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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szabalyzat hatalya

(1) Személyi hatalya: Kiterjed a szabalyzat a szolgaltatast igénybe vevl egyetemi szervezeti
egyseégekre, a kozalkalmazottakra, a hallgatokra.

(2) Targyi hatalya: kiterjed a szolgaltatasért felelds igazgatésagok, ugy, mint Szolgaltatasi
Igazgatosag (a tovabbiakban: SZI), Létesitmény Fejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag (a
tovabbiakban: LFUI), Biztonsagtechnikai Igazgatosig (a tovadbbiakban: BTI), Informatikai
Igazgatosag altal eldallitott, vagy e szervezetek altal kozvetitett vasarolt, alabbi

szolgaltatasokra:
a) szallitas (SZI)

b) érintés-, tiiz- és villamvédelem (BTI)
C) textiltisztitas, javitas, selejtezendé textil gytjtése, potlas (SZI)
d) egészségiigyi gazellatas (SZI)

e) élelmezés (SZI)
f) takaritas (SZI)

g) parkfenntartas (SZI)

h) Operativ Iranyitdo Kozpont (SZI)

i) energia, kozmii ellatas (LFUI)

j) létesitmények és specidlis berendezések karbantartasa és hibaelhéritasa (LFUI)

1.2 Fogalmak

Bels6 szolgaltatas
Onkoltség

Belso elszamolo ar
Kozvetett elszamolasa

szolgaltatasok

Kozvetlen elszamolasa
szolgaltatasok

Egyetemi szervezeti egységek altal megvalosulod tevékenység, mas
szervezeti egységek, kozalkalmazottak, hallgatok szamara.

A szolgaltatashoz kapcsolodd kozvetlen koltségek és a felosztott
kozvetett koltségek Osszege.

A bels0 szolgaltatasok esetén alkalmazott téritési dij.
A megrendeld valamennyi szolgaltatast az els6dleges szolgaltatoval
szamolja el, aki a kozremiikodd belsd szolgaltatokkal sajat maga

szamol el. (Mosodai szallitasok, gyogyszerszallitas)

A belsd szolgaltatod kozvetleniil a megrendeldvel szamol el.

2. RESZLETES RENDELKEZESEK

A mindenkori aktualis szolgaltatasi arakat az SZI koteles intranetes honlapjan naprakészen

kozzétenni.

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.
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A Szolgaltatasi Igazgatosag szolgaltatasaival kapcsolatos észrevételek bejelentése az Igazgatdsag
honlapjan talalhato elektronikus panaszkonyvben torténhet
http://evasys.sote.hu/evasys/online.php?p=D9V4F).

2.1 Szallitas

2.1.1 Belso szolgaltatas

(1) A SZI Logisztikai Osztaly (tovabbiakban: LO) szolgaltatasainak igénybevételére az
Egyetem minden szervezeti egysége jogosult, a szabalyzatban rogzitett eldirasok betartdsa
mellett.

(2) Az LO feladata az egyetemi szervezeti egység logisztikai igényeinek megfeleld szallitasi
szolgaltatas biztositasa.

(3) A LO szallitasszervezéssel és koordinalassal foglalkozo részlege a Diszpécserszolgalat.
Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén a tevékenység ellendrzése, az elvégzett munka
igazolasa a LO feladata, igy a szolgaltatast igénybe vevd szervezeti egység észrevételeit,
kifogésait, esetleges tobbletigényeit, igényelt szolgaltatds lemondésat csak a diszpécseren
keresztiil intézheti.

(4) Az egyetemi szervezeti egységeknél a feladatok tervszerli végrehajtasa, Gsszehangolasa
érdekében a szervezeti egység vezetdje, gazdasagi vezetdje, vagy az altaluk megbizott
személy jogosult az igénylések leadasara, a szolgaltatds helyzetével kapcsolatos
tajékoztatasok kérésére, a szolgaltatdsokkal kapcsolatban felmeriilt problémak rendezésére.

(5) A LO a feladatait elsésorban sajat dolgozoival és technikai eszkozeivel hajtja végre,
kapacitdsat meghaladd nagysagti munkak elvégzéséhez kiilsd szolgaltatd igénybevételére
jogosult a 2.1.2. pontban rogzitett szabalyok szerint.

(6) A LO végzi a szallitassal esetenként Osszefliggd koltoztetési, és atmeneti tarolasi feladatokat
IS.

2.1.1.1 A szallitassal kapcsolatos feleldsség

(1) A rakomany szallitasra torténé elokészitéséért a kiildo szervezeti egység felelGs.

(2) Az LO gépkocsivezetdje felelds a rakomanynak a szallitdjarmiivon torténd rogzitéséért, és a
célallomasra juttatasaért.

(3) Az atvevo felelds a rakomany atvételéért, sértetlenségének ellendrzéséért.

(4) A rakomany sériilése esetén, a helyszinen jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza a
sérilés milyenségét, nagysagat, a sériilés kovetkeztében keletkezett anyaghianyt, vagy
karosodast a keletkezett kar hozzavetdleges értékét. A jegyzokonyv felvételéért az atvevd
felel0s.

(5) Az eseményt minden esetben a LO vezet6jének kell jelenteni.

2.1.1.2 A szallitas dokumentdlasa

A LO gépkocsivezetdi a szallitasi feladatok elldtdsa soran menetlevelet vezetnek. A menetlevél
vezetése nem jelenti a szallitott anyag tételes dokumentalasat (tartalma: gépjarmii rendszéma,
tipusa, teherbirdsa, gépjarmiivezetd neve, datum, megallasok helye, km ora allas, aru tomege,
megnevezése). A széllitmany atvételét a megrendeld a menetlevélen alairdsaval igazolja.
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A szallitando anyagok tételes dokumentdldsa szallitolevélen, vagy egyéb kisérd okmanyon a
megrendeld vagy az atado feladata és kotelessége a mindenkori szamviteli rend elGirasai szerint.

2.1.1.3 Igénybe veheto szolgaltatiasok

2.1.1.3.1 Kozvetett elszamoldasu szolgaltatasok fajtai és sajatossagai

1)
()

©)

(4)

Q)

(6)

A kozvetett elszamolasu szolgaltatdsokat a LO a kiildo szervezeti egységgel szamolja el.
Kozvetlen elszamolas a fogado szervezeti egység €s a LO kozott nem torténik.

Textil Uzem (a tovabbiakban: Uzem) szallitasai — tiszta és szennyes textilia szallitisa:
A szallitasok iitemezését az Uzem vezetdje tervezi a LO vezetdjével egyiittmiikodve. Az Uzem
¢s a klinikak kozotti textilszallitasokat a LO hajtja végre.

Egyetemi Gyodgyszertar Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet jaratrendszeru gyogyszer
szallitasai: A gyogyszerszallitds az Egyetemi Gyogyszertar, Gyogyszeriigyi Szervezési
Intézettel (a tovabbiakban: EGYGYSZI) egyiittmiikodve a klinikdknak heti, az intézeteknek
havi {itemezés szerint torténik. Az iitemezést a fekvObeteg ellatassal kapcsolatos
gyogyszerellatasrol szolo szabalyzat 6. sz. melléklete tartalmazza. A LO a jaratrendszerii
gyogyszerszallitast az EGYGY SZI-vel szamolja el.

Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszeriigyi Szervezési Intézet statim gyogyszer, valamint
kabitészernek mindsiilé és nagyértékii gyogyszer szallitasai: Az EGYGYSZI-t6]l a napi
jaratrenden kiviil eseti jelleggel rendelt, vagy siirgés (Statim) gyogyszerek, valamint
kabitdszernek mindsiilod és nagyértékli gydgyszerek megrendeld szervezeti egységekhez torténd
Kiszallitasai az EGYGYSZI telephelyérdl torténik. A statim gyogyszerszallitast az EGYGYSZI
rendeli meg a LO-t6l. Kabitoszernek mindsiild, valamint nagyértékii gyogyszerek kiszallitasat
az EGYGYSZI iitemezése szerint végzi a LO. A LO a gyogyszerszallitdsokat az EGYGYSZI-
vel szamolja el.

Korpostajarat: A Jogi és Igazgatasi FOigazgatosag a Szervezési és Igazgatasi Kozpontja (a
tovabbiakban: SZIK) a LO koézremiikddésével postajaratot miitkddtet a szervezeti egységek
kozott. A korpostajarat menetrendjét a SZIK hatarozza meg. A LO a korpostajarat dijat a SZIK-
kel szamolja el.

A Laboratoriumi Medicina Intézet pesti oldali korjarati laboratoriumi mintaszallitasai:
szallitasi rent az SZI intranetes honlapjan érhetd el. A pesti oldali laboratoriumi
mintaszallitdsokat a LO a Laboratoriumi Medicina Intézettel szamolja el.

2.1.1.3.2 Kozvetlen elszamolasu szolgaltatasok igénylésének modja, fajtai és sajatossagai

(1) A kozvetlen elszamolasu szallitasi szolgaltatasok a LO érvényes tarifatablazata alapjan
keriilnek kozvetleniil a megrendeld szervezeti egységgel elszdmolasra. A szervezeti egység
képviseldje a szallitas megkezdése eltt legalabb 72 draval, munkasziineti napokon torténd
szallitdas esetén az utols6 munkanap 12 Ordig e-mailben megkiildi, kivételes esetben
telefonon bejelenti a szallitasi igényt a Diszpécserszolgalatnak. A rendelést a diszpécser a
szallitas megkezdése elott legalabb 12 oraval e-mailben visszaigazolja. A szallitasi igényt, a
szallitast megel6z6 munkanap munkaidé végéig téritésmentesen lehet lemondani. A
szallitas rendelése a szallitas teljesitéséhez sziikséges adatok megadasaval (mikor,
honnan, hova, mit, kapcsolattartok, szallitanddé aru paraméterei, sziikség van-e specialis
eszkOzokre, rakodora, sth.) torténik. Az adatokat a Diszpécserszolgalat automatikusan az
erre szolgald program segitségével rogziti. Diszpécserszolgalat elérhetdségei: Diszpécser
telefon: 20/825-9981., e-mail: logisztika@semmelweis-univ.hu.
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(2) Személyszallitas:1-4 foig (az Egyetem vezeté beosztasu dolgozodinak szallitasa az egyetemi
személygépkocsival).

(3) Csoportos személyszallitas: 1-8 foig (dolgozok, vagy hallgatok szallitisa az egyetem
tulajdonat képezd mikrobusszal).

(4) A szallitas igénylése a diszpécserszolgalathoz eljuttatott e-mail-ben, legalabb a szallitast
megel6zé 3 munkanappal korabban torténhet. Kiemelt fontossagu személyszallitas (VIP
szallitas) esetén a szallitasi igényt az esedékesség el6tt 5 munkanappal kell megadni. Meg
kell adni a feladattal kapcsolatos kiilonleges igényeket is (szallitoeszkdz komfortossaga,
gépkocsivezetovel kapcsolatos elvarasok, utvonalvaltozatok, kapcsolattartok elérhetdsége,
sth.). A LO a bejelentéstdl szamitott 24 o6ran belill a rendelést visszaigazolja. Az induldsi
idépontot megelézd 48 oran tal a lemondas téritésmentes, 48 Oran beliil csak egyetemi
gépkocsi esetén téritésmentes, kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén a kiilsé szolgaltatd
altal kiallitott szdmlan szerepld Osszeg megtéritésével torténik. A szallitds lemondéasanak
elmulasztasa esetén, ha a gépjarmu kiall, a téritési dij egyetemi gépkocsi esetén 1 ora dija,
kiils6 szolgaltatd esetén a szolgaltatd altal szdmlazott dij dsszege.

(5) A személyszallitasra hasznalt jarm@i nem rendeltetésszerii hasznalata, indokoltnal
jelentdsebb elszennyezddése esetén a takaritds és karbantartds Osszegét a megrendeld
szervezeti egység részére ki kell szamlazni.

(6) Betegszallitas: A LO betegszallitast végez munkanapokon 8 oratdl 16 oraig az Egyetem
telephelyei kozott. A LO iilébeteg szallitasi feladatokat 1at el, kizarolag jaroképes, a szallitas
teljes id6tartamara orvosi feliigyeletet nem igényld betegek szallitasat vallalja. A
betegkisérd dokumentumokat a betegszallitd gépkocsivezetonek kell atadni. A megrendelés
kozvetleniil a betegszallitdé gépkocsivezetd az SZI intranetes honlapjan kozzétett
telefonszdman torténik.

(7) Siirgosségi vérszallitas: A biztonsagos vérellatds érdekében a LO naponta 24 o6raban
stirgdsségi vérszallitd szolgalatot miikodtet. A szallitds igénylése kozvetleniil a silirgdsségi
veérszallito az SZI intranetes honlapjan kozzétett telefonszamu gépkocsivezetonél
igényelhetd. A telefonszamokra beérkez6 hivasok hangrogzitésre keriilnek.

(8) Korjarati vérszallitas: A klinikak vérrel torténd ellatasa érdekében a LO ,,Vér- és
laboratériumi mintaszallitds korjéarati rendje (Buda)” és ,,Vérszallitas korjarati rendje (Pest)”
szerinti id6pontokban, korjaratban dsszegylijti a betegellatd szervezeti egységek igényléseit
¢s kiildeményeit, amit elszallit az Orszadgos Vérellatd Szolgalathoz (OVSZ), valamint az ott
elokészitett vérkészitményeket kiszallitja a szervezeti egységekhez. Amennyiben a szallitd
korjarat teljesitése kozben siirgdsségi megrendelést kap, a siirgdsségi vérszallitds minden
esetben elsdbbséget €lvez. Ilyenkor a szallitd a korjaratot megszakitja €s azt a slirgdsségi
szallitas teljesitése utan, a korjarati idOpontok sorrendjének megfelelden fejezi be. A
mintaszallitas rendje az SZI intranetes honlapjan elérhetd.

(9) A szallitott vérkészitmények atadas-atvételét, mind a siirgdsségi, mind a korjarati
vérszallitas esetében dokumentalni kell.

(10) Budai korjarati laboratériumi minta szallitasa: A LO a budai oldali klinikak részére
korjarati laboratériumi mintaszallitdst miikodtet. A budai laboratériumi mintaszallitas
korjarati rendje az SZI intranetes honlapjan elérhetd.

(11) Kozponti Raktar szallitasai: A kiszallitasok ilitemezését a raktar vezetOje tervezi. A
Ko6zponti Raktar jaratrendje az SZI intranetes honlapjan elérhetd.
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(12) Selejtszallitas: A Selejtezési Bizottsag részvételével végrehajtott selejtezés utan a
szervezeti egység selejt anyagait a LO gépkocsija szallitja el a Selejtezési Bizottsag altal
meghatarozott hulladéklerako telephelyre. A selejtszallitast a Selejtezési Bizottsag rendeli
meg a LO-t6l. A hulladékleraké telephely képviseldje mérlegjegyet allit ki a beszallitott
hulladékrol, melyet a gépkocsivezetd a Selejtezési Bizottsag vezetdjének ad at. Amennyiben
a selejtezési eljaras eredményeként hulladéklerakoban helyezendd el a selejt anyag, akkor a
mérlegjegyek alapjan a hulladékkezeld szervezet havonta egy db szamlat allit ki az Egyetem
részére, melyet a Selejtezési Bizottsag vezetéje bont szét és kiild meg a Pénziigyi
Igazgatdsag részére. A selejtezés koltségeit az érintett szervezeti egységek fizetik.

(13) Egészségiigyi és egyéb gazok, cseppfolyés nitrogén és hélium, valamint szarazjég
biztositasa, Herko palackszallitis: Az egészségiigyi €és orvosi gazszallitas rendjét
jelenszabalyzat 2.5 pontja tartalmazza.

(14) Fertézott textilia szallitasa: A textiliak higiéniai szempontoknak megfeleld csomagolasa,
valamint a kisér6dokumentaciok elkészitése a megrendeld szervezeti egység feladata. A
Fertétlenitd Allomasra torténd szallitas és a kezelés soran be kell tartani az Infekciokontroll
Kézikonyv MU-08-as munkautasitasat.

(15) Az  izotopszallitas  igénylése: Radioaktiv anyag szallitas a LO  Kozponti
Diszpécserszolgalatan (logisztika@semmelweis-univ.hu) igényelhet6. Elszamolas: a LO az
izotdp és radioaktiv anyag szallitds dijat Budapest teriiletén beliil tarifatdblazata alapjan,
Budapest teriiletén kiviil, és nemzetkozi viszonylatban egyedi arajanlat alapjan a szervezeti
egységekkel szamolja el.

(16) Vegyes eszkoz, iratanyag, Kkisérleti allat, stb. szallitas: A szallitisok a LO
Diszpécserszolgélatanak elérhetdségein rendelhetok. Kisérleti allat szallitisa esetén az
Allatkisérleti szabalyzat eldirasi iranyadoak. A megrendelésben meg kell hataroznia
szallitando anyag pontos paramétereit. A szolgaltatas elszamoldsa a mellékelt tarifatdblazat
alapjan torténik.

2.1.1.3.8zabad kapacitds terhére végzett, igényelhetd szolgaltatdisok egyetemi polgdrok részére

(1) Egyetemi polgarok részére végzett szallitasi, koltoztetési feladatok: Lakossagi, magancéli
koltoztetések végrehajtasa, anyagmozgatasok, szallitasi feladatok ellatasa a ,,Gépjarmii és
taxihasznalat rendje” cimii szabalyzattal 6sszhangban, a LO tarifatablazata szerint torténik.

(2) Autoszerel6 mithely szolgaltatasai: Téli-nyari gumiabroncs atszerelések, olajcserék, miiszaki
vizsga felkészitések, vizsgaztatasok végrehajtiasa egyedi arajanlat alapjan. A szolgaltatas
igénylése a mindenkori mithelycsoport vezetdnek az SZI intranetes honlapjan kozzétett
telefonszaman torténik.

(3) A szolgaltatasok elszamolasa kozvetleniil a megrendelével, a LO tarifatablazata, vagy
egyedi arajanlat és a Szolgaltatasi Igazgatosag altal kiallitasra keriild AFA-s szamla alapjan
torténik. Az egyedi drajanlatot a Szolgaltatasi igazgat6 hagyja jova.

2.1.2 Kiilso szolgaltaté altal végzett szallitasi feladatok (vasarolt szolgaltatas)

(1) Taxi igénybevételi lehetosége: A szolgaltatas igénybevételének szabalyait a Gépjarmi és
taxihasznalat rendje tartalmazza.

(2) Egészségiigyi és orvosi gazszallitas: Az egészségiigyi és orvosi gazszallitds rendjét
részletesen jelen szabalyzat 2.5 pontja tartalmazza.
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2.1.3 Kihelyezett gépjarmiivek

(1) Gépjarmiivek Kihelyezésének rendje: A a mindenkor hatalyos ,,Gépjarmii és taxihasznalat
rendje” cimi szabalyzat alapjan torténik.

(2) A Kkihelyezett gépjarmii iizemeltetésének szabalyai: Az ilizemeltetés soran az egyetemi
gépjarmuvek lizemeltetésére vonatkoz6 altalanos szabalyokat be kell tartani. A kihelyezett
gépjarmii okmanyokkal és lizemanyag kartyaval torténd ellatasat, szervizelését, javitasat és
miuszaki vizsgaztatasat a LO biztositja. A kihelyezett gépkocsi menetokmanyait a gépkocsi
vezetdje hetente 1 alkalommal koteles a LO részére elszamolasra leadni..

2.1.4 Koltoztetési feladatok (belsé és vasarolt szolgaltatas):

(1) Az egyetemen beliili koltozések szervezése és végrehajtasa a Szolgaltatasi Igazgatdsag
feladata.
(2) A koltoztetésekhez kapcsolodo informaciok az SZI intranetes honlapjan érhetdk el.

2.1.5 Adminisztracios feladatok

2.1.5.1 Elszamolds

(1) A teljesitett fuvarok elszamoldsa a menetlevelek alapjan torténik. A menetleveleket az
igénybe vevd szervezeti egységek teljesitéskor — a szervezeti egységnél irdnyadd
teljesitésigazolasi rend szerint - leigazoljak. A leigazolt menetlevél program segitségével
keriil feldolgozéasra. A feldolgozott adatok alapjan nyert mennyiségek a szolgaltatas
tipusanak megfeleld tarifakod alapjan keriilnek kiterhelésre az adott szervezeti egység
Gazdasagi-Miiszaki Szolgaltatasok (a tovabbiakban: GMSZ) keretére.

(2) A terhelések havi periodusban és Osszesitve is ellendrizhetdek a SAP program Y_SEP bels6
elszamolasok moduljaban. Kihelyezett gépkocsik, lizemanyagkartydk havi elszamolasa
atkonyveléssel torténik.

(3) Az aktualis dijtételek a Szolgaltatasi Igazgatosag honlapjan tekinthetéek meg.

2.1.5.2 Vevielégedettség vizsgdlata

(1) A LO a teljesitésigazolasokkal egyidejiileg, annak mellékleteként a ,,Vevoelégedettségi lap” (1.
sz. melléklet) kitoltésével monitorozza a megrendelék véleményét az altala nyujtott
szolgaltatdsok mindségérol.

(2) Elégedetlenséget, negativ véleményt tartalmazd adatlapot az osztalyvezetd azonnal koteles a
szolgaltatasi igazgato részére reklamaciokezelési javaslattal egyiitt tovabbitani.

2.2 Egészségiigyi Textilia Ellatas (belso szolgaltatas)

2.2.1 Belso szolgaltatas

(1) A Kklinikak, intézetek (tovabbiakban megrendel6k) napi mikodéséhez sziikséges, az
ellatottakhoz kapcsolodo agy-, miitéti €s egyéb textiliat a Szolgéltatasi Igazgatdsaghoz tartozo
Uzem csererendszer (megrendelékkel elére egyeztetett {itemterv) miikddtetésével biztositja.

(2) Az alkalmazottak és a hallgatok szamara sziikséges tiszta munkaruhazatot az Uzem 72 6ras
szallitasi hatariddvel szolgaltatja. A szolgaltatasi rendszer része a szennyes textilia begytjtése,
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©)
(4)

()

(6)

kemo-termo dezinfekcids mosasi eljarassal torténd tisztitasa, vasalasa, a sériilt textilia javitasa,

a tiszta textilia kiszallitasa.

Az Uzem végzi a selejtezendd textilia gytijtését, a selejtezés lebonyolitasat, és a csere

rendszerbe tartozo selejtezett textilia teljes kort potlasat.

Az Uzem 1j textilia raktara végzi a megrendelék igénye szerint, az altaluk beszerezni kivant

textiliak megrendelését. Az 0j textilidk megrendeléséhez sziikséges adatok az alabbi linken

talalhatoak:

(http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-egysegek/textil-uzem/).

A szolgaltatas kiterjed:

a) agytextiliakra, ellatotti és egyéb intézeti textilidkra (moshaté paplanok, plédek, parnak,
agybetétek),

b) alkalmazottak és hallgatok munkaruhazatara,

C) az egészségligyi tevékenység textil alapi szakmai anyagaira, (pelenkak, borogatok,
labzsakok, haskotok, csecsemdingek, stb.)

d) mutéti textiliakra

e) akollégiumok és az egyetemi Uidiil6k textiliaira is.

Az Uzem vallalja a szervezeti egységek fliggonyeinek mosasat abban az esetben, ha azok

alapanyaguknal fogva alkalmasak a rendelkezésre all6 gépeken és technologidval torténd

tisztitasra.

2.2.2 Textiltisztitas

1)

()

©)

A textiltisztitas igénybevétele a megrendeldkkel egyeztetett, és altaluk elfogadott heti litemterv
szerint torténik (2. sz. melléklet). A szolgaltatasi igény modositasa, az lizemvezetdé e-mail
cimére kiildott elektronikus iizenetben kezdeményezhetd. A megrendeld altal megbizott raktari
dolgoz6 a megallapodas szerinti helyszinen szamléalassal atadja - a ,,Mosasi jegyzék™ és a
»Mosatasi jegyzék”2 szigorll szamadasu, sorszamozott 3 példanyos bizonylat (3. sz. és 4. sz.
mellékletek) egyidejii kiallitdsaval — az Uzem atvevd raktirosanak a tisztitandé textilidkat. A
szennyes €s tiszta textilia dtadas — atvételi rendjét munkautasitas szabalyozza.

Fertozoveszélyes textiliak kezelése: Az egészségiigyi ellatds sordn keletkezett valamennyi
szennyes textilia potencialisan fertdzottnek, és igy fertdzének tekintendé. Az Uzemben
alkalmazott mosasi technologia biztositja a textilidn 1évé korokozok elpusztitasat. A
dezinfekcids képesség ellendrzése félévente, akkreditalt laboratériumban torténik. Az Uzem
nem vallalja €16 makro organizmusokkal (tetli, riih, atka, légy larva, stb.) fert6zott textilia
mosasat. Az Uzem képvisel6je jogosult az ilyen textilia 4tvételét és szallitasat megtagadni. Az
érintett szervezeti egységnek a textiliat eldzetesen az Egyetem FertStlenité Allomasara kell
elkiildenie, amelyek csak a fertdtlenitést kovetden valnak szamolhatéva ¢és tisztitasra
atadhatova. A fertGtlenités koltsége a megrendel6t terheli. A fertézé veszélyes textilidakat
,fertozo veszélyes hulladeék” feliratu zsakba helyezni tilos, mivel a ,,fertozo Veszélyes hulladek™
feliratu zsakok tartalma megsemmisitésre keriil.

Az igényld szervezeti egység textil raktarosdnak feladata a leadés eldtt a szennyezett textilia
fajtak és szinek (igény esetén méretallds) szerinti csoportositasa. Az atadd szervezeti egység
textil felelésének a textilidt az Uzem részére torténd atadas elétt a szamolashoz eld kell

1 . . I3 sz r
Kozponti csererendszerbe nem tartozo textilidk esetében

2 . . I3 s 7
Kozponti csererendszerbe tartozo textilidk esetében
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késziteni. Az eldkészités soran a textilidbol minden idegen targyat, anyagot el kell tdvolitani. A
textiliaban maradt targyak altal okozott sériilésekeért és karokért az atado szervezeti egység
felelos.

(4) A csererendszerbe vont tisztitandd textilidk a szallitasi litemterv szerint tiszta textiliara
kertilnek kicserélésre, amelyeket helyszinre szallitva biztosit a szolgaltatd. A csererendszeren
kiviil mosatott (pl. orvosi ruhdk) textilidk legkésébb 72 6ran beliil keriilnek visszaadasra.
A teljesités az igénybe vevd telephelyére torténd kiszallitassal és az atadast-atvételt igazold
dokumentum (Mosasi-mosatasi jegyz¢k) aldirdsaval valosul meg.

(5) Az Uzem igény esetén emelt szintii, névre szol6, a mosodai folyamatokban egyedileg kezelt
munkaruha ellatasi szolgaltatast biztosit a legalabb 30 fOs szervezeti egységek részére. Feltétel,
hogy az un. szekrényes rendszer lizemeltetéséhez sziikséges textilkiadd és szennyes gylijtd
szekrények elhelyezésének miiszaki lehetdségei biztosithatok legyenek, €s elhelyezésiiket a
klinika teriiletén a szervezeti egység vezetdje engedélyezze. Az Uzem a megallapodast
kovetden telepiti a sziikséges szamu szekrényt, elvégzi a rendszerhez csatlakoz6 munkavallalok
rendszerbe bevont munkaruhain azok névre szo6ld feliratozéasat, és biztositja a munkaruha
ellatas folyamatos iizemeltetését. A szolgaltatds havi dija a Szolgaltatasi Igazgatdsag honlapjan
érhetd el. A szolgaltatasa textiluzem@semmelweis-univ.hu elérhetéségen rendelhetd meg.

(6) Az Uzem kizardlag a Szolgiltatasi Igazgatosdg altal beszerzett textilia esetében vallal
felelosséget a mosasi technoldgidra visszavezethetd karosoddsok miatt. A textiltisztitas
koltségei és a potlasként a rendszerbe keriilt textiliak koltségei a targyhonapot kovetd ho 10-ig
keriilnek kiterhelésre, a bels6 elszamold arakon. Az elszdmolds alapbizonylatai a mosasi
jegyzékek.

(7) A potolt textiliak koltségének kiterhelése a 2.2.6 pontban leirtak szerint torténik. Az aktualis
mosatasi arak az alabbi linken talalhatoak: http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-
egysegek/textil-uzem/.

2.2.3 Textiljavitas

(1) A mosas-feldolgozas, mindség-ellendrzés keretében javitott textilia javitasanak koltségeit a
belsd elszamolo ar tartalmazza.

(2) Egyedi javitasi, varrasi igény felmeriilése esetén a megrendelést az lizemvezetd részére e-
mailen kell megkiildeni. Ezen megrendelésekre a mosoda az Egyetem Onkoltség szamitasi
szabalyzata alapjan egyedi arajanlatot készit. Az igényld szervezet gazdasagi vezetdje
elektronikus iizenetben nyilatkozik az ajanlat elfogadasardl és a fedezet biztositasarol.

(3) A wvarrasi, javitasi szolgaltatas teljesités igazolasa a megrendeld szervezeti egység részérdl
mennyiségi és mindségi atadas atvételi eljarast kovetden jegyzOkonyv felvételével torténik. A
szolgaltatas aranak elszdmolasa ennek a bizonylatnak alapjan, az SAP rendszeren keresztiil
torténd atkonyveléssel valosul meg.

2.2.4 Textiliakolcsonzés

(1) Az Uzem textiliakdlcsonzés szolgaltatist nyujt a megrendel6k Atmeneti textil ellatasi
gondjainak  megoldasara, illetve az alkalmilag sziikséges textilidk biztositasara.
A kolesontextilia igényt az Uzem vezetdjének e-mailben megkiildétt textiliaigényléssel kell
jelezni, megjelolve a textilia fajtajat, az igényelt darabszamot, és a kolcsonzés kezdd és
befejezd iddpontjat.

(2) Amennyiben az igényld az Uzem vezetSje altal készitett arajanlatot elfogadja, azt irdsban
visszaigazolja az lizemvezetOnek, aki gondoskodik a textilia kiszallitasarol a kolcsonzés kért
kezdénapjan.
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(3) A kiszallitds a tiszta kiszéllitissal egyiitt torténik. A textilidt az Uzem képviseldje, eldre
kiallitott jegyzOkonyv (5. sz. melléklet) kiséretében adja at.

(4) A szolgaltatas igénybe vevdje, a kolcsonzési id6 lejartat kovetd napon esedékes szennyes
szallitassal, elkiilonitve koteles a textiliat atadni az Uzem képviseldjének, aki a visszavételt a
jegyzOkonyv aldirasaval igazolja.

2.2.5 Selejtezendo textiliak gyiijtése

(1) Az Uzem altal inditott textilia selejtezés elokészitése: A csereraktar vezetSje a varrodaban
javithatatlannak itélt, ill. altala elhasznaldédottnak, moshatatlan folttal szennyezddottnek
mindsitett textilidkat elokésziti selejtezésre.

(2) A textiliat hasznalé szervezeti egységek altal kezdeményezett selejtezés: A selejtezendd
textil gyljtési szolgaltatast igényld megrendeld az igényét a ,,Selejtezendd textilidk atado
jegyzéke” bizonylaton (6. sz. melléklet) megkiildi az Uzem Csereraktar vezetdjének harom
példanyban kiallitva, aki megszervezi az atvételt. A Csereraktar dolgozdja — idOpont
egyeztetést kovetden — az igénylé megrendeld Textilia raktdrdban atveszi a selejt allapota
textilidkat a ,,Selejtezendd textilidk atadd jegyzékén” szerepld darabszamoknak megfelelden.
Ezt kdvetden az Uzem intézkedik a Selejt textilia raktérba torténd szallitasarol.

(3) A textilidk selejtezése a tovabbiakban a mindenkor hatalyos selejtezési szabalyzat szerint
torténik.

2.2.6 Uj textilia beszerzése

(1) A Szolgaltatasi Igazgatosag feladata, hogy az Egyetem Beszerzési Szabalyzata szerint
kezdeményezze a sziikséges 11j textilidk beszerzését, szakmailag elokészitse a (koz)beszerzési
eljarasokat.

(2) A Szolgaltatasi Igazgatosag (koz)beszerzési eljaras keretében torténd beszerzésekkel biztositja
a sziikséges mennyiségll textilidnak az 0j textilia raktarban torténd folyamatos rendelkezésre
allasat. A rendelhet6 textilidkat cikkszam szerinti bontasban az SAP rendszer tartalmazza. A
szervezeti egységek kotelesek minden év januér 31-ig méretéllas szerinti bontasban megadni az
éves varhato textilia igényiiket (7. sz. melléklet). Uj textilia igénylését az SAP rendszerben
elkészitett megrendelés atadasaval kell kezdeményezni. Az igényelt Uj textilia atadaséara
azonnal, vagy a beszallitotol torténd beérkezést kvetden kertil sor.

(3) A megrendelések modositasa is kizardlag az SAP rendszerben torténhet. Az 0j textilia az
1génylo szervezeti egység felelOs textilia raktarosanak keriil atadasra aki az atvételt a textiliak
mennyiségének és mindségének ellendrzése utan az SAP arukiadéasi bizonylaton aldirasaval
igazolja. A csererendszerbe tartozo textilidkat az Uzem rendeli meg selejtpotlasként. A
megrendelés, és az 0 textilia ataddsa a kiils§ szervezeti egységekével megegyezd modon
torténik. A csererendszerli textilidk potlasanak koltségei a hasznalatba vétel honapjat kovetd
kiterheléssel keriilnek a megrendeldk felé kiterhelésre, az 4ltaluk mosatott aranynak
megfelelden.

2.2.7 Textiliak minéségellendrzése

(1) A Textilizem munkatarsai a mosas minden egyes szakaszaban munkakori leirasuk szerint
minéségellendrzési feladatot végzenek.

(2) Az Uzem raktirosa a szennyes textilia atvételekor a kimoshatatlanul szennyezddott textiliat
elkiilonitve veszi at. Ezeket elkiilonitve csomagolja, €és jegyz6konyvezi. A textiliat a mosoda
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kiilon mossa, selejtezteti, a csere textilia raktarbol potolja, és koltségeit az érintett szervezeti
egyseégre kiterheli.

2.2.8 Reklamaciokezelés

1)

)

2.3

1)

(2)

(3)

(4)

Az Uzem a mosasra atvett textilidknak, az alkalmazott technologidval torténd mosasaval,
vasaldsaval, elérheté mindség folyamatos biztositasaért, és a tiszta textilidk hataridére torténd
atadasaért felelos. Az ezekkel kapcsolatos észrevételek esetén a megrendeld szervezeti egység
gazdasagi hivatalanak vezetdje, az Uzem vezetSjének cimzett elektronikus levélben jelezheti a
kifogasait. Az Uzem vezetdje a levelet tdjékoztatds céljabol tovabbitja a szolgaltatasi
igazgatonak, és megvizsgalja az abban szerepld észrevételt, gondoskodik a hibajavitasrol és
tajékoztatja a bejelentdt a megtett intézkedésrol.

Az Uzem vezetdje koteles jelezni a megrendeldk felé, amennyiben olyan, a textiliakezeléssel
kapcsolatos problémat észlel, amely karositja a textilidkat vagy a mosoda muszaki
berendezéseit. Amennyiben igazoltan a megrendelok nem megfeleld textilia kezelése a mosoda
nagy értékili berendezéseiben okoz 100 ezer Ft értéket meghalado kart, és a karokozo szervezeti
egység beazonosithatd, a karesemény bekovetkezése egyértelmiien dokumentalhato, a mosoda
jogosult a keletkezett karat az érintett szervezeti egység fel¢ kiterhelni.

Epiilettakaritas

A Semmelweis Egyetem klinikai és intézetei részére a napi takaritast, nagytakaritast,
ablakiiveg- ¢és Kkerettisztitast részben kozalkalmazottak, részben (koz)beszerzési eljaras
keretében kotott szerzodés alapjan kiilsé takaritd cégek biztositjak. A kiilso, illetve belso
eréforrasok igénybevételét a miiszaki és a gazdasagi foigazgatd elOterjesztése alapjan a
kancellar 4ltal jovahagyott koltségelemzések hatdrozzak meg.

Azok a szervezeti egységek, amelyek az épiilettakaritast sajat alkalmazottakkal latjak el, a
mindségellendrzést is sajat hataskorben biztositjdk, mig a kiszervezett ¢Epiilettakaritas
mindségellendrzésében az SZI Szolgaltatasi Osztalya is részt vesz. A Szolgaltatdsi Osztaly
feladata, hogy az Egyetem Beszerzési Szabalyzata szerint megfeleld id6ben kezdeményezze a
szlikséges épiilettakaritasi szolgaltatasok beszerzését, valamint hogy szakmailag elokészitse a
(koz)beszerzési eljardsokat. A teljesités igazolas rendjét, valamint a szervezeti egységek
mindségi kifogasai esetén a kotbérérvényesités rendjét a (koz)beszerzési eljarasok keretében
megkotott szerzOdésekkel Osszhangban a szervezeti egységek a Szolgéltatdsi Igazgatdsag
honlapjan kozzétételre kertild ,,ellendrzés modszertana” cimi tigyviteli utasitdsnak megfelelden
végzik.

A szerz6dés ido6tartama alatt a Szolgaltatasi Osztaly munkatdrsa folyamatos segitséget nyuajt a
klinikdknak és szervezeti egységeknek a takaritds mindségellendrzésében, €és minden, a
takaritassal kapcsolatosan felmeriild kovetelmény, valtozas, kérdés jogszerli megolddsaban,
valamint kapcsolatot tart a (koz)beszerzési eljaras soran nyertes cégek és az egyetem egységei
kozott. Folyamatos bejarasokat kezdeményez az épiiletet takaritd cég vezetdje €s a szervezeti
egység takaritas ellendrzésével megbizott munkatarsa részvételével. A takaritds soran feltart
hianyossagokat ,,Ismétlddoé takaritas-mindségellendrzési adatlapon” rogzitik, (8. sz. melléklet)
melyet a bejaras soran részt vevok alairasukkal igazolnak. Az adatlapon rogzitett hiba esetén
utolagos ellendrzésre keriil sor.

A szervezeti egységek takaritas ellendrzéssel megbizott munkatirsa rogziti a takaritassal
kapcsolatos észrevételeket, hidanyossagokat a Napi ellenérzési naploba (9. sz. melléklet) mely
alapul szolgal a féléves takaritas-mindségellendrzési adatlapnak (10. sz. melléklet).
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()

(6)

(7)

(8)
9)

Ahol a Szolgaltatasi Igazgatosag takaritoi végzik a takaritasi feladatokat, ott az ellendrzést a
szervezeti egység és az SZI dolgozoja kozosen végzi. Dokumentélasa azonos a kiilsOs takaritok
tevékenységének mindségellendrzési eljarasaval.

A Szolgaltatasi Osztaly munkatarsa félévente az épiilettakaritas tekintetében monitoring
értekezletet hiv 0ssze. Az értekezlet elott megkiildésre keriilnek az adott féléves munkat
értékeld ,Féléves takaritds-mindségellendrzési adatlap” kérddivek a szervezeti egységek
részére. A kikiildott kérdoivek visszaérkezését kovetden, a beérkezett kérddivek Gsszesitésre és
kiértékelésre keriilnek, rogzitésre kerililnek a takaritdo cégekkel szemben felmeriilt mennyiségi
¢s mindségi kifogasok. Ezt kdvetden monitoring értekezletre keriil sor a szervezeti egységek
valamint az érintett cégek részvételével, ahol a klinikak és a szervezeti egységek altal kitoltott
adatlapok alapjan mindsitik a takaritok munkajat, titkoztetik a takarito cég és az adott szervezeti
egység véleményét. A mindség javitasa érdekében észrevételezett tennivaldok elvégzésére
hataridét allapitanak meg, melynek betartasat ellendrzi a szervezeti egység takaritas
ellendrzésével megbizott munkatarsa, valamint a Szolgaltatasi Osztaly munkatarsa a takaritd
cég képviseldjének jelenlétében, melyrdl jegyzokonyvet készitenek és alairasukkal igazolnak.
A monitoring eljaras a Szolgaltatasi Igazgatdsag sajat takaritoi altal végzett takaritasok
tekintetében is azonos protokoll szerint torténik.

Amennyiben barmely szolgéltatd tevékenységével kapcsolatosan szerzddésszegés allapithato
meg, a szervezeti egység bejelentése, a Szolgaltatdsi Osztaly sajat hataskorben elvégzett
ellendrzései, vagy a monitoring értekezletek alkalmabol, a szerzddésekben az Egyetem szdmara
biztositott jogok érvényesitése a Szolgaltatasi Igazgatosag feladata.

A Szolgaltatdsi Osztaly a takaritdsi szolgaltatasrol beérkezd szadmlakat a Miszaki
Foigazgatosag gazdasagi hivatalatol kapja meg.

A szamlak alapjan a Szolgaltatasi Osztdly munkatirsa nyilvantartdst vezet a takaritasi
szolgaltatasok tényadatairdl, melynek alapjan havonta elkésziti a takaritasi szolgaltatasok
GMSZ kiterhelését, és a havi kiterhelés terveket. A kiterhelés tablazatok a targyhot kovetd
hénap 10. napjaig megkiildésre keriilnek a Kontrolling Igazgatosag részére.

(10) A takaritasi szolgaltatasokat igénybe vevO szervezeti egységek teriiletének illetve adott

helyiségek funkcidjanak valtozasa, a takaritott épiiletekbdl vald elkoltozeés vagy odakoltozés
szlikségessé teszi a takaritdsi koltségek/kiterhelések folyamatos feliilvizsgalatdit és a
valtozasoknak a nyilvantartasokon torténd atvezetését, melyet a Szolgaltatasi Osztaly
munkatarsa végez el.

(11) Amennyiben adott épiiletben épitési munkavégzés, illetve barmilyen olyan tevékenység

torténik, amely a takaritasi szolgaltatast érinti, arr6l a szervezeti egység koteles a szolgaltatasi
osztalyvezetdt irasban, a valtozas elott legalabb 5 munkanappal kordbban értesiteni.

2.4 Elelmezés (vasarolt és belsé szolgaltatas)

2.4.1 Vasarolt szolgaltatas

1)
)

(3)

Az ¢élelmezési rendszer a kiszervezett élelmezési szolgaltatasbol, és az Egyetem keretein beliil
sajat kezelésében miik6do élelmezési tizem(ek) élelmezési feladataibol all.

A Szolgaltatasi Igazgatosag feladata, hogy a Beszerzési Szabdlyzat szerint kezdeményezze a
sziikséges ¢lelmezési szolgaltatds beszerzését, és szakmailag elOkészitse a (koz)beszerzési
eljarasokat..

A kiszervezett élelmezési szolgaltatas teriiletei

a) ellatotti

b) alkalmazotti-hallgatoi
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c) ovodai étkeztetés

2.4.1.1 Ellatotti élelmezés

1)

()

(3)

(4)

(5)

A Szolgaltat6, az ellatottak részére napi haromszori étkezést biztosit, melybdl a reggeli és a
vacsora hideg ¢lelem, mig az ebéd meleg étel. A gyermekosztilyok szamara, valamint a
diabeteses étrendii betegeknek a szolgaltato lizemeltetd a harom f6 étkezésen kiviil, még harom
kis étkezést (tizorai, uzsonna, valamint uto-vacsorat) is szolgaltat. A szolgaltatd a gyogyaszati
alapétrendet, konnyii-vegyes étrendet és diétas ételeket biztosit. A vallalkozo a szolgaltatést, az
Egyetem diéta torzse alapjan az Egyetemmel kotott szerzodésben ¢és a kozétkeztetésre
vonatkoz6 jogszabalyok rendelkezései alapjan.

Az ellatotti étkeztetés szolgaltatasat diétaféleségenként és naponta, elektronikus uton MEDSOL
rendszeren keresztiil kell megrendelni. A megrendelés folyamatdt az egyetemi intraneten
kozzétett SAP értesités szerinti ,,Etelrendelési protokoll” szabalyozza. A vallalkozd naponta a
f6z¢s helyszinén biztositja a szolgéltatds mennyiségi, mindségi atvételét, melyet a megrendeld
dietétikai szolgélata koteles elvégezni ¢és dokumentalni. Az ellen6rzés végrehajtasat a
dietetikusok, az SE-APOI--A01 ,Talalas elotti ellenérzés és az SE-APOI-A02 ,,Talalas
kozbeni ellendrzés egy szalagos talalas esetén, tovabba a SE-APOI-A03 ,,Télalas kozbeni
ellenérzés két szalagos talalas esetén” cimli nyomtatvanyokon, alairasukkal igazoljak.
(http://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/kozponti-szervezeti-
egysegek/apolasvezetesi-es-szakdolgozoi-oktatasi-igazgatosag/). Az ellatottak részére az
étkeztetést a Szolgaltatd egyéni talcés talalas formaban valdsitja meg.

A szallitds naponta, logisztikai terv szerinti id6pontban torténik. A szolgaltatas teljesitése az
igénybe vevd telephelyén torténd kiszallitassal, és telephelyenként az atadast- atvételt igazolo
dokumentum alairasaval (Szolgaltatd szamitogépes rendszerébol nyert ,,talald lista) aldirasaval
valosul meg. Az ételek kiosztasarol a klinikak sajat hataskorben gondoskodnak.

Az ¢élelmezés szolgaltatd teljesitésének rendszeres ellendrzését un. monitoring tevékenység
keretében a Szolgaltatasi Igazgatdsag Szolgaltatasi Osztalya végzi. A kiszervezett élelmezés
monitorizalasanak folyamata munkautasitasi protokoll szerint torténik.

Ellatotti Elelmezés elszamolasa: A Szolgaltaté, a targyhénapot koveté hénap elsé hetében
megkiildi a havi szadmlat, és annak mellékletét képezd szamlarészletez6t a Pénziigyi
Igazgatosagara. A szamlamellékletet a szolgaltatdo elektronikus formaban a Szolgaltatasi
osztalyvezetdjének is megkiildi. A szamla mellekleteit az igénybe vevd szervezetek leigazolast
kovetden elektronikus tton minden honap 10-ig megkiildik a szolgaltatasi osztalyvezetonek.
Az élelmezési szamlak kiterhelését az Informatikai Igazgatosag végzi az SAP informatikai
rendszerén keresztiil.

2.4.1.2 Alkalmazotti-étkeztetés

Ahol az alkalmazotti étkeztetést a (koz)beszerzési eljarasban nyertes Szolgaltatd nyujtja, ott az
egyetemi dolgozdk részére kedvezményes meniit €s ,,a la carte” étkeztetési lehetdséget biztosit. Az
alkalmazottak, az elofizetéses meniijegyeket az éttermek pénztaraiban személyesen, vagy a
szolgaltato WEB oldalan keresztiil elektronikusan vasarolhatjdk meg a targyhetet megel6zd hét
kijeldlt napjan.

2.4.1.3 Ovodai Szolgdltatis

1)

A szolgaltatd az 6vodas gyermekek étkeztetését is biztositja az Ovoda gazdasagi vezetdjének
megrendelése alapjan. naponta mailen kell megrendelni az el6z6 nap 9-10 ora kozott.
A kiszallitds csoportos talalasi rendszerben torténik. A mennyiségi és mindségi atvétel az
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)

2.5

1)

)

(3)
(4)

Ovoda telephelyén torténik a Szolgaltatd szamitogépes rendszerébdl nyomtatott ,, Talalo lista”
alapjan, mindkét fél részérdl torténd alairassal.

A Szolgiltatdé a megrendeldvel torténd adategyeztetés utan a targyhonapot kovetd honap elséd
hetében megkiildi a havi szamlat, és annak mellékletét a Pénziigyi Igazgatosagra. A kiterhelés a
SAP informatikai rendszerén keresztiil valosul meg.

Egészségiigyi és egyéb gazok, cseppfolyos oxigén, nitrogén és hélium, valamint szarazjég
biztositasa, Herko palack® szallitas (vasarolt szolgaltatas)

A Semmelweis Egyetem (koz)beszerzési eljarasban kotott szerzédések alapjan biztositja az
Egyetem klinikdi és intézetei részére az egészségiigyi és egyéb palackos gazok, cseppfolyos
oxigén, nitrogén €s hélium, valamint szarazjég beszerzését.

A Szolgaltatasi Igazgatosag feladata, hogy a Beszerzési Szabdlyzat szerint kezdeményezze a
sziikséges egészségiligyi €és egyéb gazok, cseppfolyds oxigén, €és nitrogén €s hélium, valamint
szarazjég biztositdsa, Herko palack szallitas szolgéltatds beszerzését, szakmailag el6készitse a
(koz)beszerzési eljarasokat.

A szerzddések ideje alatt a Szolgaltatasi Osztaly munkatarsa folyamatos kapcsolatot tart a
beszallitokkal a szamlak, adatok egyeztetése érdekében.

A 2.5. fejezetben foglalt termékek biztositasanak és szallitdsanak modjat és koriilményeit a
Szolgaltatasi Igazgatosag honlapjan kozzétett részletes tajékoztato tartalmazza.

2.5.1 Egészségiigyi és egyéb palackos gazok, Herko palack, szarazjég:

1)

()

(3)

(4)

A klinikdk az egészségiigyi és egyéb palackos gazokra, valamint szdrazjégre vonatkozo
megrendeléseiket a SZI LO Diszpécserszolgalata részére juttatjak el. A megrendelés kotelezo
tartalmi elemei: a megrendelés szam, a megrendelni kivant termék megnevezése, mennyisége
¢s a szallitasi cim, tovabba a kért teljesitési hataridd. Az Egyetem képviseletében az litemezett
¢és rendkiviili lehivasokat, az SZI LO vezetdje gyakorolja.

A palackos gazokra és szarazjégre vonatkozo megrendeléseket, munkanapokon 7-12 6raig a
LO-nak e-mailen, 24 oraval a szallitast megelézéen kell leadni. A pesti oldali szervezeti
egységek részére a bejelentett igényeket naponta a LO gézszallitd tehergépkocsija teljesiti. A
budai oldali szervezeti egységek részére a szolgaltatdo kozvetleniil szallit. A fuvarmodositas
vagy fuvarlemondas, legkésébb targynapot megel6zé nap 13 oraig telefonon, e-mailen
torténhet. Az egészségligyi és egyéb palackos gizok, Herko palack és szarazjég kozati
szallitasat az ADR elGirasait betartva sziikséges végezni.

A Herko palackok szallitdisait minden kedden 12.00-ig kell a LO Diszpécserszolgalatara
eljuttatni. A palackok begylijtése €és toltésre torténd kiszallitasra szerdan torténik, tovabba
feltoltés utan szerdan kiszallitasra is keriilnek a szervezeti egységek részére. A LO feleldssége
gondoskodni a megrendelések fogadasardl, a zokkendmentes és idoben torténd kiszallitasarol.
A gyogyszernek mindsiilé palackos gézok esetében, azok atvételét, a szallitolevélen minden
esetben az atvevd szervezeti egység vezetd gyogyszerészének, vagy annak megbizottjanak
alairasaval és bélyegzdjével kell igazolni. A szallitdlevélnek tartalmaznia kell a leszallitott
palack egyedi azonositadsara alkalmas jelolést, amelynek segitségével dokumentalni kell a
palack beérkezésének ¢és felhasznalasanak pontos idejét és a felhaszndlds modjara,
koriilményeire és nyomon kovetésére szolgdld adatokat. Csak érvényes szavatossagi idejii és

® Joncserél6hdz miigyantas palack
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()
(6)

hibatlan, egyedi azonositoval és miibizonylattal ellatott palack vehetd at. A felhasznélasra
vonatkozd dokumentaciot a szervezeti egység vezetd gyogyszerésze koteles megorizni.

A Szolgéltatasi Igazgatosag a LO telephelyén az orvosi gazokbol konszignécios raktart
lizemeltet.

Ez a készlet a gazt szallitd szolgéltatok tulajdondban van. A konszignéacids raktarbol
kiszolgalas csak rendkiviili, havaria helyzet elharitasa érdekében torténhet, a LO vezetd
utasitdsara. Amennyiben a készletbdl felhaszndlas torténik, annak elszamolésa és potlasa az LO
vezetdjének feladata és felel0ssége a szerzodés szerint.

2.5.2 Cseppfolyoés oxigén

1)

)

(3)

A cseppfolyos oxigén szallitasa megrendelés szerint, elére nem rogzitett litemezésben torténik.
A 6 telephelyre kihelyezett oxigéntartalyok jelzérendszere, amely telephelyenként van kiépitve,
hang ¢és fényjelzést ad, amennyiben a tartalyt tolteni sziikséges. A jelzés a feladatokat ellato
egyetemi alkalmazottak részére érkezik be (iigyeletes miiszaki iroda, porta szolgalat). Jelzést
kovetden, a klinikdk altal megbizott személyek telefonon megrendelik a tartaly feltoltését a
szolgaltato diszpécser telefonszaman keresztiil.

A szallitd a megrendelt cseppfolyds oxigént 24 oran beliil a rendelésben megjelolt tartalyhoz
szallitja az ADR elGirasait betartva és fejti le, ahol a szervezeti egység megbizottja az atvételt a
szallitolevélen aldirdsdval igazolja. Ha a klinika az oxigén tartalybol egyediili felhasznald,
akkor a klinika megbizottja rendeli meg a cseppfolyos oxigént a szolgaltatotol. Egyediili
felhasznalds esetén a szamlat a rendeld szervezeti egység sajat keretére igazolja le. Ha az
oxigén tartalybol tobb felhasznalé vételez, akkor a Kiilsd telepen (1082 Budapest, Ul16i 1t 78.)
az 1. sz. Sebészeti Klinika megbizottja, a Belsé telepen (1088 Budapest, Baross u. 27.) a
Sziilészeti ¢s NOogyogyaszati Klinika megbizottja koteles megrendeli a cseppfolyos oxigént a
folyamatos ellatas érdekében.

Ha a tartalybodl tobb felhasznald vételez oxigént, akkor a szamla ellenértéke a felhasznalod
klinikak kozott felosztasra kertil, melyet az SZI Szolgaltatasi Osztalyan keresztiil a Kontrolling
Igazgatdsag terhel ki.

2.5.3 Cseppfolyods nitrogén és hélium

(1)

(2)

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

A pesti szervezeti egységek részére csak abban az esetben szallit kozvetleniil a szolgaltato,
amennyiben 50 liternél nagyobb kiszerelésti a megrendelni kivant mennyiség, vagy nem
mozdithatd a tartdly. Ekkor az atadas atvétel dokumentdldsa a szervezeti egység kijelolt
munkatardsnak feladata ¢és feleldssége. A pesti szervezeti egységek az SZI LO
Diszpécserszolgalat részére mail-en adjdk le megrendelésiiket. Vevd képviseletében a
lehivasokat az SZI LO mindenkori vezetdje gyakorolja. A szallitd a megrendelt nitrogént
leszallitja a Semmelweis Egyetem kijeldlt telephelyére, ahol a LO megbizottja az atvételt a
szallitolevélen aldirasaval igazolja. A telephelyrél a LO az egyetem gépkocsijaval szerdai
munkanapokon szallitja ki a rendelt mennyiséget a Megrendeldk részére az ADR eldirasait
betartva.

2.5.4 Telepitett oxigén tartalyok karbantartasa

A telepitett oxigén tartalyok a tartdlyos gazt szallito szolgaltatd tulajdondban vannak.
Karbantartasuk a primer oldali elzard szerelvényig a szolgaltato feladata. A tartdlyok
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meghibasodasa, gazszivargas észlelése esetén a hibat az Operativ Iranyitdé Kozpontnak kell
bejelenteni.

2.5.5 Orvosi gaz és siiritett levegds palackok karbantartasa

A palackok a palackot szallitd szolgaltatok tulajdonaban és karbantartasaban vannak. A
meghibasodasokat az Operativ Iranyité Kozpontnak kell bejelenteni.

2.5.6 Vezetékes orvosi gazellato rendszer iizemeltetése, karbantartasa

A karbantartast, hibaelharitast végzé szolgaltatoval a szerzdést — (koz)beszerzési eljaras
lefolytatasat kdvetden — az egyetem Osszes 1étesitményében miikodd vezetékhaldzatra a LFUI
koti meg. A vezetékhalozatok rendszeres karbantartasa, a hibajavitasok elvégeztetése, és azok
koltségfedezetének biztositasa annak az épiiletet tizemeltetd, hasznald szervezeti egységnek a
feladata és felelossége, amelyben a vezetékhalozat kiépitésre keriilt. A kdzponti koltségvetési
keretbél megvaldsulo felujitiasokat a LFUI végzi.

2.5.7 Palackcsere

Az egyedi palackok cseréjét a szervezeti egységek sajat, erre a feladatra kiképzett
munkatarsaikkal biztositjdk. A képzést a LFUI utjan kell megrendelni vezetékhalozat
karbantartdsara érvényes szerzOdéssel rendelkezd szolgdaltatotol. A tartalyos oxigén ellatds
tartalék rendszeréhez sziikséges kotegelt palackok (biindelek) bekdtését, a palackokat kiszallito
szolgéltato biztositja.

2.6 Parkfenntartas (belso szolgaltatas)

2.6.1 A Parkfenntartasi Osztaly kozponti koltségvetésbél finanszirozott feladatai

(1) A Kiils6-, és Bels6 Klinikai Tomb és a hozzajuk tartozd parkolok zoldteriileteinek
karbantartdsi feladatai: rendszeres kaszalds, sOvénynyirds, metszés, gyom- ¢&s parlagfii
mentesités.

A keét tomb parkjai fadllomanyanak rendszeres vizsgalata €s karbantartadsa, metszés, fiatalitas,
favagads. A sajat er6forrasokkal meg nem oldhatd feladatok ellatdsdhoz beszerzési eljarasok
lefolytatasa, szerzodéskotések és az elvégzett munkak teljesités igazolasa, partnerekkel torténd
elszamolasa kozpontilag erre a feladatra biztositott keret terhére torténik.

(2) A kozos, vagy hasznalaton kiviili egyetemi létesitmények ¢€s ingatlanok, parkjainak
szezonalis karbantartasa, parlagfii mentesitése.

(3) A kertészet teriiletén - faiskolai novények termesztése, és a szervezeti egységek/karok
igényei alapjan az altaluk szervezett rendezvények €16 virdgokkal torténd diszitése (az
anyagkoltséget az igényld szervezeti egység szamla alapjan tériti).

(4) A Kiilsd-, és Bels6 Klinikai Tombokben a k6zos hasznalata belsd utak jardak tisztan tartdsa,
ho eltakaritasa és sikossag mentesitése, a kozponti és igazgatosagi épiiletek koriili jardak, ill. az
éptiletek kortil 1m szélességli Utszakaszok tisztan tartdsa, ho eltakaritdsa. A Kiilsé és Belsd
klinikai tombhoz tartozod parkolok (Maéria utca 40. elotti kozteriiletek jardainak sikossag
mentesitése. A feladatok ellatdsdhoz sziikséges sikossdg mentesité anyagot a Parkfenntartési
Osztaly biztositja. A Kiilsé €s Bels6é Klinikai Tomb és az Anatomiai Tomb teriiletén a szilard
burkolatt kozlekedési utakon gépi hoeltakaritds megrendelésével kapcsolatos beszerzési eljaras
kezdeményezése, valamint lefolytatasa, a szerzddéskotés és az elvégzett munkak teljesités
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igazolasa, partnerrel torténd elszamoléasa kozpontilag erre a feladatra biztositott keret terhére a
Parkfenntartasi Osztaly feladata.

(5) A Belsé Klinikai Tomb teriiletén a Kozponti Igazgatasi Epiilethez tartozé hulladékgyiijtd
konténereket az osztaly munkatarsai mozgatjak a hulladéktomoritd berendezéshez és tiritésiiket
kdvetden vissza.

(6) Minden tovabbi szervezeti egység a konténerek tomoritOhdz és visszaszallitasarol maga
gondoskodik.

(7) A konténerek kiliritése, a telepiilési szilard hulladékgytijtéshez kapcsoldodd ontdmoritd
gépek kezelése, a gépek kornyezetének tisztantartdsa, a parkokban kihelyezett szemétgyiijtd
edények rendszeres {iritése, milanyag zsdkkal wvald ellatdsat a Parkfenntartasi Osztaly
munkatarsai latjak el. A tOmorité berendezéshez a szervezeti egységek részérél odaszallitott
szelektiven gylijtott papir hulladékot a LO munkatarsai iiritik ki és egy-egy szallitmany
Osszegyljtését kovetden kozpontilag szallitjak el a szerz6dott partner részére.

(8) A Parkfenntartdsi Osztaly feladata a kertészeti eszkozok iizemképes allapotanak és a
sziikséges anyagok rendelkezésre allasanak biztositasa.

(9) A Parkfenntartasi Osztaly fenti szolgaltatasait kdzpontilag biztositott koltségvetésbdl, az
érintett szervezeti egységek szamara téritésmentesen végzi.

2.6.2 A Parkfenntartasi Osztaly nem kozponti koltségvetésbol biztositott feladatai

1) A Belsé Klinikai Tomb ¢és Kiilsé Klinikai Tomb teriiletéhez tartozo burkolt és
zoldfeliileteken kiviil a parkfenntartasi feladatok elvégzése Onalldan, a Parkfenntartasi Osztaly
kozremitkddése nélkiil torténik.

(2) Amennyiben a szervezeti egységek a Parkfenntartasi Osztalytol barmilyen kertészeti
tevékenységet szolgaltatasként igénybe kivannak venni, az a sajat dologi keretiik terhére lehetséges.
A megrendelés a parkfenntartasi osztalyvezetd e-mail cimére parkfenntartas@semmelweis-univ.hu
kiildott 11. sz. melléklet szerinti elektronikus megrendeléssel (az elvégzendd feladat és az igényelt
teljesitési hatarido megjelolésével)kezdeményezhetd. A megrendeléseket a Parkfenntartasi Osztaly
teljesitési hataridd megadasaval minden esetben visszaigazolja.

3) Amennyiben barmely szervezeti egység kiilsOs szolgaltatotol kertészeti parkfenntartasi
tevékenységet kivan megrendelni, koteles errdl a Szolgaltatasi Igazgatosag titkarsagat eldzetesen
irasban értesiteni.

4) Amennyiben barmilyen, az egyetem parkjait érintd épitési, kozmiiépitési hibaelharitasi
feladat megrendelésére keriil sor, a munkateriilet atadasra és a miiszaki atadas atvételi eljarasra a
parkfenntartasi osztalyvezetdt lehetdség szerint 3 munkanappal kordbban irasban meg kell hivni.

(%) Szabad kapacitdsai terhére a Parkfenntartidsi Osztaly elozetes felmérés alapjan késziilt és
elfogadott arajanlat alapjan vallalkozik az egyetemi polgaroktol érkezd, egyetemi teriileteken kiviil
elvégzendd kertészeti feladatok elvégzésére is. A fizetés csekken vagy atutalassal utdlag, a
megrendeld altal alairt teljesités igazolas és ez alapjan a Szolgaltatasi Igazgatosag altal kiallitando
AFA-s szémla ellenében torténik.

(6) Amennyiben egyedi arajanlat készitésére sor keriil, azt a Szolgaltatasi igazgatd hagyja jova.

2.7 Operativ Iranyito Kozpont altal tamogatott belso szolgaltatasok

Az Operativ Iranyitdé Kozpont a Miiszaki Foigazgatosag altalanos iizemeltetési szolgaltatasait
szervezd ¢és nyilvantartd diszpécser kozpontja. FO feladata a szolgaltatdsokkal kapcsolatos
felhasznal6i bejelentések fogadasa, tovabbitasa a problémak megoldasaért felelds kiilso, vagy belsod
szolgaltatok felé. A szolgaltatas az év 365 napjan naponta 0-24 o6raban elérheté a GLPI rendszeren
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keresztiil (06-20/666-3333, oik@semmelweis-univ.hu). Az Operativ iranyit6 Kdzpontba beérkezo
telefonhivasok hangrogzitésre keriilnek.

2.7.1 Az OIK altal tamogatott szolgaltatasok tipusai

Az OIK jelenleg az alabbi szervezeti egységek alabbi szolgaltatdsainak tamogatasat végzi: (A
mindenkor aktualis tAmogatott szolgaltatdsok az Operativ Iranyito K&zpont honlapjan érhetdk el.)
(1) LFUL:

a)

b)
c)
d)
e)

Epiiletekkel, épiiletgépészeti és épiiletvillamossagi rendszerekkel kapcsolatos hiba és
karbantartasi igény bejelentések

Liftekkel kapcsolatos hiba és karbantartasi igény bejelentések

Orvosi gazellaté rendszerekkel kapcsolatos hiba bejelentések

Sziinetmentes energiaellatoé rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések

Kozponti klimaberendezések (nem split klimak), holégkezeld berendezések hiba és
karbantartasi igénybejelentései

Fazisjavito berendezések hiba és karbantartasi igénybejelentései

Elektromos foelosztok hiba és karbantartasi igénybejelentései

Dizelaggregatorok hiba és karbantartasi igénybejelentései

Automata ajtok hiba és karbantartasi igénybejelentései

Sziinetmentes tapegységek hiba és karbantartasi igénybejelentései.

Belépdkartya igénylés

Parkolasi jogosultsag igénylés (Belsé Klinikai Témb, Maria utcai parkold)

Ttizvédelmi rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések

Tecnhikai  Védelmi  (belépteté, kamerarendszer) rendszerekkel kapcsolatos
hibabejelentések.

(3) Informatikai Igazgatosag

a)
b)
c)
d)

Hardver hibak bejelentése

Szoftver lizemeltetési hibak bejelentése
Haloézatlizemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentés
Tavkozlési hiba bejelentés (vezetékes €s mobil).

(4) Korhazhigiénés Osztaly

a)

Rovar- és ragcsaloirtas.

2.7.1.1 Az LFUI feladatkiréhez tartozd, elérhetd OIK szolgdltatisok

Az LFUI szolgéltatasokat a Létesitményfejlesztési Szabalyzat tartalmazza.

2.7.1.2 A BTI feladatkiréherz tartozo, elérheté OIK szolgaltatdsok

(1) Egyetemi belépokartya igénylés: Az egyetemi belépdkartyakat a Szolgaltatasi Igazgatosag
Operativ Iranyité Kozpontjaban az Egyetem honlapjan megtalalhat6 ,,Belépdkartya igényldlap
’kitoltésével lehet igényelni, az 1gényld és a szervezeti egység vezetdje altal alairt
nyomtatvanyt, intézményi bélyegzdvel Kell ellatni és fényképet kell mellékelni hozza, majd azt
korpostaval be kell kiildeni az Operativ Iranyité Kozpontba (1085 Budapest, Rokk Szilard utca
13.). A fényképet elektronikus uton is be lehet kiildeni az oik@semmelweis-univ.hu e-mail
cimre. A belépdkartya elkésziiltét kovetden korpostaval kertil kikiildésre a tulajdonosanak.
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)

(3)

Allandé parkoléhely igénylés: Allandé parkolasi engedélyt és parkoldhely modositasi
kérelmet szintén a ,,BelépOkartya igényl6lap” kitoltésével lehet igényelni a fentivel azonos
eljarassal.

Bels6 Klinikai Tomb klinikainak vendégparkolasi igényei: A Bels6 Klinikai Tomb teriiletén
1évo klinikak, intézmények vendégeinek parkolasi igényét az OIK-hoz lehet leadni a 63333-as
belsé melléken, vagy a 20-666-3333-as mobil telefonszdmon. Az igény bejelentésekor meg kell
adni a vendég nevét, az intézmény sajat kvotajaban rendelkezésre allo parkolohely azonositd
szamat, az érkezd jarml rendszamat, valamint a parkolas kezdeti €és befejezési idopontjat. A
Rektori Kabinet és a Kancellari Kabinet VIP parkolasi igényeit a Miszaki Foigazgatosag
titkarsaga kezeli.

2.1.1.3 Az Informatikai Igazgatosag szolgaltatdsaihoz elérheto OIK szolgaltatasok

A szolgaltatasokat részletesen az informatikai targya szabalyzatok tartalmazzak.

2.8 Egyetemi Udiilok miikodtetése (bels6 szolgaltatas)

(1)

)

(3)

(4)

()

(6)

2.9

(1)

Az Egyetem a polgarai szamara az altala izemeltetett iidiilokben a nyari tidiilési idészakban
kedvezményes iidiilési lehetdséget biztosit. Az egyetem tulajdondban vagy ilizemeltetésében
1évo 1dilo épiileteket a Szolgaltatasi Igazgatosag lizemelteti az éves koltségvetésben erre a
célra elkiilonitetten biztositott keret terhére. Az éves igénybevételi dijakra vonatkoz6 javaslatot
a Szolgaltatasi igazgato eldterjesztése alapjan a Kancellar hagyja jova.

A Szolgaltatasi Igazgatosag az Udilok megnyitdsat megel6zéen két honappal korabban
honlapjan kozzéteszi az adott évre vonatkozod iidiilési feltételeket. (Udiilok nyitasanak,
zarasanak idOpontja, igénybevételi dijak, egyéb jarulékos koltségek pl.: Idegenforgalmi adok,
hazirend stb.)

Az udiilék elsésorban az egyetemi polgarok iidiilési és az egyetemi szervezeti egységek
hivatalos vagy szabadidds tevékenységeit hivatottak biztositani. Az egyetemi polgarok tidiilési
igényeiket az http://udulofoglalas.semmelweis.hu/ ~ weboldalon, kezdeményezhetik. A
Szolgéltatasi igazgatosag az egyetemi koltségvetés terheinek csdkkentése érdekében jogosult az
idiilok junius 30-ig egyetemi polgarok altal le nem foglalt szabad kapacitasainak kiilsds
(egyetemen kiviili) tigyfelek részére torténd ertekesitésére.

A szallashelyek lefoglalasa a Szolgaltatasi lgazgatosag altal kiallitott készpénz atutalasi
bizonylat befizetést igazolod szelvényérdl vagy az atutalasrol késziilt bizonylat masolatanak
megkiildésével valik véglegessé.

Az 1diilés soran az igénybe vevé koteles betartani az idiilok Hazirendjét. Az idegenforgalmi
adobevallasokat és befizetéseket az érintett telepiilési Onkormanyzatok részére havonta a
Miszaki Foigazgatosag Gazdasagi Hivatalanak erre kijelolt munkavallaloja teljesiti.

A Szolgaltatasi Igazgatdsag a legtovabb nyitva tartd 1idiild bezéarasat kovetd honap utolsod
munkanapjaig koteles beszamolo jelentést késziteni a Miiszaki Féigazgato részére legalabb az
alabbi tartalommal: eredménykimutatas, kihasznaltsagi mutatok, megvalosult targyi eszkoz
beszerzések, kovetkezd évi dologi kiadasok terve, lizemeltetési tanulsagok, javaslatok.

Miiszaki Foigazgatosag belso szolgaltatasa

Kérdoéiv feldolgozas igénylése
Az Egyetem szervezeti egységei szamara a kérdivek elektronikus feldolgozéasat az MFI két
modon tamogatja:
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a) A rendszeresen nagy mennyiségli kérddiv feldolgozasat végzé szervezetek a Miiszaki
Féigazgatdsagtol igényelhetnek licencet az Egyetem tulajdonaban 1évo licenckeret terhére
az EvaSys online elektronikus és papir alapu kérddivszerkesztd ¢s menedzseld rendszerhez
az admin.evasys@semmelweis-univ.hu e-mail cimen. A rendszer hasznalatdhoz 2x3 oras
helyszini oktatast biztosit a Miiszaki Féigazgatosag erre kijelolt munkatarsa. Ezt kdvetden
munkaiddben telefonos segitségnyujtast biztosit a 20-666-3400-as telefonszamon.

b) A kizarolag papir alapon a szervezeti egységek rendelkezésére allo kérddivek feldolgozasi
igénye esetén lehetdség van a dokumentumok eldzetes digitalizalasaval Osszekapcsolt
kérd6iv feldolgozads megrendelésére. Az MFI munkatars a szolgaltatast a szabad
kapacitasai terhére téritésmentesen biztositja. Dokumentum digitalizalast, és elektronikus
formaban  rendelkezésre  all6  kérddivek  feldolgozédsat,  kiértékelését  az
admin.evasys@semmelweis-univ.hu cimre kiildétt megrendelésben lehet kezdeményezni.
A megrendelés visszaigazolasat kovetden a feldolgozandd papir alapti dokumentumokat
lapra bontott allapotban (nem 0Osszetlizve, boritékbol kibontva) kell leadni a kijelolt
munkatars Rokk Szilard utcai irodajaban (fsz.12). Tovabbi felvilagositas: a fenti e-mail
cimen érhet? el.

(2) Epiilet-informacids tabla készitése:

a) A Kozponti Igazgatasi Epiilet és a Rokk Szilard utcai épiilet belsé informacios tablainak
készitését a Miszaki Foigazgatosag kijelolt munkatarsa végzi. A szervezeti egységek név,
elhelyezés vagy személyi valtozas miatti ajtok melletti kisméretii, vagy folyosoi nagyméretii
iranyit6  és  informécios  tablainak  igényét az  MFI  titkdrsdgi  cimére
(titkarsag.mfi@semmelweis-univ.hu) kell megkiildeni, masolatban az
infotabla@semmelweis-univ.hu e-mailcimre.

b) Az informacids tabla igényben rogzitendé adatok:
ba) épiilet, szint és szobaszam (helyiség azonositd) megnevezése
bb) szervezeti (f6) egység és (al)egység neve magyarul és angolul
bc) egységvezetd neve és beosztasa magyarul és angolul
bd) munkatars(ak) neve(i) és beosztasa/funkcidja magyarul és angolul.

2.10 A Biztonsagtechnikai Igazgatésag (BTI) szolgaltatasai

1)

()

©)

(4)

Az érintésvédelem hatasossaganak ellenérzése jogszabalyi kotelezettség. Erintésvédelmi
feliilvizsgalatot minden 10j 1étesitésii berendezésen, épiileten el kell végeztetni lizembe helyezés
elétt, majd ezt kovetden, kiemelt gydgyaszati helyiségeknél és kéziszerszamoknal évente,
egyéb 1étesitményeknél 3 évente, a Kozosségi és Lakoépiiletek Erintésvédelmi Szabalyzatarol
(KLESZ) sz616 rendelet hatalya alatti épiileteknél pedig 6 évente.

Az oktatas és betegellatas biztonsaga megkoveteli, hogy a teriiletén az eldirt érintésvédelmi,
villamvédelmi mérések és tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok, valamint a mérések
altal feltart rendellenességek dokumentalt javitasai megtorténjenek. A mérések elmaradasa az
emberi életet veszélyeztetd balesetek eléfordulasanak esélyét nagymértékben noveli, amire az
ellendrz6 hatdsag altal kirott nagy 6sszegl biintetési tételek is igyekeznek felhivni a figyelmet.
Az Egyetem biztonsaga, az érintésvédelmi, villamvédelmi és tlizvédelmi szabalyoknak valo
megfeleldségének javitasa, a kapcsolatos mérések és feliilvizsgalatok koltségének csokkentése
érdekében a szolgéltatdst a Biztonsdgtechnikai Igazgatosag (BTI) Vagyonvédelmi Osztaly
(VVO) részét képz6 Technikai-védelmi Csoport utjan nyujtja.

A jogszabalyoknak valdé megfelelés biztositasa a szervezeti egység vezetdjének feleldssége. A
BTI VVO Technikai-védelmi Csoport munkatarsai a mérések teljes-kortiségéért és az elkésziilt
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()

(6)

(7)

(8)

(9)

jegyzokonyvek szabalyossagaért, az ¢életveszélyes hibak azonnali elharitasaért tartoznak
felelosséggel.

Az érintésvédelmi, villamvédelmi méréseket és tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatokat a
12. sz. melléklet szerinti nyomtatvany kitoltésével lehet megrendelni. A nyomtatvanyt, a
mérések megkezdése elott legalabb 30 nappal a BTI Vagyonvédelmi Osztalyra kell eredetiben,
alairva eljuttatni.

Az elszamol6 éar az érvényben 1évo Tarifatdbla, vagy annak hidnya esetén egyedi arajanlat
alapjan keriil meghatarozasra. A mindenkori aktualis Tarifatdbla a BTI honlapjan tekinthetd
meg. A teljesitett mérések, feliilvizsgalatok ¢és javitdsok elszdmolasa a szolgaltatasok
végeztével a kitoltott munkalapok alapjan torténik. A munkalapokat az igénybe vevé szervezeti
egységek teljesitéskor igazoljak le. A szolgaltatas ellenértéke kiterhelésre keriil az adott
szervezeti egység GMSZ keretére.

A BTI VVO Technikai-védelmi Csoport szakemberei a megrendelés utan a mérési pontokat
felmérik, és a mérések idejét, annak rendjét egyeztetik a szervezeti egység altal kijelolt
kapcsolattartoval. A mérések a BTI altal folyamatosan feliigyelt, kiilsé szolgaltatd bevonasaval
is elvégezhetdk, a mérési volumenek ¢és hataridok figyelembevételével. A mérések vége utan 15
munkanapon beliil a BTl VVO Technikai-védelmi Csoport atadja a jegyzOkonyvet, a
megfeleldségi dokumentumot, és amennyiben hibak keriilnek feltarasra, meghatarozza az azok
javitasara vonatkozo hataridoket, €s eljuttatja a kijelolt kapcsolattartohoz.

Az ¢letveszélyes hibdkat azonnal javitjdk a mérést végzd szakemberek. A slirgds és a
karbantartast igényld esetekben a szervezeti egységek sajat kozalkalmazott villanyszereldikkel,
illetdleg ha a szervezeti egységek nem rendelkeznek sajat karbantartoval, ugy a karbantartasi
szerzddéses partnerrel a hibaelharitdst a megszabott hataridére el kell végeztetni. Sajat
karbantartoval torténd javitas esetén a 13. sz. melléklet kitoltésével, kiils6 szolgaltatd esetén az
altaluk rendszeresitett nyilatkozat vagy jegyzokonyv kitdltésével, és a mérési dokumentacioval
egylitt torténd megdrzésével kell bizonyitani a szakszer(l javitdsok megtorténtét.
Vevoéelégedettség vizsgalata: A BTl VVO Technikai-védelmi Csoport a teljesitésigazolasokkal
egyidejlleg, annak mellékleteként a 14. sz. melléklet szerinti ,,Vevielégedettségi lap”
kitoltésével vizsgalja a megrendeld véleményét a szolgaltatas mindségérol.

2.11 A Létesitményfejlesztési és - iizemeltetési Igazgatosag (LFUI) szolgaltatasai

2.11.1 Energia és kozmiiszolgaltatasok (vasarolt szolgaltatasok)

(1)

()

©)

Az Egyetem részér6l igénybe vett villamos energia-, viz-, csatorna-, gaz- és hdenergia
szolgaltatds miiszaki, pénziigyi és jogi feltételeit az adott energia- vagy kozmiiszolgaltatast
nyujtd tarsasdgokkal kotott szerzOdések rogzitik. Az energia-, kozmii-szolgaltatasi
szerz6déseket, valamint az esetenként ezekhez kapcsolodo kivitelezési szerzédéseket a LFUI
Uzemeltetési Osztalya kezeli, valamint monitoring tevékenységén keresztiil kontrollalja a
szerzOdésekben rogzitett feltételek teljesiilését.

Villamos energia esetében a szolgaltatas igénybevételére a Haldzathasznalati szerz6dés (nem
piaci, a rendszer iizemeltetdjével kotendd), Haldzatcsatlakozéasi szerzddés (nem piaci, a
rendszer iizemeltetdjével kotendd), a villamos energia vésarlasdra Egyetemes szolgéltatasi
szerz6dés (nem piaci), vagy Villamosenergia-kereskedelmi szerzédés (szabadpiaci,
(koz)beszerzési eljaras utjan kotott) keretében van lehetdség.

Foldgaz esetében a szolgaltatas igénybevételére az Elosztoi csatlakozasi szerzodés (nem piaci,
a rendszer lizemeltetdjével kotendd), a foldgaz vasarlasara Egyetemes szolgaltatasi szerzodés,

24 /60

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.



Szolgaltatasi Szabalyzat

vagy a Foldgaz-kereskedelmi szerzddés (szabadpiaci, (koz)beszerzési eljaras utjan kotott)
keretében keriilhet sor.

(4) Viz-csatorna szolgaltatas esetében a Viz-szolgaltatasi szerz6dés ¢és Szennyviz-elvezetési
szerz0dés keretében biztositott a szolgaltatas. A 220/2004. (VIL.21) Korm. rendeletben (a
felszini vizek mindsége védelmének szabalyair6l) foglaltak betartdsa a kibocsatd szervezeti
egyseég kotelessége.

(5) Vasarolt hdenergia esetében tavhészolgaltatasi szerz6dés, tovabba Hészolgaltatasi szerzodés a
szolgaltatas igénybevételének kerete.

(6) A fogyasztoi igények felmeriilését/valtozasat/megsziinését irasban kell jelezni az Uzemeltetési
Osztaly részére, aki ennek alapjan kezdeményezi a vésarlasi/szolgaltatasi szerzodések
modositasat, valamint megsziintetését (villamos energia esetén 10kW beépitett teljesitmény,
foldgaz és hdszolgaltatas esetén 36MJ/h éves igényvaltozas esetén). A vonatkozo jogszabalyok
alapjdan a szerzédéses értékekben torténd valtozds kiilonbozé jogeimi - dijfizetési
kotelezettséggel jarhat, amelyet az adott szervezeti egységnek kell viselnie. Az Uzemeltetési
Osztaly koveti a vonatkoz6 jogszabalyi valtozéasokat, kontrolldlja a szerzédésekben foglalt
feltételek teljesiilését, a szamlak megfeleldségét. A kiilonb6z6 energia/kézmii haldzaton torténd
tervezett szolgaltatasi sziinetrdl irasban értesiti az érintett szervezeti egységeket. A szolgaltatasi
sziinetrdl az MFI Fdigazgatot minden esetben haladéktalanul tdjékoztatni kell, aki intézkedik a
mikodésfolytonossag biztositasarol.

(7) Az Uzemeltetési Osztily feladata, hogy a Beszerzési Szabélyzat szerint kezdeményezze a
szlikséges energia szolgaltatdsok beszerzését, valamint feladata a (koz)beszerzési eljarasok
szakmai el6készitése.

(8) A szerzédések 1 eredeti példanyanak taroldsa nyomtatott és digitalizalt formaban a LFUI-n
torténik. A szerzOdés szkennelt példanyat a Jogi és Igazgatdsi Foigazgatdsag
szerzodes.jog@semmelweis-univ.hu részére is meg kell kiildeni.

2.11.2 Elszamolas

(1) Az energia, a kozmii koltségek adattarolasa, adatelemzése, archivalasa és nyomon kdvetése az
Uzemeltetési Osztaly altal milkddtetett informatikai rendszerben torténik. Az adatok bevitele
(adatrogzitése) az energia- vagy kozmiszolgaltatok altal megkiildott szamlak alapjan,
vételezési helyenként (mérénként) és energia, valamint szolgaltatas szerint torténik. A
fogyasztott mennyiségek és fogyasztasok koltsége a fogyasztas idOszakara keriil rogzitésre.
Egy épiilet, épiiletegyiittes, ingatlan vagy klinikai tomb egy, vagy tobb felhasznalasi helybdl
(féleg a nagyobb klinikai tombdk esetében) all. Egy felhasznalasi helynek tobb vételezési helye
(elszamolasi fogyasztasmérdje) is lehet, amelynek igy nyilvantartasa is kiilon-kiilon torténik. A
beérkezd, adatfeldolgozasban és elemzésben résztvevd szamlék archivalésra keriilnek.

(2) Az energiakoltségek felosztasa/kiterhelése koltséghely alapt elszamolassal, az SAP altal
hasznalt koltséghely kodok alapjan torténik. Egy szervezeti egységhez egy koltséghely kod
tartozik. A tobb koltséghelyet is tartalmazd felhasznalasi helyek esetében (jellemzden a
nagyobb klinikai tombok) egy-egy koltséghely/szervezeti egység energiafogyasztdsa az
Uzemeltetési Osztaly 4altal kidolgozott 1Un. oszt6hald szerint keriil kiterhelésre. A
koltségfelosztas kozvetett €s irdnyitott meghatarozasat az teszi sziikségessé, hogy nem minden
ingatlan(rész) rendelkezik 6nalld elszamolasi mérével, tovabba vannak olyan koltséghelyek,
amelyek tobb felhasznalasi helyen, tobb épiiletben is jelen vannak, valamint léteznek kozos
fogyasztast energidk (kozos teriiletek fiitése, vilagitasa, kozvilagitas stb.). Az osztéhaldban
rogzitett modszer szerint eldszor a szamlan is rogzitett vételezési helyek fogyasztasi és
koltségadataibol levondsra kerlilnek az al-mér6kon mért fogyasztasok, majd az ezt kovetden
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(3)

(4)

fennmaradd mennyiség felosztasra keriil az 6nallé6 méréshellyel nem rendelkezd koltséghelyek
kozott. A felosztas az 6nalldé méréssel nem rendelkezd koltséghelyek kozott a koltséghelyek
felhasznalasi helyén vagy épiileten beliil elfoglalt teriilete alapjan torténik.

A kiterhelések a fogyasztasi idoszak koziizemi fogyasztasi, és koltségadatait tartalmazzak. A
havi adatok a felosztast és annak ellendrzését kvetden tovabbitasra kerlilnek a SAP rendszerbe
valo feltoltéshez. A gazdasagi vezetoknek a SAP rendszerben a ,belsé elszamolas™ riport
szolgaltat energia fajtanként lekérdezési lehetdséget, amely értékben és naturdlidban is
bemutatja az adott havi, tovabba a kumulalt adatokat. A szervezeti egységek a kiterhelésekkel
kapcsolatos észrevételeiket, kérdéseiket az Uzemeltetési Osztaly felé intézhetik.

A koltséghelyek/szervezeti egységek miikddési alapteriiletében, felhasznaldsi helyszinén,
mérésében torténd valtozasokrdl a szervezeti egységek, mig az esetleges koltséghely kodok
megvaltozasardl a Kontrolling Igazgatosag tajékoztatja az Uzemeltetési Osztalyt.
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3. MELLEKLETEK

©ooo~NokwDdDE

[ S T
N P O

13.
14.
15.

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:
. szamu melléklet:
. szamu melléklet:
.szamu  melléklet: Megrendelés érintésvédelmi-, tlizvédelmi- ¢és  villamvédelmi

Vevoelégedettségi lap

Textiltisztitas heti litemterve

Mosasi jegyzék

Mosatasi jegyzék

Textilkolcsonzési jegyzOkonyv

Selejtezendd textiliak atado jegyzéke

Eves varhato textilia igény leadasa méretezés szerinti bontasban
Ismétlodo takaritas-mindségellendrzési adatlap
Napi ellendrzési naplod

Féléves takaritas-mindségellendrzési adatlap
Parkfenntartasi munka igénylése

feliilvizsgalatokra

szamu melléklet:
szamu melléklet:
szamu melléklet:

Nyilatkozat érintésvédelmi javitdsok végrehajtasarol
Vevoéelégedettségi lap
Ellendrzési nyomvonal
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1. szamu melléklet: Vevielégedettségi lap a szallitasi szolgdltatdsok értékelésérdil
Vevoelégedettségi lap

A szallitasi szolgaltatasok értékelésérdl:

Megrendeld SZETVEZEt ZYSEE: .. ouuintitt ettt et
1. A kiéllds pontossdga pont
2. A gépkocsivezetd megjelenése, udvariassaga. ... pont
3. A gépkocsi allapota.(tisztasaga, felszereltsége) ... pont
4. A feladat végrehajtas szakszertisége, pontossaga | pont

Eszrevételek, pozitiv és negativ tapasztalatok leirasa:

Ph.
Megrendeld képviseldje

A vizsgalati szempontok 1-10 pontig értékelhetoek. 1-3 nem megfeleld; 4-6 megfeleld; 6-8 jo; 9-10
kivalo.

Az Gsszesitett értékelés szerint az dsszpontszam 25%-ig nem megfeleld; 50%-ig megfeleld; 75%-ig
J0; 100% kivalo; mindsitést kap a szolgaltatas.
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2. szamu melléklet. Textiltisztitdas heti iitemterve

Textiltisztitas heti iitemterve

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
JOvahagyta:. ... ...
| D 11110 1 LR
uzemvezeto
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3. szamu melléklet: Mosdsi jegyzék

................... SORBZAM: s cusiesess crmamsssssns
Mosatéhely

Mosasi jegyzék

A Koézponti csererendszerbe nem tartozé textilidkrol

Mosasba adott textilia

MENNYISEG (DB)

MEGNEVEZES , ,
’ Atadott | Visszakapott| Elmaradt

KOPENY FEHER
KOPENY SZINES
ORVOSI NADRAG
ORVOSI ING
ORVOSI SZOKNYA
APOLONOI RUHA
APOLONOI KOTENY
TAKARITONOI RUHA
SZAKACS KABAT
MUNKAKABAT
MUNKANADRAG
SZERELO ALSO
SZERELO FELSO
KONYHARUHA
TORULKOZO

Szennyes textilia sulya: ............ kg_

Szennyes leadés: Tiszta visszaadas:

szennyes 4tvevo ' tiszta 4tvevd

Elmaradt mennyiség atvétele
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Mosat6hely bélyegzdje

Mosasba adott textilia:

4, szamu melléklet: Mosatdsi jegyzék

SORSZAM: .......

MOSATASI JEGYZEK

A Kozponti csererendszerbe tartozd textiliakrol

Szennyes leadas:

Szennyes 4tvevé a mosoda részérél

Hatalyba 1épés: 2020. jalius 31.
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Tiszta visszaadés:

MEGNEVEZES e MEGNEVEZES ST
Atadott Y(g;g?t' Elmaradt Atadott \li:;gta{ Elmaradt
Leped6 nagy Pizsamakabat férfi
Lepedd harant Pizsamanadrag férfi
Lepedo kicsi Pizsamakabat gyermek
Dunyhahuzat nagy Pizsamanadrag gyermek
Dunyhahuzat kicsi Ing férfi
Parnahuzat nagy Ing néi
Parnahuzat kicsi Ing gyermek
Abrosz Also férfi
Toriilkdzo Z61d miitoskopeny
Konyharuha Z6ld lepedd nagy
Szakacs kotény Z4ld leped6 harant
Z61d leped® kicsi
Zo1d toriilkszo
Miitéskopeny fehér
Négyszogkendd
Kend6 haromszog
Betegkontos
Betegkontos gyermek
Szennyes textilia sulya: ........................ kg

ELMARADT MENNYISEG ATVETELENEK IGAZOLASA
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5. szamu melléklet: Textilkolcsonzési jegyzokonyv

Textilkolcsonzési jegyzokonyv

Textilia MENEVEZESE: iiniiiiii i
Kolcsonzési idoszak: ....... Vi ho ....... naptol ....... €V i, ho ...... napig.
Kolesonzésidij: ..o.oovvvviinninnnn. Ft
lizemvezetod

Atadas: ....... €V i, ho ....... nap

atado atvevo
Visszavét: ......... €V it ho ........ nap

atado atvevo
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6. szamu melléklet: Selejtezendo textiliak atado jegyzéke

Selejtezendo textiliak atado jegyzéke

Textil Uzem

Sor- Anvae meenevezése Atadott Atvett anyag | Visszaadott
szdm yag meg anyag db db db
Datum: ...ccvviniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinne,

SZEerv. egység Vez. atado raktaros atvevo

Ph.
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7. szamu melléklet. Eves textil beszerzési igény

Eves textil beszerzési igény

szervezeti egység megnevezése, koltséghelye

Sor- ) , Igényelt
, SAP Cikkszam  (X-es) Textilia megnevezés Igényelt méret seny ,
szam darabszam
Datum: ...

SZerv. egység Vez.

Ph.

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.
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8. szamu melléklet: Ismétlido takaritds-mindségellendrzési adatlap
Ismétlodo takaritas-minéségellenorzési adatlap
Szervezeti egység megnevezése:
A takaritas ellenérzésével megbizott neve:

Tel: E-mail:

Takaritast végzo cég megnevezése:
Cég képviseldjének neve:

Tel: E-mail:
Minésitendok megnevezése Jol Megfelelt Hidnyosan | Nem felelt
megfelelt megfelelt meg
1. Kortermek
2. Kezelok, vizsgalok, kotozok
3. Intenziv osztaly
4, Mtk
5. Jarobeteg-rendelk
6. Irodak, tantermek, orvosi szobak
7. Fiird6-, mosdo-, WC helyiségek, 61t6z6k
8. Folydsok, 1épcsdhazak, auldk
9. Liftek
10. |Raktarak, tisztitoszer raktar,
11. |Konyhak, tartozkodok
12. |Takaritok ruhazata, névtabla hasznalata,
Takaritok 1étszama, allandésaga,
13. .,
fluktuacio,
14.  |Takaritbeszk6zok
15. |Takarit6 kocsik tisztasaga, felszereltsége
16. |Tisztito- és fert6tlenitészerek mindsége,
alkalmazasa
17. |Elvégzend6 feladat ismerete
18. |Kapcsolattartas
19. |Eseménynaplo bejegyzéseinek orvoslasa
20. |A napi takaritas atadas atvétel
dokumentalasa
21  |Erkolcsi és oltasi bizonyitvany megléte
Budapest, 20... ........ooeeennnnl hoénap... nap
Szervezeti egység képviseldje: Takarito cég képviseldje: SZI képviseldje:
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Ismétlodo takaritas — minéségellendrzési adatlap

Megjegyzés:

Szervezeti egyseg KEPVISELOJ ... vt
Megjegyzés

TaKarTtOCEE K PVISCIO O . . ettt ettt et e eas
Megjegyzés:

NI/ B )04 TS <] U4
Budapest, 20... év................ honap... nap

Szervezeti egység képviseldje: Takarito cég képviseldje: SZI képviseldje:
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Napi ellenérzési naplo

9. szamu melléklet: Napi ellendrzési naplo

havi NAPI TAKARITAS ELLENORZESI NAPLO

SZERVEZETI EGYSEG:uueouieeteeeeeeeeseesseesmssesssses eeeessssesesneens

Nap:

Ellenorzott

megnevezeése:

teriilet | Ellenorzést végzo személy neve a

szervezeti egység részérol:

Ellenérzést végzé személy
neve a takarité cég részérol:

Hidnyossagok:

Javito intézkedések:

© || N[> Tr s (o=

=
= e

12.

13.

14.

15.

23.

24,

25.

26.

27,

28.

29.

30.

31.

Hatalyba 1épés:
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10. szamu melléklet: Féléves takaritas — mindségellendrzési adatlap
Féléves takaritas — mindségellendrzési adatlap

. év. ... félév

Szervezeti egység megnevezése:

A takaritas ellenorzésével megbizott neve:

A takaritast végzo cég megnevezése:
SE Szolgaltatasi Osztaly:

A tablazat rovatait csak a szervezeti egység vonatkozasaban sziikséges kitolteni, a nem vonatkozé
részeket a ,,jol megfelelt” sorban kérjiik kihtizni.

Minésitend6k megnevezése: Al . | Megfelelt: L Ryt KT fe_lelt Ertékelés:
megfelelt: megfelelt meg:
1. Kortermek
2. Kezel6k, kotozok
3. Miit6k
4. Intenziv osztaly
5. Jarobeteg-rendeldk
6. Fiird6-, mosdo-, WC helyiségek
7. Folyosok, 1épcséhazak, aulak
8. Liftek
9. Irodak, tantermek
10. |Raktarak, Tisztitoszerek raktara
11. [Oltoz8k
12. |Takaritoeszk6zok
13. |Takaritok ruhazata
14. |Tisztit6- és fert6tlenitészerek mindsége
15. |Tisztito- és fert6tlenitészerek
alkalmazasa
16. |Takarit6 kocsik tisztasaga,
felszereltsége

17. |Takaritok létszama, fluktuaciod

18. |Elvégzend6 feladat ismerete

19. |Kapcsolattartas

20. |Eseménynaplo bejegyzéseinek
orvoslasa

Erkolcsi és sziikség szerint az oltasi

21. | o 7
bizonyitvany megléte
29 Az elvégzett takaritas ellendrzésének,
" |atadasnak — atvételének dokumentélasa
A g 7o 7N

alairas
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Szolgaltatasi Szabalyzat

11. szami melléklet. Parkfenntartdsi munka igénylése

SEMMELWEIS EGYETEM BUDAPEST

Parkfenntartasi munka igénylése

Az intézmény tolti ki Parkfenntartasi osztaly tolti ki
Intézmény megnevezése: Erkezett:
Koltséghely kodja: Munkajegy szama:
Elvégzend6 munka részletes leirasa: Arkalkulacié:
Igényelt hatarido: Vallalt hataridé:
Alairas, pecsét Alairas, pecsét

Az elkészilt munka atvétele:

A kész munkat atvettem:

Datum:

alairas, pecsét
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12. szamu melléklet: Megrendelés érintésvédelmi-, tiizvédelmi- és villimvédelmi
feliilvizsgdlatokra

Megrendelés érintésvédelmi-, tiizvédelmi- és villamvédelmi feliilvizsgalatokra

Megrendeld szervezet neve:

Megrendeld szervezet cime:

Megrendeld neve:

Megrendeld elérhetdsége:

Kapcsolattartd neve:

Kapcsolattart6 elérhetdsége:

Eztton megrendelem a BTI VVO Technikai védelmi csoporttdl az alabbi feliilvizsgalatokat *

I:' érintésvédelemi feliilvizsgalat Lejarat:
|:| tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalat Lejarat:
|:| villamvédelmi feliilvizsgalat Lejarat:

Elfogadom, hogy az elszamolo ar az érvényben 16v6 Erintésvédelmi-, Tiizvédelmi Szabvanyossagi-,
Villamvédelmi feliilvizsgalati Tarifatabla alapjan keriil elszamolasra.

Hozzajarulok, hogy a szolgaltatas ellenértéke kiterhelésre keriiljon a szervezeti egység GMSZ
keretére.

Kelt: Budapest, 20...... €Vt hoénap ........ nap

P.H.

megrendeld képviseldje

* A megfelel6 hely ,, X -el jelolendd!!
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13. szamu melléklet. Nyilatkozat érintésvédelmi javitasok végrehajtdsdarol

Nyilatkozat érintésvédelmi javitasok végrehajtasarol

Az elektromos feliilvizsgalat altal feltart ,,s” és ,,k” jelzésii hibak javitasarol

Ezaton — feleldsségem teljes tudataban — nyilatkozom, hogy a

érintésvédelmi / idOszakos tizvédelmi / villamvédelmi*

feliilvizsgalati jegyzOkonyvben szerepeltetett ,,s” és .k jelzésli hibdk teljes korlien javitdsra, a
hianyossagok poétlasra keriiltek.

A javitast végezte:

NV

Bizonyitvany szama: ..............c.ciciiiiiiiiiiii.

AlAIrds:
Kelt: oo ,20...... €V e ho ...... nap
P.H.
Alairas
* A megfelel6 alahuzassal jelolendo!
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14. szamiu melléklet: Vevéelégedettségi lap az érintésvédelmi, villamvédelmi mérések és
tiizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgadlatok értékelésérdl

Vevoelégedettségi lap

Az érintésvédelmi, villamvédelmi mérések ¢és tlizvédelmi szabvanyossagi feliilvizsgalatok
értékelésérol:

Megrendeld SZEIVEZEt CZYSEE . .. u ittt et ettt et et e et
1. A méréseket végrehajtoé szakemberek megjelenése, udvariassaga | ............ pont
2. A feladat végrehajtas szakszertisége |l pont

A feladat végrehajtas pontossaga (méréseken valé megjelenés, hataridok

3. T E T T ont
betartasa, stb.) P
A jegyzOkonyvek elkésziiltének sebessége, mindsége (hataridok betartasa,

4. e s s W o T T pont
feltart hibak leirasanak szakszertisége, stb.)

Eszrevételek, pozitiv és negativ tapasztalatok 1eirasa:. .............oouuneeneiiieiiieieiieeeinn.

Budapest, 20.... év..........oooinl ho....... nap

Ph.

Megrendeld képviseldje
A vizsgalati szempontok 1-10 pontig értékelhetdk.
0-3 nem megfeleld; 4-6 megfeleld; 6-8 jo; 9-10 kivalo.

Az Osszesitett értékelés szerint az 6sszpontszam 25%-ig nem megfeleld; 50%-ig megfeleld; 75%-ig
J0; 100%-1g kivald mindsitést kap a szolgaltatas.
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1. Mosodai textilforgalom ellenérzése

Ellendrzési nyomvonal

15. szamu melléklet: Ellenorzési nyomvonal

1.Szennyes, tiszta textiliak atadas-atvételének folyamatellenérzése

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.

. . . | Jogszabalyok, belso T Keletkezett - . Utalvan Pénziigyi Elsza-
Folyamat lépései g YO El6készités Feladatgazda | Hataridé | Ellenérzés  vany nZuey .
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités molas
Napi
e s SZI tigyrend Valogatas ,, 1t T
Szennyesbegytjtése, Eyrend, satas, . Megrendel6 szallitasi | Textil Uzem i . .
14t RE Vonatkozo csoportositas, idegen n.é. . . , n.é. n.é. n.é.
elokészitése szallitasra g S raktarosa iitemterv raktarosa
munkautasitas anyagok eltavolitasa :
szerint
. Igénylod és Napi raktarosok
1 SZI iigyrend, geny . p A 1.
Szennyes textilia . . s . mosoda szallitasi | bizottsagként, . . .
APy Vonatkozo n.é. Mosatasi jegyzék , . e n.é. n.é. n.é.
szamlalasa s raktarosok litemterv helyiség
munkautasitas - : .
kozdsen szerint lezarasa
Mosodai szallito Ellendrzott mosatasi
. raktaros a raktart egyzék és szallito Napi L
SZI iigyrend, . g Jegyze - . p L. raktari
1res . felnyitja. Textiliat levél a fuvar Textil Uzem szallitasi . . .
Szennyes elszallitas Vonatkozo y 1174 (s 170 n . . csoport- n.é. n.é. n.é.
c mosodaba szallitja, elszamolasokhoz, a | szallito raktarosa | iitemterv .
munkautasitas , . - : vezeto
szennyes raktarban mosoda ¢és a logisztika szerint
helyezi el. kozotti elszamolashoz
. Beérkezett szennyes L . Napi -
. - SZI tigyrend, . cny! Mosatasi jegyzék . . , p . . raktari
Tiszta textilia . mennyiség alapjan tiszta . o Tiszta textil szallitasi . . ;
s Vonatkozo e aktualisan kitoltott . . csoport- n.é n.é n.é
kiszallitasa . szallitmany . raktaros itemterv B
munkautasitas . . formaban . vezetd
Osszeallitasa. szerint
.. Konténerek kiszallitasa , Napi
. de e s SZI tigyrend, . L Jovahagyolag Mosoda és , p L . L.
Tiszta textilia atadasa , szervezeti egységnél L. N szallitasi | bizottsagilag . , ,
Vonatkozo v n . elfogadott mosatasi igényld . . n.é n.é n.é
oy torténd darabszam . . , . itemterv | a raktarosok
munkautasitas o jegyzék. raktarosai .
szerinti atadasa. szerint
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2. Textilia kolcsonzési folyamat ellendrzése

1. Textilia kolcsonzés folyamata

Folyamat lépései Jog"s zabal’yokz El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellendrzés Uta.l vany Pel.lzu,g’yl Elszamolas
belsé szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
o e Igény elemzése, készlet s - -
Kolcsontextilia .. o . Jovahagyott Raktari . : Textil Uzem . . .
. . . SZI iigyrend nyilvantartas, S " Igény szerint .. « n.é n.é. n.é.
igény beérkezése TP L s igényldlap csoportvezetd iizemvezetd
teljesithetdség elbirdlasa.
Ko6lesonzési dij .
meghatarozasa a Tgeny gazdasagi
Ajanlat készités SZ| tigyrend AT . Ajanlat izemvezetd beérkezésétol 48 ; n.é n.é n.é
textilféleség, mennyiség ora vezetd
és kolesonzési id6 alapjan
Elfogadott ajanlat esetén azdaséei
e e 12 .. kdlesonzési jkv. Atadas-atvételi gazdasag elfogadott ajanlat .. . , . .
Textilia atadas SZ| tigyrend i e . il igyintézo, . lizemvezetd n.é n.é n.é
elkészitése, textilia jegyzokonyv. (1Tes . szerint
s szallito raktaros
atadasa.
Ajanlat
e . . Kolesonzési ido leteltekor | Lezart atadas- Szallitd visszalgazo asava raktari . . .
Textilia visszavétele | SZI igyrend e , L NP elfogadott B n.é n.é. n.é.
a textilia visszavétele. atvételi jkv. raktaros/igényld , , csoportvezetd
megallapodas
szerint
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3. Mosott textiliaval kapcsolatos reklamaciokezelés ellenérzése

1.Reklamaciokezelés folyamata

Folyamat 1épései Jog"s zabal,yok: El6készités Keletkezett Feladatgazda | Hataridé Ellenérzés Uta} vany Per.lzu'g,yl Elszamolas
belsé szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
SZI iigyrend, Reklamacid _fogadasa
s , elektronikus SYPNRT -
Reklamacid vonatkozo . Irasbeli Textil Uzem . , . . .
1 . . levélben a Ly .. . Eseti n.é n.é n.é n.é
fogadasa szabalyok, B reklamacio. lizemvezetd
. megrendeld
szabvanyok. o i
gazdasagi vezet§jétol
SZI tigyrend, Reklamacié azonnali
Igazgato vonatkozo tovabbitasa a Tovabbitott . ,, szolgaltatasi , , .
2 i . . e o, lizemvezetd Azonnal ) ) n.é. n.é. n.é
tajékoztatasa szabalyok, szolgaltatasi reklamacio. igazgatd
szabvanyok. igazgato részére
SZI ligyrend, Reklaméci6
VOILa't i( ozlz) tartalmdnak valaszlevél
o . szabalyok, kivizsgalasa, ) . . \ Jovahagyo, kikiilds: . . .
3 | Reklamaciokezelés szabvéanyok. dokumentumok lev?lteryezet az lizemvezetd 72 6ra SZI igazgatd n.é n.é n.é
. igyfélnek
vizsgalata
intézkedési javaslat.
SZI tigyrend, ]
vonatkozo termelési
Hibas mikodési szabélyok, intézkedések, sziikség szerint szolgaltatasi
4 folyamatok szabvényok. | folyamatszabalyozés, modositott tizemvezetd +48 6ra | igazgatd/munkaltatoi n.é. n.é. n.é
modositasa munkakori leirasok | dokumentumok jogkor gyakorlo
modositasa
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4. Belépokartya igénylés ellenorzése

1. Belépokartya igénylés ellenorzése

Folyamat lépései

Jogszabalyok,
bels6 szabalyzas

Elokészités

Keletkezett
dokumentum

Feladatgazda

Hatarido

Ellenorzés

Utalvany
ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Elszamolas

Igény beérkezése

SZ1 Ugyrend

Levélbontas utan a
sziikséges alairasok,
pecsét, fénykeép, €s
egyéb adatok
ellenérzése

Belépokartya
igényldlap

OIK iigyintézd

n.é.

Csoportvezetd

n.é.

n.é.

n.é.

Nem megfeleldsség
esetén

SZI Ugyrend

dokumentum
visszakiildése a
futarral, vagy
korpostaval
(utébbinal mellékelt
levél csatolasa a
hianyokrél)

Levél a
hianypo6tlasrol

OIK 1igyintézd

postafordulta

Csoportvezetd

Megfeleldsség esetén

SZI Ugyrend

dokumentum
beszkennelése

Szkennelt
dokumentum

OIK 1igyintézd

Azonnal

Csoportvezetd

Az igény tovabbitasa
a BTl részére

SZI Ugyrend

GLPI hibajegy
nyitésa, belépokartya
igényl6lap feltoltése
és tovabbitasa a BTI
Kartyacsoport részére

GLPI hibajegy

OIK 1igyintézd

Azonnal

csoportvezetd

A papir alapu
igényl6lapok
postazasa BTI részére

SZI Ugyrend

heti szinten a papir
alapu dokumentumok
elkiildése a BTI
részére

Postakonyv

OIK iigyintézd

minden hét péntek

csoportvezetd

n.é.

n.é.

n.é.

Belépdkartya
elkészitése

BTI tigyrend

Az elektronikusan
elkiildott informaciok
alapjan kartya
programozasa,
arculatgyartas

miikodésre alkalmas
belépdkartya

BTI parkolasi
csoport kijelolt
munkatarsa

BTI iigyrend
szerint

Vagyonvédelmi
0.V.

n.é.

n.é.

n.é.

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.
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1. Belépokartya igénylés ellenorzése

Folyamat lépései Jog"s zabal,yokz Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hatarido Ellenérzés Uta‘l vany Per.lzu'g,yl Elszamolas
belso szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Belépokartya és
s atvételt igazold BTI parkolasi .. . .
Belép (,)kerlrtya BTI tigyrend dokumentum Levél csoport kijelolt BTI tgyrend Vagyonvédelmi n.é. n.é. n.é.
postazasa . P ; szerint 0.v.
postazasa az igényld munkatarsa
részére
Atvételi elismervény ) , igényld altal alairt . Belépdkirtya , , , ,
. o 12 BTI tigyrend n.é. o T , igyfél kézhezvételekor n.é. n.é. n.é. n.é.
visszakiildése atvételi elismervény ,
postafordultaval
Igénylés i OIK._tf)l er,k e?zett BTI parkolasi . .
. . Osszes dokumentum igénylési . . Vagyonvédelmi . . .
dokumentumainak BTI tigyrend N e, . 1. | csoportkijeldlt n.é n.é n.é n.é
s Osszegyljtése dokumentacio+alairt ; 0.V.
archivalasa S munkatarsa
igényl6lap
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5. Hibabejelentés ellenorzése

1. Hibabejelentés ellenérzése

Folyamat lépései Jog"s zabal’yokz Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Uta.l vany Pel.lzu,g’yl Elszamolas
belso szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
E-mail, vagy e,

telefonos bejelentés SZI Ugvyrend n.é. n.é. ligyintézé Azonnal ugylntezo, n.é. n.é n.é

. gyr csoportvezetd

fogadasa
bejelentd telefonos
Nem megfelel6sség . felkeresése, ha nem né Govintézd Azonnal igyintézo, né né né
esetén (e-mail) SZIUgyrend | jepetséges, valasz e-mail ' &y csoportvezetd : ' -
kiildése
Megfgilsls i;ecgkztseten: N felvett adatok felvitele a GLPI ticket, és Govintézs Azonnal igyintézo, e né e
I SZI Ugyrend GLPI rendszerbe automata e-mail 2 csoportvezetd : ' l
elkészitése
a hibajegyrél telefonos A hibajegy
Kiils6 partner . értesités adasa a kiilsé munkala Govintézd rogzitését iigyintézo, e né e
kiértesitése SZI Ugyrend partner szamara a ticket P &y kovetden csoportvezetd ’ ' o
ID azonositdja alapjan azonnal
A GLPI ticket GLPI ticket iigyintézo,

ellendrzése, egyeztetés a . o s p

Reklamacid esetén SzZI U d kiils6partnerrel/bels6é megjegyzes s lgyintézé A reklamécio csoportvezeto, n.é n.é n.é
gyren , automata e-mail a beérkezésekor LFUI ~ ' '
kapcsolat tartdval . . ,
(LFUI) szereplok felé kapcsolattarto
A GLPI rendszer
Hiba elharitasat automatizmusa végzi el | Lezart GLPI ticket . B . “
P . . . . . . Bejelentd/ . Bejelentd/ . , i
kovetden a ticket SzI Ugyrend emberi beavatkozas és automata e-mail a \ ., 1 hét ) ., n.é. n.é n.é
(s 1 . ot , Végrehajto Végrehajto
lezéarasa nélkiil az ligymenet kiils6 partner felé
lezarasat
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6. Parkfenntartas

1/a. Parkfenntartas szolgaltatas folyamatanak ellendrzése - Parlagfii-mentesités, kaszalas

Folyamat 1épései Jogszabal’yokz belso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Uta} vany Pel.lzu,g’yl Elszamolas
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Eves parlagfii- SZ1 Ugyrend, . . . ..
mentesitési terv | hatalvos i balyok felmérés éves feladatterv parkfenntartasi ov minden év J6vihagys: n.é n.é n.é
Készite atalyos jogszabalyok, ’ januar 31. igazgato e ' )
eszitese ingatlan kataszter
Parlagfii- feladatok heti . ... | parkfenntartasi
L .. . . e L. vezénylési , " X . i
mentesités SzI Ugyrend vezénylési heti vezénylési terv parkfenntartasi ov. terv szerint osztalyvezetd. n.é. n.é n.é
végrehajtasa tervekbe illesztése igazgatd
Végrehajtas .. éves jelentés — . L. Minden év g . R , i
Kiertékelése SzI Ugyrend Ssszedllitasa éves jelentés parkfenntartasi ov. oktéber 31. Alaird: igazgato n.é. n.é n.é

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.
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1/b Parkfenntartas szolgaltatis folyamatanak ellenérzése - Kommunalis hulladék gyiijtésének megszervezése, szallitasra valé elokészitése

Folyamat 1épései Jog"s Zabal'yokz Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hatarido Ellenérzés Uta-l vany Per-lzu'g,yl Elszamolas
belso szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
hlloddi eyt hulladekkontenerek minden év | Jovahagyo:
o s ,g.qu SZ1 Ugyrend és parki szemetes éves feladatterv osztalyvezetd . . gy, ’ n.é. n.é n.¢é.
és -liritési terv . o januar 31. igazgato
o ris edények felmérése
elkészitése
Eves feladatterv - fela(.latok’hetll ©s heti vezénylési , . | vezénylési terv p arkfenntarta”m , , ,
, ., SZI Ugyrend napi vezénylési osztalyvezetd . osztalyvezetd, n.é n.é n.é
végrehajtasa . X terv szerint . \
tervbe illesztése igazgato
V.e’gr,ehajltas SZI Ugyrend éves J,ele,n:tes éves jelentés parkfenntartasi er’lden év .Alalroz’ né né e
kiértékelése Osszeallitasa ov. oktober 31. igazgato
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1/c Parkfenntartas szolgaltatas folyamatinak ellenorzése —Gépi sikossdg-mentesités megbizas alapjan

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.

i il Keletkezett talv Pénziievi —
Folyamat lépései Jog"s Zaba'yokz Elokészités eletkeze Feladatgazda Hataridé Ellenorzés U a.Vany’ er-lzu’g,yl Elszamolas
belso szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Gépi sikossag- - L, .
p iy £ SZI Ugyrend, L Gépi sikossag- . , . ,
mentesités , felmérés e , i minden év Jovéahagyo: , , ,
14 hatalyos . mentesités osztalyvezetd . . ] n.é. n.é. n.é.
szerz0dés . . alapjan 14 oktober 31. igazgato
s jogszabalyok szerz6dés
megkotése
) ) SZI Ugyrend, , ,
Sikossag- gyrend, burkolt Sikossag- . , . ,
L5 FKF Zrt szerz6dés, .. L5 , o minden év Jovahagyo: , , ,
mentesitési N , . feliiletek mentesitési osztalyvezetd , . : n.é. n.é. n.é.
., . Kornyezetvédelmi . . oktober 31. igazgato
jératrend készitése \ felmérése jaratrend
szabalyzat
. . megrendeléstol
Sikossag- g’ , L.
fers - e . szamitott, a | parkfenntartasi
mentesitési SZI Ugyrend Szolgaltato megrendelés , o v 1z , " , , ,
. RN i . osztalyvezetdé | szerzédésben | osztalyvezetd. n.é. n.é. n.é.
jaratrend értesitése szerzOdés szerint . . .
végrehajtésa rogzitett igazgatd
hataridd
Végrehajta - allitolevelek . , . . Minden & Alairo: . , ,
Serend ’as SZI Ugyrend szaliifolevele éves jelentés osztalyvezetd , fnaen ev yamro: n.é n.é n.é
kiértékelése Osszegzése aprilis 30. igazgato
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Szolgaltatasi Szabalyzat

1/d Parkfenntartas szolgaltatas folyamatanak ellenérzése — Kézi sikossag-mentesités

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.

L. Jogszabalyok, o Keletkezett o o Utalvany Pénziigyi ) i
Folyamat lépései i e Elékészités Feladatgazda Hataridé Ellenérzés . i . . | Elszamolas
belso szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Sikossag- SZI Ugyrend, burkolt Sikossag- : . . .
(s N . . .. s . B minden év Jovéahagyo: , , ,
mentesitési Koérnyezetvédelmi feliiletek mentesitési osztalyvezetd . . ] n.é. n.é. n.é.
., . , . . oktober 31. igazgato
jaratrend készitése szabalyzat felmérése jaratrend
Sikossag- O16 k L.
1KosSag" - szoroanyago . e . .1, .| parkfenntartasi
mentesitési SZI Ugyrend és eszk6zok heti vezénylési , . | heti vezénylési , p , , ,
., . osztalyvezetd . osztalyvezeto. n.e n.c n.c
jaratrend beszerzése, terv terv szerint . \
. w . ‘oz 1gazgato
végrehajtasa biztositasa
Végrehajtas - éves jelentés . , , i Minden é Alair6: , , ,
.,g, J, SZI Ugyrend V,, J L éves jelentés osztalyvezetd L v . , n.é. n.é. n.é.
kiértékelése elokészitése aprilis 30. igazgato
52760




Szolgaltatasi Szabalyzat

7. Szallitasi feladatok ellenorzése

1. Vérszallitas és betegszallitas ellenorzése

L. Jogszabalyok, P Keletkezett (e . Utalvany Pénziigyi . .
Folyamat lépései belsé szabilyzas El6készités dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés ellenjegyzés | teljesités Elszamolas
Igénybejelentd hivdsok i hivds fogadas, ezzt‘;z%)seiaﬂ:isé épkocsivezetd hivaskor | LO diszpécser n.é n.é n.é
fogadasa SZI tigyrend hangrogzités pen nap £°p P ' - -
bejegyzés
vérkészitmények
Minta/vérkészitmény/ . . atadas- ) . S I L , . .
beteg felvétele SZI iigyrend n.é. dtvétele/betegkisérd gépkocsivezet/igénylé | atvételkor | LO diszpécser n.é n.é. n.é.
lap
hangfdjlok, diszpécser/
Minta/vérkészitmény/beteg dokumentumok Jelentés az Oi5Zpe X LO . . .
. SZI iigyrend N e . ,, gépkocsivezetd/ azonnal , o n.é n.é. n.é.
leadasa Osszegyljtése, osztalyvezetonek B osztalyvezetd
s megrendeld
ellendrzése
tarifatablazat és 5bej & i ki 5 ta .
kiterhelése menetlevelek £ ap . . P honap 9-e | osztalyvezetd ' e e
feldolgozasa egységenként

alapjan

Hatalyba lépés: 2020. jalius 31.
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Szolgaltatasi Szabalyzat

8. Egészségiigyigaz szallitas, koltoztetés, teher és személyszallitas igénylések

1. Egészségiigyigaz szallitas, koltoztetés, teher és személyszallitas igénylések ellenorzése

Jogszabalyok, belsé

Keletkezett

Utalvany

Pénziigyi

Folyamat 1épései szabalyzds El6készités dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés cllenjegyzés | teljesités Elszamolas
Igényld dltal szervlegzzrziyio sé
. . SZI iigyrend/megkotott | Elektronikus uton vagy kiildott tizenet, Vezell eeyseg - , , ,
Igények leadasa i o igénylésre folyamatos | LO diszpécser n.é n.é n.é.
szerz6dés megrendeld lap vagy kitoltott jogosult
megrendeld lap .
munkatarsa
Igények . Megrendelés . : S igények . . .
visszaigazoldsa SZI iigyrend visszaigazoldsa Valasz e-mail LO diszpécser szerint LO ov. n.é n.é n.é.
minden
. . . . o tas . . | munkanap
. . . . Gépkocsivezetok napi vezénylési | LO osztalyvezetd L . . .
igenyek feldolgozasa | S7I iigyrend, jaratrendek vezénylési tervek helyettes végéna LO OV. n.é. n.é. n.é
kovetkezo
napra
. Co ) . menetlevél/és vagy . . . C . . .
Igények teljesitése SZI iigyrend n-é szallito levél gépkocsivezetd | folyamatos | LO diszpécser n.é n.é n.é.
reklamaciokezelés $Z1 tigyrend tények feliilvizsgalata valaszlevel, Y abb diszpécser azonnali LO OV n.é n.é n.é.
igények menetlevél,
tel@ Slte,tt tarifatablazat és menetlevelek havi kiterhel6 tibla Lo minden . . .
szolgaltatasok . feldoloozAsa szervezeti diszpécser hénap 9-e LO OV. n.é. n.é. n.é
kiterhelése menetlevelek alapjan & egységenként P
54 /60
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9. Takaritas ellendrzése

1/a Takaritas szolgaltatas targyaban megkotott szerzodések szerinti minéségellenérzések

Folyamat 1épései Jogszabal’yokz belso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Uta.l vany Pel.lzu,g’yl Elszamolas
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
SZI Ugyrend;
megkotott Szolgaltatasi
Eves helyszini ellenérzési szerzOdések; i 11res Eves helyszini igazgato altal minden év osztalyvezetd . , .
. . 117 . \ Tervezet Osszeallitasa . 2 X L . ) n.é n.é. n.é
iitemterv Osszeallitasa Mindenkor hatalyos ellendrzési litemterv | kijeldlt személy | januar 15. Jovahagyo:
SZI takaritas igazgato
ellendrzési modszertan
Bejelentkezés a
Helyszini ellendrzések Mindenkor h'flt,alyos szery czett CBYSeE Ismejtlf)do takflrlt’as. igazgato altal iitemterv Szolgaltatasi . . .
lefolytatisa SZI takaritas takaritas ellen6rzésért | mindségellendrzési Kijelolt személy szerint osztilvvezetd n.é n.é n.é
ellen6rzési modszertan | felel6s illetékeséhez adatlap y
helyszini szemle
. e Igazgatoi levél
1galtato felszol s 1 .
Sig gat?gl)(oi til?gs:zsza, Szolgaltatasi melynek melléklete a A levélben
agy tajex ros szerz6dés, Mindenkor Levéltervezet bizottsagilag alairt Szolgaltatasi kitlizott Alair6: . . .
1smétlodo takaritas , ‘e . s e twan iy , \ . . , n.c n.c n.c
o . hatalyos SZI takaritas elkészitése ismétlddo takaritas osztalyvezetd | hibajavitasi igazgato
mindségellendrzés P o g fian
4 ellendrzési modszertan mindségellendrzési hataridé
eredményérol
adatlap
Ismételt helyszini
szemle az ismétlodé | Ismétlddo takaritas oot
. . ‘s o P Szolgaltatasi
Mindenkor hatalyos takaritas mindségellendrzési . . , p
‘s o iy o P . igazgato altal . osztalyvezetd . , .
Javitasok ellendrzése SZI takaritas mindségellendrzési adatlapon jelzett i X n.é . \ n.é n.é. n.é
. . . . kijelolt személy jovahagyo:
ellendrzési modszertan | adatlapon rogzitett hianyossagok I )
hianyossagok javitasok atvezetése gazgato
ellenérzése
. Ind..o kolt eset,ben Szerz6dés, hatalyos Eddigi kotbérigényt . , > munkarnafy) . . .
jogkovetkezmények . , dokumentumok ) 2 SZI igazgatd | az észleléstdl JIF n.é n.é n.é
2 ‘o jogszabalyok (PTK) . . bejelentd levél .
érvényesitése tanulmanyozasa szamitva
Titkarsag €s
L . Gyljtés, iktatas, . Szolgéltatasi o. . , , , .
Irattarazas SZI iigyrend szignals Ugyirat Kijelolt Folyamatos SZI igazgato n.e n.é. n.é
iigyintézdje
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1/b Takaritas elére bejelentett ellenérzése, monitoring rendszer alapjan

., . | Jogszabalyok, belsé Py Keletkezett P . Utalvany Pénziigyi | Elsza-
Folyamat 1épései szabalyzds Elokészités dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenorzés cllenjegyzés | teljesités molés
Féléves monitoring Ellen6rzési terv . . . . Szolygaltatasi
.. . P - igazgato altal Minden év osztalyvezetd . . .
iitemtervek SZI tigyrend El6z6 évi terv (monitoring i . . s . n.é. n.é n.é.
.. 1res .. kijelolt személy janudr 15. Jovéahagyo:
Osszeallitasa iitemterv) . .
1gazgato
SZI iigyrend,
F.elsv?s takarﬂ1ta§1. ellen.orz_e S! Ellendrzési terv | Szolgaltatasi
mindségellenbrzési (monitoring) igazgato altal (monitorin osztalyvezetd
adatlapok elektronikus | iitemterv; Mindenkor Elektronikus levél n.é ki'ge lé%t személ ﬁtemterv)g Jévél}l]a o n.é. n.é n.é
kikiildése az Intézetek, hatalyos SZI ! y szerint . ft}(/') ’
Klinikak részére takaritas ellenérzési gazg
moddszertan
Féléves takaritas Szolgaltatasi (&ﬁ?ﬁé&aﬁfﬁsﬁiﬁ :rz‘i/t;s
mindségellendrzési szerz6dés, Altaluk a’ felg Jatra ki"eléglz Féléves takaritas | Klinika, Intézet | Ellen6rzési terv Klinika
adatlapok kit6ltése, Mindenkor hatalyos N Ha Kl . mindség- takaritas (monitoring fonévére . . .
. 12 iy személy) altal kitoltott napi .2 P .. n.¢ n.é n.é.
visszakiildése a SZI takaritas takaritas ellendrzési ellendrzési ellendrzésével litemterv) (vagy
szervezeti egységek ellen6rzési " ey adatlapok megbizott személy szerint higiénikusa)
altal mbdszertan adatlapok Osszegyiijtése,
elemzése és kiértékelése
Szervezeti Egységek
altal beérk félé . . e
alta bef;kaerzif;ts VeS| Mindenkor hatalyos Ellendrzési terv | Szolgaltatasi
s o SZI takaritas A szolgaltato féléves Monitoring igazgatd altal (monitoring | osztalyvezet6 . . .
mindségellenbrzési o e Y . . Rl . . . .. n.é. n.é n.é
adatlapok ellenérzési teljesitményének értékelése jelentés kijeldlt személy utemt_erv) Jovahagyo:
. modszertan szerint SZI igazgato
feldolgozasa,
kiértékelése
Meghivok kikiildése a
monitoring Syolodltatasi Ellen6rzési terv
értekezletre az érintett , Monitoring értekezlet Emlékeztetd zo'gattat (monitoring Jovahagyo: . , .
et il n.e i . . ... .| osztalyvezetd; SZI . . , n.e n.e n.é.
szolgaltatok és lebonyolitasa (jkv.), jelenléti iv . 5 litemterv) SZ1 igazgato
szervezeti egységek 1gazgato szerint
részére
Titkarsag és
Irattarazas SZI iigyrend Gyujtés, iktatas, szignalas Ugyirat oijtoailliallfgzzllt Folyamatos SZI igazgato n.é. n.é n.é
igyintézdje
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1/c Takaritasi szolgaltatas targyaban az intézmények altal jelzett hidAnyossagok kezelése

Folyamat lépései Jogszabal,yok: belso Elokészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Uta‘l vany Per.lzu'g'yl Elszamolas
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Levéltervezet
intézme ; .. As7ité b1 3 . . Szolgaltatasi
AZ 1r}tezmeny hlrvatarlols SZI Ugyrend; elkeszrltese,, Igazgatoi leyel, igazgat6 ltal lg !
jelzése a Szolgaltatasi % szolgaltato melynek melléklete D osztalyvezetd . . .
.y ) megkotott L kijelolt 5 munkanap L ) n.é. n.é. n.é.
Igazgatosag felé az Al felszolitasa a az intézmény 4ltal . Jovahagyo:
, ., ., szerzodések; -, . S személy . ;
észlelet hianyossagrol hianyossagok kiildott dokumentum igazgatd
megsziintetésére
Bejelentkezés a
Helyszini ellenrzés | Mndenkor hatdlyos | szervezeti egység | Ismétlds takaritds | igazgaté dltal Szolgaltatasi , , ,
lefolytatisa SZ1 tgkarltas takarltas. ellenérzésért | mindségellendrzési kijelolt 10 munkanap osztilvvezetd n.é. n.é. n.é.
ellendrzési modszertan | felel6s illetékeséhez adatlap személy v
helyszini szemle
Igazgatoi levél,
. melynek melléklete
. . Levéltervezet S
Amennyiben nem tdrténik i az intézmény altal g o
o R g v 1x elkészitése a g Szolgaltatasi Alairé: , , .
meg a hidnyossag javitasa, | Szolgaltatasi szerzodés e s kiildott dokumentum , . | 5 munkanap . , n.é n.é n.é
ot L i kotbérigény . iy osztalyvezetd igazgato
kotbérezés elokészitése o o ¢s a takaritas
érvényesitésére e o
mindségellendrzési
adatlap
A targyhavi
, T szamla
"ljargyhz’;lVI,telje’s1teSI . . o . . . L s Szolgaltatasi Szolgaltatasi
igazolas és szamla A szamla és teljesitési A szamla és a igazgato altal o , .
. s s s . , . S , " e osztaly altal osztalyvezetd . . .
ellenérzése az Szolgaltatasi szerz6dés | igazolasok alaki és teljesitési igazolas kijelolt Srtend S vahaovo: n.é. n.é. n.é.
érvényesitett kotbérre formai ellenérzése ellenjegyzése személy . 12 Jovanagyo:
< kézhezvételét MFGO
vonatkozoan .
kovetd 3
munkanap
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10. Ellatotti élelmezés ellenorzése

1/a. Elelmezés szol

galtatas tairgyaban megkotott szerz6dés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi és minéségi ellendrzése
Folyamat lépései Jogszabal’yokz belso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés Uta.l vany PeI.Ile,g’yl Elsz?-
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités | molas
L A mm(}er}kor hatdlyos Hitelesitett mérlegek Talalgsf n.qegelonz o Kozponti Dietetikai Vezetd
Mennyiségi szerz6dés (melynek ‘o mennyiségi ellendrzo I : - i . .
. ; i i meglétének S Szolgalat altal minden nap dietetikus, n.é. n.é. n.é.
ellen6rzés melléklete a kotelezd . tablazat s e . .
télalasi salyok) ellenérzése kijelolt dietetikus vallalkozo
A mindenkor hatalyos Talal?s minosegl
szerzédés: F:l!enorzese Pesti
SE Apolasvezetési és I;%set:;iséhzczjzkﬁgrl:sz;g;i Kllnlia;gl _e_s;tgf) (SE- Kozponti Dietetikai Vezetd
Mindségi ellenbrzés | Szakdolgozoi Oktatasi g L Szolgalat altal minden nap dietetikus, n.é. n.é. n.é.
, fert6tlenitése, Talalas minéségi T . ,
Igazgatosag 1t ris v . kijelolt dietetikus vallalkoz6
ik S Kol elékészitése ellenérzése Budai
munkautasitasi protoko Klinikénk esetén (SE-
(SE-APOI-MU-06) APOI-A02)
minden
S . . napreggeli
Menn,}flsf?gl A mln(}er}kor hatdlyos h 1 , Talalast megel6z6 Kozponti Dietetikai | esetén 6-8 ora Vezetd
ellendrzés szerz6dés (melynek Mérés hitelesitett . P (e e - . . .
L ., , , . " , mennyiségi ellendrzd Szolgalat altal ko6zott, dietetikus, n.é n.é n.é
reklamaciokezelése melléklete a kotelezd mérleggel S, s , \ \
(reggeli, vacsora) lalasi stlvok tablazat kijelolt dietetikus | vacsora esetén vallalkozd
ggeli, talalési sulyok) 9-12 éra
kozott
A mindenkor hatalyos Mennvisée potlésa Kézponti Dietetikai Vezetd
Nem megfelelség szerz6dés (melynek . y g’p L, , Szolgalat altal Reklamacié L , , ,
, i - . illetve az étel Ujra n.é . . X dietetikus, n.é n.é n.é
esetén melléklete a kotelezd , kijelolt személy és | utan azonnal ] .
R csomagolasa . , vallalkoz6
talalasi sulyok) vallalkozo
.I\/VI'er'm.ylsegl e A mm?er}kor hatdlyos s , Talalast megel6z6 Kozponti Dietetikai | minden nap Vezetd
mindségi ellendrzés szerz6dés (melynek Mérés hitelesitett o P oz . - . . .
= i i N . i mennyiségi ellendrzo Szolgalat altal 9-9,30 6ra dietetikus, n.é. n.é. n.é.
reklamaciokezelése melléklete a kdtelezd mérleggel ey e . . .
(cbéd) télalasi sulyok) tablazat kijeldlt dietetikus kozott vallalkozd
alalasi stlyo
A mindenkor hatalyos l;/gz?glny;sibf;nk;f(i)sggs Kozponti Dietetikai Vezet
Nem megfeleloség szerz0dés (melynek r 1A IIYISCe . Szolgalat altal Reklamacio - . . .
, i - . poétlasa, mindségi n.é . 1 . , dietetikus, n.é. n.é. n.é.
esetén melléklete a kotelezd e . y kijelolt személy és | utan azonnal , ,
ilalisi silyok) kifogés esetén az étel véllalkozé vallalkoz6
tala Y ujra fézése
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1/a. Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerzédés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi és mindségi ellenérzése

Folyamat lépései Jogszabal,yokz belso El6készités Keletkezett Feladatgazda Hatarid6 Ellendrzés Uta‘lvany, PeI‘Ile,g,yl Elsz?-
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités | molas
K!ml,k ak/.Osz’ta’l yok A mindenkor hatalyos Talalo lista alapjan . . T
részére kiszallitott " S Hianyok és panaszok R . . Klinikai
. szerz6dés (melynek mennyiségi €s R Klinikak/Osztalyok | Targynapon, | . " . . .
reggeli, ebéd, . i " g o kezelése cimi , - . intézetvezetd n.¢é. n.é. n.é.
melléklete a kotelezd mindségi hibak , altal kijelolt személy azonnal . n
vacsora 12 D nyomtatvany fonévér
. e . talalasi stilyok) megallapitasa
reklamaciokezelése
Hianyok és
panaszok kezelése A mindenkor hatalyos A kifogasolt Klinikai Klinikai
cimii nyomtatvany szerz6dés (melynek mennyiség vagy e intézetvezetd Targynapon | intézetvezetd né né né
megkiildése melléklete a kotelezd mindségi ételek ' fonovér; 14:00 oraig fonovér, e e e
elektronikusan a talalasi sulyok) ismételt kiszallitasa vallalkozo vallalkozo
vallalkozo részére
Apolasvezetési és Apolas,v czetest
- Szakdolgozoi s
Irattarozas n.é Gytijtés Ugyirat L s Folyamatos | Szakdolgozoi n.é n.é n.é
Oktatasi [gazgatosag .
Kijelolt figyintézsje Okiatisi
J ol . igazgato
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1/b Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerzédés pénziigyi elszamolasanak ellenérzése

Jogszabalyok,

Keletkezett

Utalvany

Pénziigyi

Folyamat 1épései belsé szabalyzas El6készités dokumentum Feladatgazda Hatarido Ellenérzés ellenjegyzés | teljesités Elszamolas
Az élelmezési szamla
Elelmezési szamla | A mindenkor | melléklet elektronikus Elektronikus ., . . aid o
. . , LT A ) e SZI Ugyvivo minden ho Szolgaltatasi . . .
mellékletek hatalyos uton valo kikiildése a | élelmezési szamla L . i n.é. n.é. n.é.
lei . P L . . szakértd 7. osztalyvezetd
eigazoltatasa szerz0dés gazdasagi vezetok melléklet
részére
Elelmezési szamla . Napi Medsol rendelés K“mk,a .
. A mindenkor . 11 - . . ) gazdasagi
melléklet . ¢és a napi talalo lista . Klinika gazdasagi | minden ho . ,, . s s .
s i n hatélyos - n.é .o gazdasagi vezetd n.é vezetdjének n.é
Klinikakon torténd b mennyiségi igyintézdje 9. i
. szerzOdés .. o alairasa,
ellendrzése Osszehasonlitasa o
pecsetje
Klinika gazdasagi
vezetGje altal Leigazolt Szolgaltatasi Szolgaltatasi
Kiterhelés a ’ Vlssza’k}lld(?tt elelmeze§1 szamla osztalyvez.eto, minden ho osztalyvez_eto, ’ ’ ’
L \ n. é ¢élelmezési szamla melléklet Kontrolling Kontrolling n.é. n.é. n.é.
Klinikak felé . 1 ror Liioqa 10. A Lrons
mellékletek megkiildése az Igazgatosag kijelolt Igazgatdsag kijelolt
leellenOrzése és operator részére ligyintézdje iigyintézdje
leflizése
L, . e, Elelmezési szamla | Szolgéltatasi osztaly Szolgaltatasi . . .
Irattarozas SZI tigyrend Gyljtés melléklet Kijelolt tigyintézoje Folyamatos osztalyvezets n.é n.é n.é
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