(6)

(7)

(8)

©)

b) a fenyegetd bejelentés tényét a mlszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd kozli az illetékes
hatésaggal (telefonon bejelenti a rendérségnek);

c) amiszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd az ligyrél és a hatosagi intézkedésrél tajékoztatja a
kancellart és a rektort;

d) amliszaki és izemeltetési osztalyvezetd, a b), illetve c) pontokban felsoroltak tajékoztatasa
utén az illetékes hatdséag intézkedése szerint

da) elrendeli a bombariadét és intézkedik az éplilet(ek) biztositasardl,
db) sziikség esetén intézkedik az épilet(ek) kiliritésérdl.
A bombariadé elrendelése és az épiilet(ek) kitritése

a) A bombariadét a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd, a rektor, illetve a kancellar
tajékoztatasaval a rendérség rendeli el.

b) A riadét a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd telefonon kozli a szervezeti egységek
(intézetek, osztalyok stb.) vezetbivel, illetve helyettesiikkel, vagy akadalyoztatasuk esetén az

A riad6 kozlésével egyidejiileg a kovetkezokrdl kell intézkedni:

a) Az érintett szervezeti egység kozalkalmazottai és az oktatasban az adott id6pontban
résztvevé hallgatok azonnal hagyjak el az épiiletet és kdrnyékét.

b) A helyiségeket (az el6add- és szeminariumi termek kivételével) be kell zami és a kulcsokat le
kell adni arra a portara, ahol ezeket kiilonben is 6rzik.

c) A miszaki és Uzemeltetési osztalyvezetd a fenti intézkedéssel egyidejlileg megnyit minden
addig lezart, hasznalaton kiviili kijaratot is, és azokat egy-egy portassal, vagy mas megbizott
személlyel biztositja.

A bombariadé alatti hatdsagi ellendrzés lebonyolitasa, a bombariadd leéllitasa

a) Abombariad6 elrendelése és az épiilet kilritése utan, illetve a rendérség megérkezésekor a
miszaki és lizemeltetési osztalyvezetd, a gondnoki feladatokkal megbizott személy, a portas
elkisérik a rendéroket (tlizszerészeket) az éplilet(ek) helyiségeinek atvizsgalasara. Az egyes
helyiségeket a portas nyitja ki, majd ellenérzés utan visszazarja.

b)  Amennyiben az ellendrzés befejezése utan a hatdsag erre engedélyt ad, a bombariadét meg
kell sziintetni. A megsziintetésrdl a miszaki és Uzemeltetési osztalyvezeté gondoskodik.
Munkaidd utén a portas kételes ellendrizni, hogy valamennyi egyetemi helyiség zarva van-e.
Munkaidd alatt értesitik az érintetteket arrdl, hogy folytathatjak a munkajukat, illetve az
oktatast. A helyiségek kulcsat ilyen esetben azon a portan vehetik fel az alkalmazottak, ahol
leadtak.

Evente egyszer (30/1996. (XIl. 6.) BM rendeletnek megfelelden) tervezetten szilkséges

végrehajtani minden épuletben egy tliz-és bombariadd gyakorlatot a tlizvédelmi megbizott vezetésével.
A gyakorlatot elére meghatarozott id6ben, az épiiletek teljes hasznaltsaga mellett kell megtartani. Az
eredményt, tapasztalatot, esetleges hibakat a tlizvédelmi felelds jegyz6kdnyvben rogziti, és intézkedési
tervet készit. Az intézkedési terv végrehajtasaért a miiszaki igazgato felel6s.

(10) A tliz-6s bombariadd gyakorlatokkal kapcsolatos részletes szabalyokat Az Obudai Egyetem

(1)

is! Az eléiras megsértése esetén értesiteni kell

tlizvédelmi szabalyzata tartalmazza.

FEGYVERTARTASRA VONATKOZO ELGIRASOK
Az Egyetem teriiletén a fegyver és I6szer tartas szigortan tilos hatdsagi engedély megléte esetén

29



47§

a) amiiszaki igazgatot,
b) az illetékes szervezeti egység vezetdjét,
c) amunkavédelmi vezetét.

ELEKTRONIKUS HIBABEJELENTO RENDSZER

(1) Az Egyetem elektronikus hibabejelenté rendszert mikddtet. A rendszer az Egyetem honlapjan
hozzaférhet6 mindazok szamara, akik egyetemi e-mail cimmel rendelkeznek. Elérési Utvonala:
Egyetem/Hivatalos dokumentumok/Uzemeltetési hibabejelenté rendszer.

(2) A szakipari hibaelharitasi, karbantartasi munkakra, vagy butorok mozgatasara vonatkozo igényeket
minden esetben a hibabejelentd rendszeren keresztlil kell leadni. Rendszeren kiviili hibabejelentésre a
diszpécser csak kivételes és indokolt esetben intézkedik.

(3) A diszpécser altal a munkavégzés helyszinére kirendelt karbantartd munkacsoport vezetéje a
helyszinre érkezéskor digitalisan regisztralni koteles a rendszerben a munkavégzés kezdé idépontjat, a
munka befejeztével pedig a befejezés idépontjat. A teljesitést, azaz az elvégzett munkat és a raforditott
munkaidét az igénylének - a rendszerben térténé digitalis alairassal — igazolnia kell.

(5) Butorok, eszkdzok masik helyiségbe valo athelyezését csak az adott leltarkdrzet leltarfelelése — vagy
az altala irasban megbizott kdzalkalmazott — rendelheti meg az eszkézmozgatasi bizonylat kitoltésének
feleléssége mellett.

(6) Az egyetemi intraneten talalhat6 leltarfelelés lista rendszeres aktualizalasardl a Pénzlgyi és
szamviteli osztaly, a feltoltésrél — a PSZO kérésére — az Informatikai osztaly gondoskodik.

(7) A leltarfelelésnek — vagy megbizottjanak — nyomon kell kdvetnie a butorok, eszkézok mozgasat, és
a Pénzligyi és szamviteli osztaly targyieszkdz nyilvantartojaval egyeztetett modon, az eszkézmozgassal
egy idében bizonylatolnia kell a valtozast.

(8) Az Informatikai osztaly havi rendszerességgel, targyhot kévetd ho 5-éig megkiildi a valtozaslistat
(kilépd és belépd dolgozdk neve, e-mail cime, telefonszama, valamint a telefonszadm, vagy e-mail cim
esetleges valtozasat is) a hibabejelentd rendszert kezel6 diszpécser szamara.

(9) A diszpécser folyamatos kapcsolatot tart a rendszer lizemeltetéjével, és az Informatikai osztalytdl
kapott lista alapjan gondoskodik arrdl, hogy a rendszer cimlistaja rendszeresen aktualizalva legyen.

(10) A Beszerzési és Vagyongazdalkodasi osztaly értesiti a Miszaki osztalyt a vagyonvaltozast kovetd
30 napon belil. A Miszaki osztély a helyiség-nyilvantartasban atvezeti a valtozast. A diszpécser
gondoskodik a rendszerben tarolt helyiségkataszter folyamatos aktualizalasardl.

(11) A diszpécser a rendszer adatait minden hé lezarasat kovetéen, targyhdt kovetd 5-éig — excel
formatumban — megkaildi a folyamatszervezési fétanacsadénak.

(12) A folyamatszervezési fétanacsadd kiértékeli a havi adatokat, és az értékelés eredményérdl
tajékoztatja a kancellart és a hibat bejelentét.

ZARO RENDELKEZESEK

48.§ (1) Jelen szabalyzat 2018. junius 25. napjan |ép hatalyba.
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49.§ (1) Jelen szabalyzat hatélyba lépésével egyidejiileg hatalyat vesziti az Obudai Egyetem vezetékes- és
moabiltelefonok hasznalatanak 1. verzioszamu szabalyzata, az Obudai Egyetem gépjarmiivek lizemeltetési
és koltségelszamolasi 2. verzibszami szabalyzata, valamint az Obudai Egyetem rendészeti és
vagyonvédelmi szabalyzata.

50.§ (1) Jelen szabalyzatban foglaltak betartasaért az Egyetem minden alkalmazottja erkélcsi, anyagi,

munkajogi és blintetéjogi felelésséggel tartozik.

Zaradék:

Az Obudai Egyetem Uzemeltetési szabalyzatanak 2. sz. verziojat a Szenatus 2019. méjus 20-ai ilésén az SZ-
CLVII/66/2019. szam( hatarozataval fogadta el. Hatalyos 2019. majus 27. napjatol.

Budapest, 2019. majus 20.
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EGYETEM VEZETEKES- ES

1. SZAMU MELLEKLET
NYILATKOZAT

Iktatoszam:

AIUITOEE e (név) mint az Obudai
Egyetem......ccooviiii (szervezeti  egySeg) ....ococieiiiiiiiiiieiinn, beosztasban dolgozo
kézalkalmazottja

a) kijelentem, hogy az Obudai Egyetem lizemeltetési szabalyzatat megismertem,

b) tudomasul veszem, hogy a szabalyzatban foglaltakat munkam soran kételes vagyok betartani,

c) hozzéjarulok ahhoz, hogy a szabalyzatban meghatarozott mobiltelefon beszélgetés keret tullépése
esetén a kereten fellli 6sszeg, valamint a vezetékes vonalon a magancéll beszélgetésem az
illetményembél levonasra, és az igy megallapitott 6sszegrdl a szamla kiallitasra keriljén,

d) egyetemi mobiltelefon esetében tudomasul veszem, hogy ha felszolitdas ellenére fizetési
kotelezettségemet nem teljesitem, Ugy koteles vagyok a nalam 1évé egyetemi mobiltelefont és/vagy

SIM kartyat haladéktalanul az Informatikai Osztalyon leadni és szamlatartozasomat haladéktalanul
rendezni.

kdzalkalmazott
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] 2. SZAMU MELLEKLET
Az OBUDAI EGYETEM ALTAL MEGTERITETT HASZNALATI DiJAK HAVI NETTO KERETOSSZEGE

Mobiltelefon
Beosztis eléfizetés internettel
(KEF keretszerzédés
alapjan) brutté Ft
rektor, kancellar 15.000 Ft
SZMR 88. § (5) szerinti magasabb vezetdk és EHOK 8.000 Ft
elndk
SZMR 88.§ (6) szerinti vezetok 5.000 Ft
kari HOK elndk, HOK tisztségviselék és egyéb
N e . - 5.000 Ft
kdzalkalmazott kiilén engedély alapjan
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) 3. SZAMU MELLEKLET
ATADAS-ATVETELI JEGYZOKONYV

Iktatoszam:
Atadas-atvétel idépontja:
Atadas-atvétel helye:
Atadas-atvétel targya: Mobiltelefon késziilék atadasa
AIUIFOtE. o, NV e, kar/szervezeti egyséq)
amainapon 1db ..o azonositd SZAMU ........cccceeeeeiiiiiiiee e tipusu
mobiltelefon készliléket tartozékaival egyiitt hasznalatra atvettem / atadtam.
Tartozékok:

1. hasznalatbavételi itmutato

2. aradidhullamok hatasara és a fajlagos abszorpciés ratara (SAR) vonatkozé informaciok
3. tolté

4. akkumulator

5. USB kébel

Tudomasul veszem, hogy a késziillék allomanyba / leltarba vételérdl gondoskodnom kell.

Kapjak:
1. Dolgoz6
2. Informatikai Osztaly
3. Leltarfelelés
4.PSZO
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4. SZAMU MELLEKLET
IGAZOLAS ES ENGEDELY

Az OBUDAI EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMU HIVATALI CELU IGENYBEVETELEHEZ

Iktatdszam:
AIUITOt. .o mint az Obudai Egyetem munkaltatoi jogkért gyakorld vezetdje igazolom,
hogy az Obudai Egyetem tulajdonaban, kezelésében, illetve bérlésében I1évé gépjarmi alabbi adatai

megegyezneka .........cccvveeeeeennn, szamu forgalmi engedély adataival,

forgalmi rendszam:
gyartmany:

tipus:

szin:

alvazszém:
motorszam:

az orszag belteriletén, és kiilfoldi utakra torténd hivatali céli igénybevételét az érvényes vezetdi engedéllyel
rendelkezl...........ccoovviiiiiiiiiiii -nak/nek engedélyezem.

gépjarmi hasznélatba vevéjének adatai:
név:
anyja neve:
sziletett:
lakcim:
vezetdi engedély szdma:

vezetdi engedély érvényessége:

Az engedély nem foglalja magaban az Obudai Egyetem tulajdonaban, kezelésében, illetve bériésében 1évé
gépjarmlvek magancélra torténd igénybevételét.

Jelenengedély .............ccee A0l -iglvisszavonasig érvényes

Tamogatom:

Engedélyezem:

engedélyez6
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5. SZAMU MELLEKLET
MEGALLAPODAS

Iktatoszam:
amely létrejott egyrészrél az
Obudai Egyetem (1034 Budapest, Bécsi ut 96/b.; intézményi azonositdja: FI 12904; képviseletében:
et e nen) MINE Munkaltatd,

masrészrél

............................................................................... (szlletési hely ésidd: ..........covevvvrvieninennnee., @NYjA
leanykori NEVE. e ——— ,allando
AR CIME.. o vt et s s , addazonosito
Jeler , mint Kdzalkalmazott kozott, az alulirott idében , az alabbi feltételekkel:

1. Felek a kozottlk .............. napjan létrejott kozalkalmazotti jogviszony alapjan megallapodnak abban,
hogy a Munkaltaté a Kbzalkalmazott részére ............. napjaval kezd6dden, a munkakorével, feladataival
dsszefiiggésben, az Obudai Egyetem iizemeltetésében 16vS gépjarmi-hasznalatot biztosit, melynek koltségeit
az Egyetem a mindenkor hatalyos  belsé  szabalyzataban, illetve a  vonatkozd

térvényekben/adojogszabalyokban foglaltak szerint viseli.
2, Az Egyetem a K6zalkalmazott altal havi felhasznalhato futasteljesitmény mértékét 3500 km-ben allapitja
meg. A futasteljesitmény negyedéves atlagra vonatkozik.

3. A Kozalkalmazott tudomasul veszi, hogy amennyiben a 2. pontban megéllapitott hasznalati keret
tullépésre kerll, ugy a 3500 km feletti km utan a jogszabalyban eldirt kdltségtéritést és az lizemanyagkodltséget
(a ....km feletti futds utan a legutols6 lizemanyag egységaraval szamitva) az Egyetem hazipénztaraba koteles
befizetni. Kozalkalmazott jelen Megallapodas alairasaval kifejezett hozzajarulasat adja ahhoz, hogy
amennyiben e fizetési kotelezettségét nem teljesiti, ugy a Munkaltaté jogosult a kévetkezd havi illetményébdl
a kiszamlazott koltséget levonni. Az elszamolasra félévente kerll sor.

Nem vonatkozik a megtéritési kotelezettség a 3500 km feletti azon utakra, melyek hivatalos jellegét a
munkaltatoi jogkor gyakorld vezetd irasban igazolja.

4, Jelen megallapodast Felek hatarozott idére, 20... .................. napjatdl ................... 20,
napjaig kotik.

5. Kézalkalmazott tudomasul veszi, hogy a Munkaltato a gépjarml hasznalatot a 4. pontban szerepld
id6tartamtol fuggetlendl barmikor, kiildn indoklas nélkil visszavonhatja.

6. Kbzalkalmazott a gépjarmi hasznalata soran koteles az Egyetem mindenkor érvényes gépjarmi
szabalyzataban foglaltakat betartani, utnyilvantartast vezetni, a gépjarmiivet az elvarhaté gondossaggal
hasznalni, a gépjarmli Uzemeltetését végz0 szakterilet részérdl felmerlld ellendrzési eljaras lefolytatasat
biztositani.

Budapest, ......ccoco....

Munkaltato Kézalkalmazott
,Ellenjegyzem”:
Budapest, 20........
(név)
(beosztas)
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) 6. szémg meIIékIe;t
UTNYILVANTARTAS®

Az igénybevevd
neve:

Engedélyezd
alairasa:

Forgalmi
rendszam:

A gépjarmii tipusa:

Kezd6 kilométerora
allasa:

Befejezd

kilométerora allasa:

Ssz.:

Az utazas

Utvonal

idépontja

Honnan

Hova

Zaro km ora
allas

1.

10.

1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

5Ld. Szja tv. 5. szamu melléklet I.7. pontjat.
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) 7.SZAMU MELLEKLET
Az OBUDAI EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMU ATVETELI ES VISSZAVETELI IGAZOLASA

Iktatoszam:
Tipus:
Forgalmi rendszam:
Forgalmi engedély szam:
Gépjarmii hasznaléja:
Atadas idépontja:
Visszavétel id6pontja

A fenti rendszamu gépkocsi az alabbi tartozékokkal ker(lt atadasra, illetve atvételre:

Megnevezés Indulaskor Erkezéskor

Uzemanyagszint (%)

Biztositasi adatlap

Ajto, és inditd kulcs

Forgalmi engedély

Egyéb felszerelések

Tartozékok
Atvételkor: AtAGO: .o BEVEVO: v,
Visszaadaskor — atadd: ........cooovvimiiiii e, AVEVO, o

Az atadas-atvételkor az atvételi lapon szerepld tételeket ellendrizni és az atvételi lapon ,X"-el jel6lni kell.
Hianyosan felszerelt gépkocsi nem adhat ki.

A megjegyzéseket és az esetleges hianyokat, valamint a hianyok okait, a lathatd sérlléseket, esetleges hibas
mikodést az alébbiakban kell részletezni, helyhiany esetén a megjegyzéseket a hatoldalon lehet folytatni.

Megjegyzés: A gépjarmi hasznalata soran keletkezd és a hasznalatba vevlnek felrohatd karokért a
hasznalatba vev anyagi felelésséggel tartozik, ezért tudomasul veszi, hogy felréhatd kar esetén az Egyetem
a kar megtéritésére kotelezheti.

Figyelem! Az ,ATVETELI IGAZOLAS”-t a gépjarmiiben kell tartani, mert koziti ellenérzés esetén az
ellendrzést végzok részére ez egyuttal a gépjarmii engedélyezett vezetésének igazolasara is szolgal.

FONTOS TUDNIVALOK

1) Az Obudai Egyetem iizemeltetésében 16v6 gépjarmiivek iizemanyag ellatasa alapvetéen a
gépjarmi forgalmi rendszdmara kiallitott és (zemanyag vasarlasara jogositd lizemanyag kartya ellenében
torténik. Uzemanyag kartyarél torténd (izemanyag vasarlaskor minden esetben kémi kell terhelési bizonylatot
és nyugtat, illetve készpénzes fizetés esetén az Egyetem nevére és cimére kiallitott szamlat, amelyen minden
esetben fel kell tintetni a gépjarmi forgalmi rendszamat és a km 6ra allasat. Amennyiben a szamla hianyzik,
vagy a kidllitott szamla a fenti kdvetelményeknek nem felel meg, ugy a vasarolt (izemanyagot nem lehet
elszamolni és az ebbdl eredd karért a vasarlé a felelds.

39




Az Uzemanyag vasarlasara jogositdo Uzemanyag kértydra csak a gépjarmlre meghatarozott mindségi
Uzemanyag vasarolhato. Az lizemanyagtolté allomason beszerezheté egyéb arucikk (pl. motorolaj, ital, Ujsag,
stb.) nem szamolhato el. Ez alol kivétel az ablakmoso folyadék és a gépjarm(i mosasa. Kendanyag vasarlasat
és annak a gépjarmiibe valé betdltését csak a gépjarmi lizemeltetési szakterllet végeztetheti el a gépjarmi
szervizelésére feljogositott szakszervizben.

Az (izemanyagkartya elvesztését, megsemmistilését azonnal (telefonon) jelezni kell a mind a gazdasagi kerettel
rendelkezd szervezeti egység kijeldlt gépjarmi Ugyintéz6jének, mind a Miszaki Igazgatésag
gépjarmifelelésének. A Miiszaki lgazgatosag gépjarmiifelelése koteles azonnal intézkedni a kartya letiltasarol,
Uj kartya igénylésérél. Az lzemanyag kartya ellopasa esetén a kartya hasznal6janak haladéktalanul és
személyesen feljelentést kell tennie a teriletileg illetékes rend6rkapitanysagon.

Az Uzemanyag kartya hasznélatdnak barmilyen okbdl torténd ellehetetlentlése esetében a kartya
hasznalojanak minden esetben irasos jelentést kell készitenie a kancellar részére a kartya elvesztésének,
eltulajdonitasanak a kortlményeirdl, a renddri feljelentés megtételérdl.

2) A gépjarmii biztonsagos tarolasarél, a benne talalhatd technikai eszkdzok és egyéb targyak
megdrzésérdl az igénybe vevének kell gondoskodnia. Az Egyetem iizemeltetésében 1évé gépjarmiiveket az
Egyetem hivatalos tarolé helyein, vagy mas biztonsagos helyen, lehetéleg zart, fedett, védett helyen
(garazsban) kell az altalaban elvarhaté gondossaggal térolni.

Amennyiben a gépjarmi vezet6je nem tartozkodik a gépjarmiiben, vagy annak kdzvetlen kdzelében, a
gépjarmivet, annak ajtdit, ablakait le kell zarni, a riasztd berendezést be kell kapcsolni. A mobil telefon, a
kivehet6 autéradio, a levehetd autéradié elélap, illetve hivatalos iratok nem maradhatnak a gépjarmd, kiv(lrél
is lathat6 belsd terében. A taroldsra vonatkozo szabalyok megsértésére visszavezethetd karok a gépjarmivet
hasznéléra atharithatok.

3)  Kozuti baleset bekovetkezése esetén, amennyiben a felelésséget a baleset bekovetkezéséért nem
sikerUl a helyszinen tisztazni, ragaszkodni kell a renddri intézkedéshez. A baleset résztvevéitdl minden esetben
az Eurépai Baleseti Bejelenté kiallitasat kell kérni, a vezetdi és a forgalmi engedély adatait, valamint a biztositasi
szerz6dés szamat és a biztositasi fedezet fennallasanak hataridejét minden esetben ellendrizni kell. A gépjarmdi
ellopasénak, szandékos rongalasanak, feltorésének, kifosztasanak észlelésekor a teriletileg illetékes
rend6rkapitanysagon személyesen és haladéktalanul feljelentést kell tenni, kivéve, ha a keletkezett kar becstilt
értéke elérelathatban nem haladja meg a CASCO biztositas Onrészének alapdsszegét. A kareseményt
kévetden, a kancellarnak cimzett feljegyzésben haladéktalanul jelentést készit a kar észlelésének leirasardl, a
megtett intézkedésekrdl. Amennyiben nem tesz renddrségi feljelentést, ugy a kér helyredllitisanak koltségeit
maga viseli.

Minden rendellenességrdl (baleset, karesemény, miiszaki hiba), azonnal értesiteni kell a gépjarmiivet
lizemeltetd szervezeti egység vezetdjét, és a miiszaki igazgatot.

Ertesitendé telefonszama:
Ertesitendd telefonszama:

Budapest, 20...... hé nap

Fentieket tudomasul vettem:

hasznalatba vevd
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8. SZAMU MELLEKLET
IGAZOLAS ES ENGEDELY

Az OBUDAI EGYETEM UZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMU MAGANCELU IGENYBEVETELEHEZ

Iktatoszam:

AIUITOt. .. mint az Obudai Egyetem munkaltatoi jogkért gyakorld vezetdje igazolom,
hogy az Obudai Egyetem lizemeltetésében, illetve bérlésében Iévd gépjarml alabbi adatai megegyeznek a
.......................... szamu forgalmi engedély adataival,

forgalmi rendszam:
gyartmany:

tipus:

szin:

az orszag beltertletén, és kulfoldi utakra torténé magancéli igénybevételét az érvényes vezetbi engedéllyel
rendelkezl...........ccoevvviiiiiiiiii -nak/nek engedélyezem.

Gépjarmi hasznalatba vevéjének adatai:

név:

anyja neve:

sziletett:

lakcim:

vezetdi engedély szama

vezetli engedély érvényessége:
személyi igazolvany szama:
személyi igazolvany érvényessége:

Jelenengedély .............ccee A0l -ig érvényes.

engedélyezd ellenjegyz6
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9. SZAMU MELLEKLET
KERELEM (NYILATKOZAT) ES ENGEDELY A SAJAT GEPJARMUVEL TORTENG MUNKABA JARASSAL KAPCSOLATOS
UTAZAS| KOLTSEGTERITESHEZ®

lktatdszam:

Alqlirott (Kérelmezé kozalkalmazott) adatai:

név:

szlletési hely, idé:

szervezeti egység:

vezetdi engedély szama:

vezetli engedély érvényessége:
nyilatkozom, hogy

Lakéhelyem: (a torvény alapjan annak a lakasnak a cime, amelyben a kdzalkalmazott életvitelszerlien lakik, amelyet a
kozalkalmazott a lakcimkartyajaval tud igazolni)

Tartézkodasi helyem: (annak a lakasnak a cime, ahol — lakohelye végleges elhagyasanak szandéka nélkil — a
kozalkalmazott harom honapnal hosszabb ideig tartdzkodik. )

A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jaréssal kapcsolatos koltségtéritést a
lakohelyemrdl / tartézkodasi helyemrdl”

kmé8 viszonylatban veszem igénybe.

A sajat gépjarmiivel torténé munkaba jarassal kapcsolatos koltségtérités kérelem részletes indoklasa (a
39/2010. (Il. 26.) szamu Korm. rendelet 4. §-a alapjan):°

a) kozalkalmazott lakéhelye vagy tartézkodasi helye, valamint a munkavégzés helye kdzott nincsen kdzosségi
kozlekedés;

b) a kézalkalmazott munkarendje miatt nem vagy csak hosszl varakozassal tudja igénybe venni a kozdsségi
kdzlekedést;

c)a kozalkalmazott mozgaskorlatozottsaga, illetve a sulyos fogyatékossag mindsitésének és fellilvizsgalatanak,
valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairél sz6l6 kormanyrendelet szerinti sulyos fogyatékossaga
miatt nem képes kozdsségi kozlekedési jarmiivet igénybe venni, ideértve azt az esetet is, ha a munkavallalé munkaba
jarasat az Mt. 294. § (1) bekezdés b) pontjaban felsorolt hozzatartozoja biztositja;

d) a kézalkalmazottnak bdlcsédei ellatast igénybe vevd vagy tiz év alatti koznevelési intézményben tanuld gyermeke
van.

A kérelem szdveges indoklasa a fentiek alapjan'C:

6 A 39/2010. (I1. 26.) sz. Korm. rendelet 2. §. a) pont aa) alpontja szerinti a kdzigazgatasi hataron kiviilrél a lakohely vagy tartézkodasi hely, valamint a munkavégzés helye kozott
munkavégzési célbol térténd napi munkaba jaras esetén.

7 A megfeleld rész alahuzando.

8 A munkahely és a lakohely kézott kozforgalmi Gton mért oda-vissza tavolsag. A vonatkozé Utvonaltervet kérjtik csatolni.

9 A megfelel6 rész alahtizando.

10 Kotelezden kitdltendd!
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Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsagnak megfelelnek. A fenti adatokban
bekdvetkez0 valtozast 8 napon bell koteles vagyok a munkaltato részére bejelenteni.

Datum:

Kozalkalmazott alairasa

A sajat gépjarmivel torténd munkaba jarashoz és az azzal kapcsolatos koltségtéritéshez! hozzajarulok:

Engedély érvényessége: ...... év ... ho ... naptdl szamitott 2 év.

Munkaltatdi jogkor gyakorléja
Megjegyzés: A kérelmet 2 példanyban kell kiallitani, melybdl egy a szervezeti egységnél marad, egy pedig a
BMO-ra keril leadas

112017. januar 1-t6l az Obudai Egyetem, mint munkaltatd mérlegelési jogkérében meghozott déntése alapjan 15 Ftikm.
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Nyitd:
Zaro:
Osszesen:

10. SZAMU MELLEKLET
HAVI OSSZESITO

Iktatdszam:

BV e, ho: v nap: .......

km  Gépjarmi tipus:

km  Forgalmi rendszam:
km Magancélu felhasznalas: km

Menetlevél
szama
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Megtett ut
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Megjegyzés (matrica vasarlas, tankolas,
defekt, stb.)
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Osszesen:

Jovahagyta:
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11. SZAMU MELLEKLET

KULCSKEZELES RENDJE
Iktatoszam:
............. év
, Kulcs felvétel , | Kulcs leadas
Déatum Ora, | Helyiség | 4, . Atvevb , Déatum Ora, Leadd Atvevb
. A Atvev0 neve o Kiadta p e .y
Ho, nap | perc szama alairasa Ho, nap perc | aldirasa | alairdsa
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10.

) 1'2. SZAMU’MELLEKLET )
PARKOLO, MELYGARAZS HASZNALATI REND

A mélygarazsban és a szoborparkban torténd minden parkolas kizarolag a miiszaki igazgato
engedélyével, valamint az (izemeltetési csoportvezetd értesitésével lehetséges. A parkold helyek
hasznalatanak feltétele, hogy az ,Uzemeltetési szabalyzat” 3. Fejezetében foglaltakat a felhasznalok
megismerték és elfogadjak.

Parkolni csak az elézetesen igényelt, rendszamhoz kijelolt helyre lehet.

A garazs kameraval megfigyelt teriilet, barminem( rongalas buntet6jogi felelésségre vonast von maga
utan. Amennyiben a parkold, mélygarazs terlletén kar keletkezik, azt az ,A” épiilet portajan jelenteni
kell.

Amennyiben a parkoldban tartozkodd barmely személy megzavarja a parkolo tzemeltetési rendjét,
megszegi a tilaimakat, veszélyezteti a parkold biztonsagat, vagy egyéb nem a parkold lizemszerii
mikodésének megfelelé tevékenységet végez, az lzemeltetd jogosult a személyt kiutasitani a
parkoldbal.

A jarmiveket kizarélag a felfestett burkolati jelek altal hatarolt parkoldhelyeken lehet ledllitani.

A jarmdi ledllitasa utan a jarmivet az el6irasoknak megfeleléen biztositani kell, a kéziféket behuizni, a
jarmivet bezérni, vagy egyéb médon a vagyonvédelmét biztositani sziikséges. A tulajdonos a
gépjarmi kulcsait maganal tartja, a porta személyzetének a kulcsok Grzésére nincs lehetdsége.

A parkoléban a KRESZ szabalyai érvényesek. Az Utjelzéseket figyelembe kell venni, az (izemeltetési
osztaly személyzetének utasitasait a parkold normal izemmenetének fenntartasa érdekében be kell
tartani. A megengedett legnagyobb sebesség 5 km/h.

A mélygardzsban nyilt 1ang hasznalata és a dohanyzas tilos. Teriletén a tiiz- és munkavédelmi
el6irasok betartasa kotelezd.

A parkoldban a gyalogosoknak fokozott figyelemmel kell kozlekednitik, kériltekintéen kell athaladniuk
a jarmlvek kozlekedésére fenntartott kdzlekedési savokban. Bizonyos iddjarasi viszonyok kozott,
illetve nedves, sima talajon fennéll a csuszas veszélye mind gépjarmivel, mind gyalogosan. Az
Uzemeltetd kizarja a felel6sségét a csuszasveszély figyelmen kivil hagyasabdl eredd esetleges
balesetek vonatkozasaban, akar gépjarmuvel, akar gyalogosan torténik.

Rendkivili események (pl.: tlizriadd, bombariadd) bekévetkeztekor a parkold teriletét késedelem
nélkll, gyalogosan el kell hagyni. Jarmiivekkel ilyen esetekben kizarolag akkor lehet kihajtani a
parkolobdl, ha az lUzemeltetdé megkapta a szlikséges hatosagi felhatalmazast a parkolé normal
Uzemelési rendjének visszaallitasara. Az lizemeltet a jogszabalyokban régzitett esetekben — pl. vis
maior - elmozdithatja, illetve szlikség esetén elszéllittathatja a gépjarmiiveket.
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11. A mélygarazst az épiilet zarasaig mindenkinek el kell hagynia. Ejszakai parkolas csak a miiszaki

igazgato irasbeli engedélyével lehetséges.

12. Elektromos autotoltét csak a miszaki igazgatd engedélyével, ideiglenes jelleggel lehet hasznaini,

mindenkor el6nyt élveznek a Miszaki Igazgatosag elektromos jarmivei.

Tilos a garazsban:

a)
b

o O
—_—— =
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a parkol6 normal izemmenetének barminem(i akadalyozasa,

dohanyozni vagy nyilt langot hasznalni,

olyan jarmi leéllitdsa, amelynek lizemanyagtartalyabdl gaz, benzin vagy olaj szivarog,

gazlizem( jarmiivel behajtani,

barmilyen tipusu tlizveszélyes anyag parkoldba t6rténd bevitele, tarolasa, akar barmely jarmi
alkotdrészeként is, kivéve a jarmii lizemanyagtartalyaban 1évd izemanyagot,

gépjarmiiben élballat, kozegészségugyileg kockazatos szer, vegyszer, mérgek, robbandszer vagy
barmilyen olyan targy bevitele, tarolasa melynek birtoklasat jogszabaly tiltja,

jarmivek ledllitasa a megjeldlt parkoldhelyeken kivill

egy gépjarmivel tobb parkolé mez6t érinteni, elfoglalni,

a ledllitott jarmiveken barmilyen szerviz munkat végezni,

rendszam nélkili vagy a kdzlekedési eléirasoknak meg nem felel jarmivet lellitani,

a lezart gépjarmiiben személyt vagy allatot bezarni, felligyelet nélkil hagyni

a parkoloban az Uzemeltet6 el6zetes irasbeli engedélye nélkil szordlapot terjeszteni.
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] ] o 1§ SZAMU MELLEKLI;T ] )
ALLANDO BELEPESI ES BENNTARTOZKODASI ENGEDELY

lktatdszam:
Az Obudai Egyetem .........c.ccoovvviveeeeceeerece. (szervezeti egység neve) lent felsorolt kollégai
részére allandd belépési/benntartézkodasi engedélyt'? adok ki:
Engedelyt ke:;c;\l,(:zalkalmazott Sziiletési hely, id6 Szervezeti egység
A belépési/benntartozkodasi'® jogosultsag az Obudai Egyetem
ceverereenen EpUletére vonatkozik.
Jelenengedély ..o A0l -ig/visszavonasig' érvényes

Tamogatom:

Engedélyezem:

engedélyezé

2 megfeleld rész alahizando.
Ba megfeleld rész alahizando.

4 megfeleld rész alahizando.
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UZEMELTETES - FOLYAMATLEIRAS

Output Ka,pc,s Szereplok
Sors | Részfolya Tevékenység :pro ur:néci()k informacid, °||°Td° ot " Megje
zam mat y dokumentur’nok dokumentu rendsz | vélem v r(;?a:tést végrehajta || kozrem taiskoztatast ka jovaha éegiy'?)ec:t Hatarid || gyzés
m ényez | VEOrENAASL | et felels | dkadik | O P gys 109 8
er elrendel gyakorol
|. FOLYAMAT: VEZETEKES TELEFON IGENYLESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE
Szervezeti
egységtél
érkezett, névre
sz06l6 kérelem
Vezetekes tpélefoni énylés munkéltatéi
Telefon telefon irénti geny . i Informatika
o .y hez van Jovahagyo jogkort . .
1. igénylés igény , it kérel korls i Osztaly
és atvétel | benyljtasa | S9Y5996S erelem gyaKoro |\ ezetsjé
(rlap? Ha van, vezetd
S0 javaslom
csatolni a
szabélyzathoz,
és itt hivatkozni
ra.
PIN kod,
lezart Informatika
PIN kod Jovah boritékban i Osztal
stadasa (4.§ | 2OVanagyolt ey s | Osztdly Igényls
|| kérelem o munkatars
(3) melléklet 3
szerinti
nyilatkozat
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Hivatalos,

valamint a
Magancéli | magancéli kodolatlan havonta
hivasok | beszélgetése telefonokat tér’ahét
dijanak k Inditott hivasok | Hivasnaplo hasznalo PSZO0 vezetbje ké%/}cleté
megtérittet || elklldnitése/ minden
ése hivasnapld dolgozo
vezetése (4.§ napig
(8))
munkal
tatoi
jogkort
gyakorl
6
Hivatali celd vezeto
telefonbeszél | , . , . a
getések Kédolt Kédolt Ir.nforma,tlka szabaly
..o | telefonok telefonok i Osztaly zat
ellenértékéne hivaslistai s .
k ellendrzése ivaslistaja hivaslistaja vezetbje | szerint
a
(4§ () szervez
eti
egyseg
vezetdj
e4§
(1)
Ny Maganceéll
EA agalnceILIJ . , €s le nem . targyhot
eszélgetése | Kodolt igazolt Informatika Kovets
k havi telefonok hivatalos i Osztaly PSZ0 vezetbje 10
listazasa (4.§ | hivaslistaja hivasok vezetbje napjéig
(10) havi listaa
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Magancéllu

telefonbeszél
getések dijat szolgalt
tartalmazo atéi
szamla Magancéll, és szamla
kiallitdsa (ide || le nem igazolt PS70 kiallitas
értve a hivatalos Szamla EOS vezetsie lgényld at
hivatalos, de | hivasok havi J kovetd
le nem listaja 15
igazolt napon
hivasok bellil
ellenértékét
is). (4.8 (9))
Kiallitott
szamlak név Szamlak PS70
szerinti Szamlak név szerinti || EOS vezetdie BMO
listazasa (4.§ listaja )
9)
Kiszamlaz
Magancéllu ott
telefondij Szamlak név | telefondijjal BMO
megtéritése | szerinti listaja || csOkkentett
(4.8 (10) dsszeg(
illetmény
Il. FOLYAMAT: A MOBILTELEFONOK IGENYLESENEK ES HASZNALATANAK RENDJE
Témaszam ,
. mal mun!(.al
Mobil telefon b o tatoi
, RN eszerzési - O
1 Igény iranti igény Kérelem dsszeggel Igényls Informatikai jogkor
" | benydjtas | benyujtasa ellatott Osztaly vezetéje gya’korl
(6§) munkaltatd °
Altal vezetd
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jovahagyot

t kérelem
Témaszammal,
beszerzési )
Beérkezett | 6sszeggel Osszesitd .
o ) . Informatika Y
igények ellatott, lista a i Osztl Miszaki
Osszesitése || munkaltatd beérkezett vezeté'g lgazgatosag
(5.8 (4)) altal igényekrdl )
jévahagyott
kérelem
Beszerzés - a beszerzési
szabalyzatban rogzitett
eljarésrend szerint.
Az atvételi
Telefonkészii e Informa elismerve ny171_
. . Atvételi .. | példanyat kapja:
Hasznalat | Iekek Eresitésa | elismérvén tikai 1 "oz igenyls
bavétel | atvétele cosailah " el | 0528l Igf Y kel
dokumenta | személyes | K€SZUIek |y (4 9enyio | il |22 Informatiai
. . beérkeztérél? | példanyba Osztaly
lasa hasznalatra munkat leltarfelels
(55 (5) ) srsa | ltarfelelos
' - Gl targyi eszkoz
nyilvantartoja
Szervezeti
Telefon egységenk Informatika
felvétele a hoee ént, és név i Osztaly
e | Atvételi . L
készUléknyilv clismervén szerint kijelolt
antartasba y vezetett munkatars
(5.8 (6)) késziilékny a,
ilvantartas
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a

Telefon ; . szervezeti
alomanyba | A anételi | 10T 8gység Gazdasagi
vétele (5.§ | elismérvény . leltarfeleld lgazgatdsag
bizonylat
() se
Telefon Térgyi PSzZO
ft?lvet_ele a Alloményba eszkoz targyleszk
targyieszkdz | ., ... o 6z
e . _ || vételi bizonylat, | nyilvantart o
nyilvantartas 45 nyilvantart
ba (5.8 (5)) dja
Jogosultsa
gban valtozas
, = ..., | Telefon . ) .
bekdvetke | Ertesitd levél Feliegyzés PSZ0, t kovetd
o A hasznélojanak - A
20 készitése a o a BMO Informatikai ot
véltozasok | valtozasrl | unKakoreben |y o seral Osztaly napon
. . tértént valtozas -
bejelentés bell
e 6§(1) ,
- Atadas-
atvételi : o
. ) A jegyz6kdnyv 1-
Jegyz0kony 1 :aé?gényét !
i v (4 pld.) Kapia:
Ugymenet . . - Kilépt dolgozo
jogosultsa igazolassal Informatika - Informatikai
g Mobiltelefon Igazolando ellatott i Osztaly | kilépd Osztél
megszliné leadasa elszamolo elszdmold kijelolt | dolgoz -Leltéyrfelelés
se esetén papir papir munkatérs || 6 _PSZ0
(65 (2 o a Tajékoztato
3) taje,koztato levelet kap:
ik Mdszaki
lgazgatdsa \gazgatosag
gfelé
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Atvett

mobiltelefon || ; Aldualizalt
. Atadas-atvételi | leltari Informatika
leltari ieqyzokényy | nyilvantart i Osztl
nyilvantartas || /©9Y29<0"Y e y
ba vétele
Leadott ., a
mobiltelefon |+, . .. ... Aktygllzalt szervezeti
Kivezetése a |/ (adas-dtvételi | leltari egység
leltari JegyzOkonyv g‘s’""a”ta” leltérfelels
alloméanybal se
Targyieszkdz
nyilvantartas .,
ban készilék | f\é‘ﬁt”a"za” térpsigzk
athelyezés a | Atadés-atvételi glf.. 9y
szervezeti jegyz6kdnyv esz (,)Z , O,Z
-~ nyilvantart nyilvantart
egységrél az . 'c
o e as dja
Informatikai
Osztalyra
, Aktualizalt "}fgrsr';f‘;:ka
Nyilvantartas | Atadas-atvételi || készilék ki'elélty
aktualizalasa | jegyz6konyv | nyilvantart o’
45 munkatars
a
Intézkedés a
mobiltelefon Az
tovabbi intézkedés Kesziilk atirs
hasznalatardl - nek " , " '
- mésik Inforrpatltkal megfeleld Musza'kll vasarle!s ’
. Osztalytol Igazgatdsa engedélyezése
szemely .. | dokumentu ; L
.. | kapott értesités g esetén a kilépd
hasznalataba m, ,
. . ol dolgozo.
adas jegyzokony
- telefonszam V.
lemondas,
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vagy

- kilépd
szamara a
késziilék
megvasarlas
anak,
atirasanak
engedélyezé
se.
Készlilek A
atiratasa,a || z,. . cre s szamlaz
tovabbi At"azt,l | Saiatnévre Kiléps st
szolgéltatasi | 219°0°Y%0 alt!.r]f‘m?, dolgozo kvetd
dijak eliegyzés eléfizetés ho 1.
megtéritése napja
telefonforgalom | 2. sz.
Havi Havi készlilékenként || melléklet .
s R o Informatika
elszamola | kerettullépés | és 2. sz. szerinti . .
. i Osztaly PSZ0 vezetbje
s(8.§(1)- ek melléklet keret vezetdio
(4),10.§) [ kimutatdsa | szerinti tullépés )
értékhatarok kimutatasa
Ertékhatart
meghaladd ) o melieklet
telefonbeszél s
, ... || szerinti keret , PSZ0 .
getések dijat tGllénas Szamla vezetdie Igényld
tartaimazo 17epes )
, kimutatasa
szamla
kiallitasa
Kiallitott g'fe"rimi
I ista a PSZ0 BMO
névszerinti szamlak vezetbje
listazasa I
alapjan
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Kozalkalm

Magéancéll | Név szerinti azott
telefondij lista a szamlak iletménveb BMO
megtéritése | alapjan ; etmenye .
6l levont dij
Havi Témaszam szervez
.. . | Terhelési mal ellatott eti
telefonkoltsé | . P . ,
stterhelése 0sszesitd utalvanyre egység
9 ndelet PSZO |ek
[lletménybdl - érintett
le nem lletménybél Ertesités a kézalkalmazott -
vonhatd nem levonhaté . [ KIRA BMO szervezeti
. . tartozasrdl .y
tartozas tartozas egységének
rendezése vezetbje - PSZO
Fizetési kieaven!
Fizetési BMO-t6! kapott | felszolitas itésgiy
felszélitas értesités a a PSZ0 kézalkalmazott hataridé
kildése tartozasrol kbzalkalma 15 na
Zott felé - o nap
mobil e s
késziil6k/SIM cofzetes
o | Karlya etitasa a o
Eljaras bevondsanak mobil munkaltatoi
nemfizetés PSzZO szolgaltato jogkort Mszaki
. , vagy az . . . .
esetén e . tajékoztatasa? | nal, SIM gyakorld Igazgatsag
eldfizetés . N
8.8(3) letiltasanak kartya vezetd
kezdeménye bevonasa
; y dolgozotol
zése
munkaltatoi Gazdasagi
Tartozas jogkor Igazgat6sa
behajtas gyakorldjanak |l g
elékészitése | kezdeményezé | intézkedés
se e
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IIl. FOLYAMAT: GEPJARMU-HASZNALAT

rektor,
. kancell
szaba ar -
Az I1yéa§t oktatas
Egyetem : értf. | rektor,
lizemelteté 1'1'. , 4.5z (d). miniszt || rektorhel
. .. . | Gépjarmlihas || Gépjarmii melléklet pontja
sébenlévd |70 i L . o ix er | yettesek
- ... | znalatiigény | hasznalati szerinti eseté Igénylé \ PR
gépjarmiv . . egyébk || igényén
... |[benyujtdsa | igény engedélyk n D o
ek hivatali (16§ (2-3)) &rés miisz ént: él:
célu ' aki munkal | kancellar
hasznalata . tatoi
igazg o
. jogkor
ato
gyakorl
dja
rektor,
kancell
ar-
1.2. oktatas
Gépjarm(i 5 sz értf.
hasznalatana || Jovahagyott 4. | = =~ pénzi miniszt
. melléklet . .
k sz. melléklet - gyi kozalka er
. - o szerinti ‘ :
visszavonasi | szerinti . ellenj Imazott egyébk
. L oLanse || Megallapo ,, -
g torténd engedélykérés 45 egyz6 ént:
o as .
engedélyezé munkal
se (16.§ (5)) tatoi
jogkor
gyakorl
6ja
... ||D. 5. melléklet || 7. sz. o a
1.3 Gépjarmi L ] Gépjarmi || .
stadasa (es | S2eTnti | melleklet ligyintezo | 96PkOC
megallapodas || szerinti si
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visszavétele) atvételi hasznal
(16.§ (8)) igazolas dja
14.
- rendellene
Ellenfrzés, . a .
, sségekkel, , atvétel
rendelleness | 7. sz. melléklet hianvokkal Gépiami gépkoc Soran
égek, szerint atveteli | yoKr eplarmu | = N
hignyok | igazolas legeszitett Ugyintezo | - znal indulas
- atvételi - elétt
dokumentala iqaz0l4s dja
sa (16.§ (9)) g
6. sz.
melléklet
1.5. . szerinti Gépjar a
Utnyilvantart | 5. sz. melléklet | =, . ", . . 2 targyhd
. . . Utnyilvanta a gépkocsi | mi
as vezetése, | szerinti . O I napot
. . . | rtas, hasznaloja | lgyinté W
leadasa (16.§ || megallapodas | .. M kévetd
Uzemanya 20 .
(6)) e 5. napig
gvasarlas
bizonylatai
1.6. menetlevél Geépiar a
Menetlevél : 4 QEDKOCSi mp[J] targyhd
kiallitasa, izemanya gepkoasty M | napot
. e hasznaloja | lgyinté P
leadésa (16.§ gvasarlas -~ kévetd
(1) bizonylatai 5. napig
futott km
5. sz. melléklet megallapit
szerinti asaert;
1.7 megéllapodasb | Kilénbozet gépjarmi
Ellendrzés és | an kéltségéne Ugyintézé félévent
kerettUllépés | engedélyezett |k kerettullép o
elszamolasa | futott km, elszamolas és
(16.8(5)) idészaki a megallapit
tényleges futott asaeért:
km kéltségatte
rhelésért:
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a koltség

hazipéntar
ba
befizetésé
ért: a
gépkocsi
hasznaloja
be nem
fizetett
dsszeg
illetményb
o]
levonasaér
t: BMO
Gépjarm(i
Az maganceélu
Egyetem | igénybevétel
Uzemelteté | e esetén a
sében lévd | 1111 pontban
gépjarml | leirtakat a
maganceélu || kdvetkez
igénybevét | eltérésekkel
ele kell
alkalmazni.
21
Maganceélu
gépjarmi
igény
benyujtasa a
8.sz.
melléklet
kitoltésével
és
leadasaval
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torténik.

(17.8 (1)

22A
gépjarma-
hasznalat
koltségét a
gépkocsi
hasznal6jana
k telies
egészében
meg kell
téritenie.

(17.8 3)

Sajat
tulajdonu
gépjarmi
munkaba
jaras
céljabol
torténé
hasznalata

3.1. Ilgény
benyujtasa

(18.8(2)

9. sz. melléklet
szerinti
kérelem

Jovahagyo
tt kérelem

sajat
gépkocsi
hasznalato
t
kérelmez6
kozalkalm
azott

munkal
tatoi

jogkor

gyakorl
6ja

kancellar

3.2 Havi
kéltségtérités
megallapitas

a(18.8(2)

Jovahagyott
kérelem

Havi
kéltségtérit
és 0sszege

BMO

munkavallald
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3.3.

Elszamolds | havi Elszamol Gazdaség targyho
s o . Y BMO nap 20-
készitése létszamjelentés | s ugyintézé 9
(188 (3))
targyhot
34 kévetd
e el e 5-éig
Koltségtérité szamfejtett iletmen
s Elszamolas koltségtérit | KIRA BMO
szamfejtése, és fol }:')sit
utalésa ézsal
egyutt

IV. FOLYAMAT: AZ EGYETEM U

ZEMELTETESEBEN LEVO GEPJARMUVEK KARBANTARTASA, ALLAGMEGOVASA

A 1.1.
gépjamiiv _Kéresemény
ekben jelentése - Szdban, Renddrhatésag
- biztositas . telefonon R ’
bekdvetke dnrészénck Feltoreés, haladéktal gépjarmi
zett ) ., | rongalas, Gépjarmi ugyintézé,
1. . . | alapdsszegét g anul, ,, p .
karesemén meahaladd egyéb irasban: vezet6 Mszaki
y esetén K g kéresemény . " lgazgatosag
A ar vagy jegyzbkony NP
térténd 2 gépjarmiifelelése
eliarasok | SZemel! v
serllés
(23.9) \
esetén
Baleseti g:Ir:g:tli
dokumentum Beielents Kitslt
ok bekérése, | o ento ftoltott e
... |(EBB) EBB Gépjarmdi
ellenérzése a lendizs «
baleset vezetoi €s e enprzott vezetd
agyéb forgalmi okmanyok
résztvevital | Sngedelyek,
biztositas,
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biztositasi
fedezet
1.2.
Karesemény
jelentése - | 2 eres
biztositas rongalas, irasos Gépjarmdi .
onre§zenek agyéb jelentés vezetd kancellar
alapdsszegét Karesemény
meg nem
haladé kar
esetén
V. FOLYAMAT: UZEMANYAGKARTYA HASZNALAT
i Szerve
Uzemanya || 1.1 Kartya és MUszaki zeti
gkartya PIN kod Igazgatdsa || egység
1. | kiadasa kiadasa a g gépjér
(25.§ (1)- || szervezeti gépjarmdf | mi
(2) egyseégnek elelése | Ugyinté
z6je
1.2 Gépjarma ) Szervezeti | . .o
hasznalatba Uzemanya egység mp(Jj
adasakor g kartya és gépjarmi .
. A 2o .. [ hasznal
lizemanyagk PIN kod Ugyintézé "
A dja
artya atadasa e
. Terhelési
Kartya, Uzemanyag bizonylat —
hasznalat fa s - . Gépjarmii
2. 2.1 Vasarlas | vasérlas és nyugta -
(25.§ (3)- Kartvaval dszé hasznal6ja
6) artyava (ren szam
és km éra
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allas

régzitése)
Kartya+for
galmi
engedély+i
29 egyz6kony gépjér
Uzemanyagk Ck. vezetd km ora Gépjarmid | md
. o | megvaltozasa | allasrol+7.s ataddja || atvevg
artya atadasa .
z. melléklet e
szerinti
atvételi
igazolas
Uzemanya
gkartya ) Szervezeti
hasznalata | 3.1 Elvesztés Uzemanya egység gépjarmi
nak Elvesztés, me semrﬁisﬂlé Telefonos gkartya ugyintézéje, haladék
ellehetetle | megsemmisi 2gsem jelzés regisztralt Mszaki talanul
e s észlelése "
nilése Iés jelzése hasznaloja Igazgatésag
(25.§ (7)- gépjarmiifelelése
(8)
3.2 Kartya qrontst
letiltasa, j | Telefonos letiltas, Uj g g
kartya jelzés igénylés a9
A gépjarmd
igenylese felelése
3.3 Kartya Uzemanya
cllopas Lopas Feljelentés gkartya kancellar? haladék
esetén észlelése regisztralt talanul
feljelentés hasznéloja
34 Elvesztés, irasos Uzemanya
Elvesztés, lopas észlelése | jelentés kartya
ellopas P J gkarty
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korliiményein regisztralt
ek régzitése hasznaloja
Az , Terhelési
lizemanya |/4.1. Tankolas L e —
e .1~ || Tankolasi értesit, Gépjarm(i
gkoltségek | dokumentala | . smla. k "
elszamola | sa 'geny S,Zam"?’ m vezeto
sa (26.§) ora allas
10.
melléklet
szerinti
Uzemanya Gépjar
4.2. Havi g e md
. - elszdmolas Gépjarm(i vezetd
lizemanyag | Terhelési . X .
L . (ésaz vezet6 Muszaki szerve
elszdmolas | bizonylatok, "y " .
s A elszamolas vagy lgazgatdsag zeti
készitése, szamlak, km alapdokum épjarmii épjarmiifelelése | egysé
jovahagyasa, | dra allas tp ! gep] s gepl 9y kg
tovabbitasa entumai: ugyintéz6 enek
menetlevel vezetoj
ek, e
szamlak,
bizonylatok
)
4.3.Norma | 10. melléklet
szerinti és szerinti
tényleges lizemanyag Jelentés a
lizemanyag | elszamolas norma Mszaki Mszaki Igazgatd,
koltségek (+menetlevelek | szerinti és Igazgatdsa Gépjarm(i vezetd
kilonbdzetén ||, szamlak, tényleges g szervezeti
ek bizonylatok), || kdltségek gépjarmdf egységének
megallapitas | kormanyrendel | kiilonbdzet elelése vezetbje
a, esetleges | et szerinti érél
tulfogyasztas | izemanyagnor
jelentése mak,
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NAV

lizemanyagara
k
kivizsgalas
4.4 Déntés a ért:
Tulfogyaszta || Jelentés a tulfogyaszt szervezeti
s okainak norma szerinti | asrol egység
kivizsgalasa, | éstényleges | (indok vezetd
indokolatlan || kdltségek elfogadasa indokolatla
tulfogyasztas | kiilonbdzetérdl, | vagy n kéltség
koltségeinek || gépjarmiivezet | koltségek megtérittet
megtérittetés || 6 indoklasa megtérittet éséeért:
e ése) miszaki
igazgatd
VI. FOLYAMAT: PARKOLOK HASZNALATA
Jovahagyo
tt kérelem
. (engedélly . Misza
Parkolohely | ol szervezel minden beléptetd | ki
igenylése Kerelem rendelkezd cgyseg ont Igazgat
(28.§ (1)) g vezetSje P 9229
orgalmi 6
rendszama
)
Zart Forgalmi
garazsba Jovahagyott rendszamh
parkolokartya kérelem o0z tartoz6 igényld
kiadasa (28.§ parkolokart
4) ya, atadas-
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atvételi

jegyzék
Rendelkezésre
allo zart és Szervezeti
s || KOZEErUleti egysegekr
Sazdalkodas parkolohelyek | e lebontott
. széma parkolasi Muszaki Kancell
parkolohelye . . X \
valamint rend, igazgato ar
kkel (28.§ oldsi Kielolt
(3). (7)) parkolasi ljelolt
’ igények parkolohel
telephelyenkén || yek
t
o Igény .
Sshgggls’ ! (helyszin, Muszaki szervezeti Muksiza
igégnylés}:a idépont, igazgato egység lgazgat
(285 (5)) parkolohely, engedélye vezetbje 5
' indok)
Kézteriletek
en berelt Onkorman :
parkoldhelye | Beadvany az Jat Altal Mszaki Onkor
k igénylése || 6nkormanyzath yzd Igazgatdsa manyz
) jovahagyot
és 0z ; g at
- t beadvany
megvaltasa
(285 (6)
Engedéllyel
Parkolohely- | rendelkez6 Engedély
hasznalat gépkocsik nélkal Biztonsagi
ellenérzése | listaja és parkoldk szolgalat
(28.§ (6)) parkol6 autdk | listaja
rendszama
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Belépési és

parkolasi
engedély Szabalytalanul |, .
7 visszavonasa || parkold L/;tsz:\égnt Mszaki
' nak jarmivek ya lgazgatdsag
. . engedély
kezdeménye |(rendszdma
zése (28.§
(12))
Vendégparko
16 igénylése, L s
) Vendéglato
behalfas | o res
blztos[tasa bejelentése, ) Vendéglat
8. azecélra f . Engedély .
orgalmi 0
fenntartott rendszAm
helyek . . | leadasa
valamelyikér
e (28.§ (13))
VII. FOLYAMAT: RENDESZETI ES VAGYONVEDELMI FOLYAMATOK
Személyi
tulajdon 1.1.
1 védelméne | Portaszolgala Mszaki
ok tszolgalat Igazgaté
elésegités | mikodtetése
e (31.§)
1.2. .
Elektronikus - Betekintési L Musz’ak| «
.. |[Kancellari : . x Miszaki | Portasz || Osztalyvezetd
megfigyelére |, ... . jegyz6kony ) . -
ndszer tajékoztatas v Igazgaté | olgalat || és/vagy
. renddérség
alkalmazésa
1.3. Zarhato Miszaki | munka
helyiségek, Igazgatd | vallalok
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szekrények

lzemeltetése
L, itta
IH elyl§eg szabalyozas
ezarasa, ;
. ellentmondas
lezart .
helyiség 0S - nincs
. rendben a
felnyitasa L
folyamatleira
(32.§) S sem.
Nyitas elétt | Jelentes a
Lezart y misz. ov- szervezeti Miszaki és
" er6szakos . , o . .
helyiség behatolas nak, majd egység tant | Gzemeltetési
nyitasa ; . jegyz6kony vezetdje osztalyvezet6
észlelése .
v felvétele
Algirt Biztonsags Kancellar,
. I . , zervezesi . . ,
jegyz6kony Bizottsag Tanu | szervezeti egység
csoportvez
v . vezetoje
etd
jelentésért;
az
eseményt
4.1 Tulajdont észleld
Feljelentés | K90S10 | arokozas [ 101ENtES, kozalkalm miiszaki és
rendkivili . . jegyzokony azott ], o
(33.8) . észlelése . s Uzemeltetési ov.
esemeény v jegyzdkon
jelzése yv
felvételéért
: misz. és
Uz. ov.
4.2. Kisebb Javaslat a "
jelentdségii . fegyelmi mu.nkalfatm musz. és
. . Jegyz6konyv C jogkor .
kar esetén meginditas akorloia Uz. ov.
fegyelmi ara 9y )
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felelésségre
vonas

kezdeménye
zése
4.3. Nagyobb
jelentéség « L
kar esetén Be!so - ,mg_szakl
belss JagyzBkenyv k|V|zsgaIgs rektor vagy | ésUz.ov.
Kivizsaals elrendelés kancellar vagy belsé
ivizsgalas i
) e ellendr
kezdeménye
zése
elékészité
sert:
44 . ,mg_szak|
« . . | Belsd és Uz. ov. .
Rendorsegi |y i7sqalss | Felielentss A
feljelentés q g ) felielenté osztaly
elokeszitese | Sreamenye eljelentes
megtételéé
rt: mliszaki
igazgatd
Néviegyzék Ahelyiség
) AT . kulcsat ;
Osszedllitdsa || Helyiségek . . szervezeti
Kulcskezel . r avenni .
. szervezeti hasznal6inak | . egység
és (34.8) . . . jogosultak
egységenkeén || névsora 2 . vezetbje
{ névjegyzék
e
Ahelyiseg | Koo,
s " . [ alairt
Kulcs at- és | kulcsat avenni Portaszolg || munka
. : kulcskezel . it 2
leadas jogosultak . . alat vallalo
ey ) és rendje
névjegyzéke .
nyomtatva

69




ny (11. sz.

melléklet)
Anyag- -} , ellentr | Miiszaki
aru- es Szallitmany, | Engedély/szem |, . . . . s
) - X - .. || Nyilvantart Portaszolg | zott | osztalyvezetd/bizt
személyfor | és személyek | élyazonossagi | . . ) \ o
s . . as alat személ | onsagszervezési
galom ellendrzése | igazolvany ;
y csoportvezet
(35.8) ,
10.1. Allandé «
Egyetgm Munkanapok belépési ldCtarta
terliletén AR . . ma
. on, 22:00 6ra |; . . vagy MUszaki . .
valé - Irasos kérelem . . ) Portaszolgalat legfelie
. . [ utani benntart6z igazgato
tartézkoda b - kodési bb 3
s (38.5) gnntartoz (] odasi honap
' dés engedély
) oktatas
Allandd i
102 Nem belépési teriiletr
oktatasi ; va Mszaki e:az
napokon Irasos kérelem W . ) o
. benntartéz igazgato illetéke
benntartdzko Kodési
das odasi Skar
engedély dékanj
a
10.3. az
Munkaszinet | kezdemén esemen
i napokra Irasbeli . yezd mszaki és (iz. y elétt
: . . Engedély , .
vizsga, bejelentés szervezeti ov. legalab
tanfolyam egység b3
szervezés nappal
Rendkiviili
esemény
(tdz, Jelentés
robbanés,
stb,)
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kezelése

(39.§)
Ugyeleti
szolgalat,
fokozott .
ellendrzés rendk|’vul|
Biztonsago | megszervezé Zﬁ:rrgie\r/]géeté Utasitas a Oktataseért
9 tnéveld | se, brzés- erkezése szikséges felel6s miszaki
" | szolgalat || védés madas ra’n a intézkedés miniszter/rek | igazgaté
(40.8) megerdsitése k..hg.l di gd’ ekrél tor/kancellar
, SZemély- és I'li 0 t|'ven ©0
aruforgalom alogalasa
esetleges
korlatozésa
Tallt atvételi
12 Talalt targy elismervén a targy
argyak . _ . Portaszolg
10. kezelése leadasa, Talalt targy y a portara Alat megtal
(415) atvétele leadott aldja
' targyrdl
JueidonoS | Talalttargy | Telefon, -
(ha alapjan mail a Portaszolg
kiderithets a beazonosithaté | tulajdonos alat
Kiléte) tulajdonos nak
Talalttergy |- ‘,“a,daf.' N
visszaszolgal ’uanQnos atyetel ’ ort,aszog tulajdo
tatasa értesitése elismervén alat nos
y
Megorzés | stvstel Atadés- atargy )
(ha a elismervény a | atvételi fovabbi Portaszol megorz
tulajdonos . y . . kezelésérdl: aszog ési idé:
o portara leadott | elismervén o alat .
kiléte nem o mszaki 3 hénap
. targyrol y , .
ismert), igazgato
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megdrzési

id6 leteltével
atadés
készletre
vételre,
értékesitésre
vagy
megsemmisit
ésre
Atadas a miiszaki
jegyz6nek, Atadas- L és
PRI M miszaki és | .. ,
haa vezetli dontés || atvételi ) .. | Uzemelteté | "
. e s . . Uzemletetési | .~ ', jegyzo
megdrzésre | az atadasrdl elismervén ov si ov. altal
nincs y ' kijelolt
lehetdség dolgoz6
Személyek L . . .
. || Mszaki Tar L llenér misz
és Soron kivilli | - uSzaKies angy miszaki és e'eno usza
lizemeltetési | eredetét . . . || Portaszolg | zott ki
11. | csomagok || csomagellen AP . ) uzemletetési . , :
PAOO ov. irasbeli igazold alat személ igazgat
ellenérzés | 6rzés iy . ov. :
utasitasa okmany y 0
e (42.9)
Eredetet
igazol6 fe
. Atadas-
okmény . a’das_
. atvételi
nélkli, " ., . , R
e Miszaki és elismervén ellenér
vélhetben . . " L
. lzemeltetési |y Portaszolg | zott muszaki és
egyetemi P . . o -
wlaidont ov. irasbeli mUszaki alat személ | Uzemletetési ov.
ajdont utasitasa ov. y
képez0 targy s .
. . tajékoztata
visszatartasa sa
, Szakszer(
megbrzése
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miszaki és

Bombariad Fenveqets lletékes fen : ot Uzemletetési ov.
0 enyeg Fenyegetd ) 1yege’ terlletileg haladek
12. . || értesités R vezetbk bejelentés 0
elrendelés . értesités L g illetékes talanul
fogadasa értesitése észlelgje, , .
e (45.9) f pe szervezeti egység
ogaddja ,,
vezetd
telgfon , muszaki _
. bejelentés . renddrség
Hat6séag A kapott és
e e a . , rektor
ertesitése ertesités . lzemelteté ,
rendBrségn . kancellar
si ov.
ek
Rendérség
intézkedése
szerint Utasitas az
-bombaflado Rendérségi epulet’el’( . miszaki €S | minden
elrendelése, intézkedés biztositasa Uzemletetési Srintett
éplletek rol és/vagy ov. rektor
biztositasa kilritésérdl kancellar
- épliletek szervezeti
kiliritése egységek
miszak
i és
renddrok uzemel
Helyiségek N . | tetési
N tlzszerész
atvizsgalasa ov.,
ek ,
portas,
gondno
k
Bombariado o , rp(]szaki ,
measziinteté Hat6sagi Dolgozok rendérse és portaso
seg engedély értesitése g uzemelteté | k
Si ov.
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VIIl. FOLYAMAT:

EPULETKARBANTARTAS SAJAT MUNKAEROVEL

Karbantart | Javitas, hiba észlelése Hibabe
asiigény | karbantartas, bitormoz atééi Bejelentett | jelentd T Mszaki osztaly
jelzése butormozgat aen g igény rendsz geny diszpécser
(47§(2) |askerese |'9° er
Igény Lgﬁ]rll\)/,izs Alat Tervbe vett | Hibabe Muszaki
fogadasa, 3 munkg Bejelentett javitas, jelentd osztaly
regisztrala || . |ligény karbantarta | rendsz diszpécser
sa me"gtervezes s er o
e, Utemezése
Munka
kezdés és
Karbantart %e"fejeztle’s K
4si munka | '¢oPoNYana A , a
. regisztralasa Igényld Hibabe karbantart
elvegzese | iablet) Tevbevett i) ielentd st végzd
és ’ javitas, . ) 920 igenyls
. |[munka . leigazolt | rendsz munkacso
dokumenta C karbantartas
. elvégzéséne munka er port
lasa (47.§ K
3)) _ vezetoje
elektronikus
igazoltatasa
(tablet)
Munka munka
Blitormozg I;e?qes es I’gler;ylo glv.egzese
atas 0etejezes d _ta . ort: a
clvéazése idépontjanak leigazolt || Hibabe karbantart PS70
&s g regisztralasa | Tervbe vett munka jelentd ast végzo taravieszkoz
. || (tablet), butormozgatas | Kitdltott rendsz munkacso M »
dokumenta munka eszkazmoz | er port nyilvantartoja
I(iija(S(;t)?@ elvégzéséne gatasi vezetbje
k bizonylat eszkdzmo
elektronikus zgatasi
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igazoltatasa bizonylat
(tablet), kitoltéséért
eszkdzmozg :
atasi leltérfeleld
bizonylat S
kiallitasa
Leltarfelels | .
- személyekbe || Leltarfelelésok T
sOk o . o Pénzligyi
i n, vagy leltari | vagy leltari Aktualizalt . Informa
listajanak kérzetekb Korzetek leltarfelels és fikai
aktualizala || (oreoiokoen | Koracten — — ienarielelos Szamviteli | o
tortént kérében tortént | i lista . osztaly
sa (47.§ 2 e osztaly
valtozésok | valtozas
(6) atvezetése
Ki- és
Dolgoz6i | belépék,
cimlista athelyezettek | .. . . - | Aktualizalt . I . Targyhd
aktualizala | listsa alapidn | £ P2PO | dojgozsi i";fg;'t‘;f“ka Nuszall oszialy t kovets
sa(47.§ | aktualis y lista y P 5-éig
(8)) cimlista
készités
Rendszer || Aktualizalt Hibabejele
cimlistajan | dolgozdi lista nté Hibabe Miszaki | rendsz
ak megkuldése | Aktualizalt rendszerbe | jelentd osztaly er
aktualizala | a rendszer | dolgozoéilista |[n rendsz diszpécser | lizemel
sa(47.§ | Uzemeltetdjé aktualizalt | er e tetbje
9) nek cimlista
o \/agyonyaltoz Aktualizalt Vagyonvalt Vggyop
Helyiségka || as esetén a NS 0zas valtozas
o helyiségnyi | Hibabe o Co
taszter helyiségnyilv AT A p jelzéséért: jelzése:
P . 7 | Vagyonvaltoza | Ivantartas | jelentd
aktualizala | antartas, és si informaciok | és rendsz BVO a
sa(47.§ |annak . Helyiségny valtozas
g helyiségkat | er o A o
(10)) alapjan a ilvantartas t kovetd
aszter s
rendszer aktualizala 30
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helyiségkatas saeért: napon
zterének Muszaki belll
aktualizalasa osztaly
Helyiségka
taszter
aktualizala
sért:
Mszaki
osztaly
diszpécser
e
Adatszolga | Rendszerada || Lezéart hénap Excelb,e _Hlbab:a Musgakl . ta}_rgyh’ot
9. | ltatas (47.§ | tok excelbe | karbantartasi exportalt | jelento o§ztaly fgl){gmajtszerv'(eze kgveto
(11)) exportélasa | adatai rendszerad || rendsz diszpécser si fétanacsado hénap
atok er e 5-éig
Vezet6i
informaci6 Adatok . folyamatsz
k felzlldollgoz’asa, Excelb’e . ervezési .
10. szolgaltata kiértékelése, | exportalt Jelentés ftanacsad kancellar
sa (47§ jelentés rendszeradatok P
' készités

(12))
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