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1

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szabalyzat célja

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

A Szabalyzat célja, hogy dsszefoglalja a Semuisl Egyetem (tovabbiakban: Egyetem) bels
szolgaltatoi altal nyujtott, vagy e szervezetek redxikodéesével és kibsszolgaltatd utjan
megvalosulé szolgaltatasok korét, tartalmat, amybévétel szabalyait, a szolgaltatasok
elszamolasanak maddjat. Egyes szolgaltatasok régaledlyait — ahol az indokolt — tovabbi
szabalyzatok, munkautasitasok részletezik.

Az allamhaztartasrol szo6lo térvény végrehajidlsazold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
9. 8-a értelmében a gazdasagi szervezet - tobbekttké ellatia a koltségvetési szerv
mukodtetéseével, izemeltetésével kapcsolatos feladfitaknely feladatok ellatdsa a gazdasagi
szervezeten kivil, a fetidség atruhdzasa nélkill, a szolgaltatas megrendelésédrténhet.

A szolgaltatasokért feléd igazgatdésagok:

a) Szolgéltatasi lgazgatdsag (a tovabbiakban: SZI)

b) Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi lgazgat@éayébbiakban: BLFI)
c) Biztonsagtechnikai lgazgatésag (a tovabbiakban) BT

d) Informatikai Igazgatésag

Jelen szabdlyzat targya az Egyetem szolgaitatist szervezeti egységei altaléallitott,
vagy e szervezetek kozvetitésével vasarolt és kmsaigazgatosag felliigyeletét igébyl
szolgéltatasok tartalma, igénybevétele és elsz&aola

Jelen szabalyzat egyes mellékletei tartalmaazakdott szolgaltatasok igénybevételénekdbels
elszamol6 arait. A mellékletek tartalma az évestségjvetések elfogadasat megéen
felllvizsgalatra és modositasra keriilhet a Sz@g#dt Igazgatdésagaerjesztése, a Gazdasagi
Foéigazgat6 egyetértése és a Kancellar jovahagyasanege mindenkori aktualis szolgaltatasi
arakat a Szolgaltatasi lgazgatosag a honlapjandsot@prakészen kbzzétenni.

A Szolgaltatasi lgazgatéosdg szolgaltatasaivalpckolatos észrevételek bejelentése az
Igazgatosag honlapjan talalhatd elektronikus padsszben torténhet
http://evasys.sote.hu/evasys/online.php?p=D9V4F

1.2 A szabalyzat hatalya

(1)

(2)

Személyi hatalyakiterjed a szabalyzat a szolgaltatast igénybeévegyetemi szervezeti
egységekre, a kdzalkalmazottakra, a hallgatoknaegrenddi szervezetekre, személyekre.

Targyi hatalya: kiterjed a szolgaltatasért fefsl igazgatosagok altal é@llitott, vagy e
szervezetek altal kdzvetitett vasarolt, alabbigaithtasokra:

a) szallitas (Szl)

b) érintés-, tiz- és villamvédelem (BTI)

c) textiltisztitas, javitas, selejtezahtextil gyijtése,potlas(SZI)

d) egészségugyi gazellatas (SZI)

e) élelmezés (SZI)

f) takaritas (SZl)

g) parkfenntartas (SZI)
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h) Operativ Iranyité Kdzpont (SZI)
i) energia, kozr ellatas (BLFI)
j) létesitmények és specialis berendezések karbadarsahibaelharitasa (BLFI)

1.3 Ertelmezérendelkezések

Szolgaltatasvalamely gazdasagi tevékenység hasznos eredmaémgdy irdnyulhat szervezetekre,
személyekre, objektumokra, a tkddés kiegészitésére, megvaltoztatasdra, szervezéseé
fejlesztésére, az allapot niggésére, a felhasznaldval kialakitott kdzvetlenckatat keretében
meghatarozott sziksegletek kielégitésére. A szalgélok rendszerezését, csoportositasat a KSH
altal kiadott Szolgéaltatasok Jegyzéke tartalmazza.

Bels) szolgaltatas egyetemi szervezeti egységek altal megvalésuékenység, mas szervezeti
egységek, kozalkalmazottak, hallgatbk szamara.

Vaséarolt szolgaltatas az Egyetem Beszerzési Szabalyzatdban foglaltadinsz lefolytatott
(k6z)beszerzeési eljaras eredményeként kotott 8dész vagy egyedi megrendelés alapjan,az
Egyetemen kivili jogi személyek altal nyujtott gydtatas.

Onkoltség a szolgaltatdshoz kapcsolodo kdzvetlen koltségpla felosztott kozvetett koltségek
0sszege.

Belss elszamolo ara bel$ szolgaltatasok esetén alkalmazott téritési dij.

Kdzvetett elszamolasu szolgaltatasdk megrenddl valamennyi szolgaltatast az @&déeges
szolgaltatoval szamolja el, aki a kdzigaidé bels szolgaltatokkal sajat maga szamol el. (Mosodai
szallitasok, gyogyszerszallitas)

Kdzvetlen elszamolasu szolgaltatasbloelss szolgaltatd kozvetlentl a megrentladl szamol el.

ErintésvédelemErintésvédelemnek nevezzilk azodsaeki ebirdsoknak és rendszabalyoknak az
Osszességét, amelyeknek célja: az Uzersmerfesziltség alatt nem 4all6, de testzarlat
kovetkeztében esetleg fesziltség ala Keffédim, vagy mas vezétanyagu testek érintése altal
okozott élettani veszélyek me@eésére, csokkentésére iranyuldiszaki intézkedések. Az
erintésvedelmi felllvizsgalat célja az emberi édsiély kockazatanak csokkentése és a folyamatos
Uzemvitel biztositasa.

VilldAmvédelem A villamvédelem azoknak a védelmi berendezésekégkintézkedéseknek az
0sszessége, melyeknek célja és feladata az enlbegsa vagyontargyak (épuletek, vezetékek,
kulonféle objektumok, és berendezések) védelmdlamvikbvetlen és kdzvetett karos hatasaival
szemben. Az idszakos és kotelézvillamvéedelmi szabvanyossagi felllvizsgalat céla hogy az
épitményeken létesitett villamvédelmi berendezésigdeaki allapota, Uzemeltetési kdrilményei az
Orszagos fizvédelmi Szabalyzat (OTSZ)6élasait kielégitsek.

Szabvanyossagi felllvizsgal#tz idészakos és koteléztiizvédelmi szabvanyossagi felllvizsgéalat
célja az, hogy az épitményekben Uzémdl000 V-nal nem nagyobb fesziltéébgerendezések
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miiszaki allapota, Uzemeltetési kdrilményei az MSZ 64364 [MSZ 2364, MSZ 1600, MSZ-172]
szabvany, valamint az OrszagodizVédelmi Szabalyzat (OTSZ) édlasait kielégitsek. Az
id6szakos szabvanyossagi felllvizsgalat célja a vokrerendezések ikbdesébl keletkez
balesetveszély,izveszély, vagy esetleg robbanasveszély, ndegse, valamint a jogszabalyok,
szabvanyok, frilszaki ebirasok betartasa és biztonsagos villamos (izem ékaunégzés biztositasa.

Elss felllvizsgalat:A belizemelési, /elg kdteled tlizvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalat célja
az, hogy az épitményekben Gjonnan létesitett, 2061 nem nagyobb fesziltsiédperendezesek
muiiszaki &llapota, Uzemeltetési korilményei az MSZ 6{I364 szabvany, valamint az Orszagos
Tlizvédelmi Szabalyzat (OTSZ)a@lasait kielégitsék.

Kiemelt gyogyaszati helyisé@lyan helyiség, amelyben rendeltetéssegarvillamos készulékekkel
a paciens szervezetébe beavatkoznak.

Kezeb és vizsgaldhelyiséglyan helyiség, ahol a pacienseket rendeltetégsaeegyiddjleg tébb
villamos készulékkel kezelik vagy vizsgaljak, dpaxiens szervezetébe beavatkozas nem tortéenik.

Villamos kéziszerszarKézben tartott villamos hajtasu vagyikddtetées eszkoz, vagy hordozhaté
villamos berendezés az a késziilék, amelyet Uizerhekbhasznalnak, mozgatnak, vagy amely a
villamos halézatra kapcsolt allapotban kdonnyen héeisi egyik helytl a masikra. A halézatra
altalaban dugés csatlakozéval csatlakozik.

KLESZ Kommundlis- és Lak6épiletek Erintésvédelmi Saaaih a 8/1981. (XII. 27.) IpM
rendelet szerint.

2 RESZLETES RENDELKEZESEK
2.1 Szallitas

2.1.1 Bels szolgaltatas

(1) A Sczolgédltatasi Igazgatésag Logisztikai Osztaly vdtabiakban: LO) szolgéltatasainak
igénybevételére az Egyetem minden szervezeti egygegpsult, a szabalyzatban rogzitett
eldirasok betartasa mellett.

(2) A LO szallitasszervezéssel és koordindlassal feggdl részlege a Kozponti
Diszpécserszolgalat.

(3) Az egyetemi szervezeti egyseégeknél a feladatokstedv végrehajtasa, O6sszehangolasa
érdekében a szervezeti egység wgeegazdasagi vezge, vagy az altaluk megbizott személy
jogosult az igénylések leadasara, a szolgaltatgzdtével kapcsolatos tajekoztatasok kerésere,
a szolgaltatasokkal kapcsolatban felmertlt probléreadezésére.

(4) A LO a feladatait tbbbségében sajat dolgozoéivalt&shnikai eszkozeivel hajtja végre,
kapacitasat meghaladé nagysagu munkak elvégzéddiief szolgaltatd igénybevételére
jogosult.

(5) Kulsé szolgaltatd igénybevétele esetén is a tevékengdégirzése, az elvégzett munka
igazolasa a LO feladata, igy a szolgaltatast igénybwb szervezeti egység észrevételeit,
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kifogasait, esetleges tobbletigényeit, igényeltlgaitatas lemondasat csak a diszpécseren
keresztil intézheti.

(6) A LO végzi a széllithssal esetenként osszefilgitoztetési, és atmeneti tarolasi feladatokat is.

2.1.1.1 A szallitassal kapcsolatos féleteg
(1) A rakomanyszallitasra tortérelokészitéseért a kiiddszervezeti egyseg feta.

(2) A széllité (fuvarozo) feléls a rakomanynak a szallitojaiadn torté rogzitéséért, és a
céladllomasra juttatasaért. Az atdevfelelos a rakomany atvételéert, sértetlenségének
ellensrzéséért. A rakomany sériilése esetén, a helyspagmkonyvet kell felvenni, amely
tartalmazza a sérulés milyenségét, nagysagatiesévetkeztében keletkezett anyaghianyt,
vagy ké&rosodast a keletkezett kar hozzéleges értékét. A jeggkonyv felvételéért az atvév
felelss.

(3) Az eseményt minden esetben a LO vézgetek kell jelenteni.

2.1.1.2 A széllitds dokumentalasa

A LO gépkocsivezéi a szallitasi feladatok ellatdsa soran menetléwsdzetnek. A menetlevél
vezetése nem jelenti a szallitott anyag tételesumiektalasat (tartalma: gépjarmiendszama,
tipusa, teherbirasa, gépjdivezet neve, datum, megallasok helye, km o¢ra allas, amege,
megnevezése). A szdllitmany atvételét a megréndel menetlevélen alairdsaval igazolja.
A szallitanddé anyagok tételes dokumentalasa széNiélen, vagy egyéb kiserokmanyon a
megrendel, vagy az atado feladata és kotelessége a mindes#onviteli rend élirasai szerint.

2.1.1.3 lgénybe vehéi szolgaltatasok

2.1.1.3.1 Kozvetett elszamolasu szolgéltatasok fajtai édesgagai

(1) A kozvetett elszadmolasu szolgaltatasokat a LO aldkislzervezeti egységgel szamolja el.
Kdzvetlen elszamolas a fogado szervezeti egysé@d €skozott nem torténik.

(2) Textil Uzem (a tovabbiakban: Uzem) szdllitisai — szta és szennyes textilia szallitasa
Az Uzemszdllitdsai — tiszta és szennyes textilidliszsa tekintetében a szallitdsok Utemezését
az Uzem vezéfe tervezi a LO vezéjével egyuttnikodve. Az Uzem és a Klinikdk kozotti
textilszallitAsokat a LO zart rakfellietemebhatfalas gépkocsikkal, tovabba zart, 3,5 tonna
alatti furgon jelled, kisteher-gépkocsikkal hajtja végre. Kulon géplktoksll kijeldlni a tiszta
€s a szennyes textil szallitasara, vagy a teheog8pkakterének belselvalasztasaval —
kizarélag a lentebb hivatkozott, Kérhazhigiénés t@lgzaltal kiadott utasitasban foglaltak
szigoru betartdsa mellett — lehet a szennyes #a textiliat egyitt szallitani. A szennyes ruha
szallithsat védr gépkocsit rendszeresen fgkeniteni kell, amelynek végrehajtasaért a
gépkocsivezét, valamint a szallitasi és ithely csoportvezét egyetemlegesen felel.
A textilszallitAst végz gépjarntivek ferttlenitése a Semmelweis Egyetem Korhéazhigiénés
Osztaly altal SMIF/OFMI/KH/118/2013. iktatdszammahdott utasitasban foglaltak szerint
torténik. Elszamolas: a LO a tiszta és szennyd§liseszallitasokat az Uzemmel szamolja el.

(3) Egyetemi Gyobgyszertar Gyogyszerlgyi Szervezési et jaratrendszeni gyogyszer
szdllithsai tekintetében a gydgyszerszalliths az Egyetemi @smmytar, Gyogyszerigyi
Szervezési Intézettel (a tovabbiakban: EGYGYSZIyusgnikodve a klinikaknak heti, az
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(4)

(5)

(6)

intézeteknek havi Utemezés szerint torténik. Amigeest az 50/2015. (V. 28.) sz. féketeg
ellatassal kapcsolatos gyogyszerellatasrol szOokbayzat 6. sz. melléklete tartalmazza.
Elszadmolas: a LO a jaratrendszeyogyszerszallitdst az EGYGYSZI-vel szamolja el.

Egyetemi Gyogyszertar Gyogyszerlgyi Szervezeési et statim gyogyszer, valamint
kabitészernek mingsulé és nagyértéki gyogyszer széllithsaiAz EGYGYSZI-6l a napi
jaratrenden kivil eseti jelleggel rendelt, vagy géér (statim) gyogyszerek, valamint
kabitoszernek migslld €s nagyértékgydgyszerek megrendeszervezeti egységekhez tégéen
kiszéllithsai az EGYGYSZI telephelygitortenik. A statim gyogyszerszallitast az EGYGYSZ
rendeli meg a LO-t6l. Kébitészernek rdgiild, valamint nagyérték gyogyszerek kiszallitasat
az EGYGYSZI utemezése szerint végzi a LO. Elszasn@dalLO a gydgyszerszallitasokat az
EGYGYSZI-vel szamolja el.

Jogi és Igazgatasi Bigazgatosag, Igazgatasi és Iratkezelési Igazgatosg@ytovabbiakban:
lgazgatési lgazgatosag) szallitasai — korpostajaraekintetében az egyetemi bellevelezés
lebonyolitasara az Igazgatasi lgazgatésag a LOekdiktdéséevel postajaratot ikddtet a
szervezeti egységek kozott. A postajarat menetétrdj lgazgatasi és Iratkezelési Igazgatosag
hatarozza meg. Elszamolas: a LO a kérpostajarattgezgatasi és Iratkezelési Igazgatdésaggal
szamolja el.

A Laboratériumi Medicina Intézet pesti oldali kérjarati laboratoriumi mintaszallitasai
tekintetében jelen Szabdlyzat 5. sz. mellékletdbeh jarati idbpontok szerinti szallitasi rend
szerint végzett mintaszallitAsok értékd Elszamolas: a pesti oldali laboratoriumi
mintaszallitasokat a LO a Laborat6riumi Medicingéhettel szamolja el.

2.1.1.3.2 Kdzvetlen elszamolasu szolgaltatasok fajtai édcsgagai

(1)

(2)

A kozvetlen elszamolasu széllithsi szolgaltatasol.Ga érvényes tarifatablazata alapjan
kerllnek kézvetlenlil a megrenfedzervezeti egységgel elszamolasra.

Az igénylés mddja: a szervezeti egység jogosultvisgibje a szallitas megkezdésestel
legaladbb 24 éraval, munkaszlineti napokon térgzallitas esetén az utolsé munkanap 12 oraig
e-mailben megkulldi, esetleg telefonon bejelenti aallgési igényt a Kozponti
Diszpécserszolgalatnak. A rendelés megtorténtétsapéicser a szallitAhs megkezdésétt el
legalabb 12 éraval e-mailben visszaigazolja. Aziesgillitasi igényt, a szallitAst meded
munkanap munkaiidvégéig térittsmentesen lehet lemondAngzallitas rendelése esetén a
szallitas teljesitéséhez szilkséges adatokat mindesetben meg kell adnimikor, honnan,
hova, mit, kapcsolattartok, szallitandé aru pareneét szikség van-e specialis eszkozokre,
rakodédra, stb. Ezen adatokat a Diszpécserszolgataimatikusan az erre szolgalé program
segitségeével rogzitiDiszpécserszolgalat elérhéségei: Diszpécser telefon: 20/825-9981.,
e-mail: logisztika@semmelweis-univ.hu.

Személyszallitasl-4 f6ig (az Egyetemvezétbeosztasu dolgozdéinak szallitasa az egyetem
tulajdonéat képez személygépkocsival).

Csoportos szemelyszallitas: 1é8gf (dolgozok, vagy hallgatok szallitasa az egyetelaydonat
képed mikrobusszal).

Az igénylés menete: A szdlliths igénylése irasblyalabb a szallitast megebd

3 munkanappal torténhet e-maileljuttatasaval apdiszerszolgélathoz. Kiemelt fontossagu
szemelyszallitas (VIP szallitas) esetén a szalliggnyt az esedékességitelSmunkanappal
kell megadni. A kitoltétt igényllapon meg kell adni a feladattal kapcsolatos ki@ges

igényeket is (szallitbeszkbz komfortossaga, gépkezstivel kapcsolatos elvarasok,
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atvonalvaltozatok, kapcsolattartok elédsgige, anyagbeszerzés esetén: lzletek neve, cime,
stb.). A LO a bejelentédtszamitott 24 6ran bellil a rendelést visszaigazol

Az igénylés lemondasa: Az indulasbpbntot megeizé 48 oran tul a lemondas téritésmentes,
48 6ran belll csak egyetemi gépkocsi esetén térédes, kil szolgaltatd igénybevétele
esetén a ks szolgaltaté altal kiallitott szamlan szekepdsszeg megtéritéséevel tortenik.

A szallitas lemondéas elmulasztasa esetén, ha arg#paz igénybevételre kidll, a téritési dij
egyetemi gépkocsi esetén 1 6ra dija, &idzolgaltatd esetén a szolgaltatd altal szamlakiptt
0sszege. A személyszallitasra hasznalt jamem rendeltetéssZemasznélata, indokoltnal
jelentsebb elszennyédése esetén a takaritas és karbantartas 6sszegérendel szervezeti
egység részére ki kell szamlazni.

(3) Betegszallitas A LO betegszallitast végez munkanapokon 8 ord®loraig az Egyetem
telephelyei kozott. A LO idbeteg szallitasi feladatokat lat el, kizardlag képes, a szallitas
teljes idbtartamara orvosi felligyeletet nem igéhyletegek szallitasat vallalja. A betegkésér
dokumentumokat a betegszallité gépkocsivamit kell atadni. SzallitAsi megrendelés
kozvetlendl a mindenkori betegszallitd gépkocsitezelefonszaman torténilBetegszallitas
rendelése Budai klinikak: 20/364-7062., Pesti klikék: 20/825-0556

(4) Surgosségi vérszallitas A biztonsagos vérellatas erdekében a LO napodtadtAban
surgisségi verszallitd szolgélatotikbdtet. A szallitds igénylése kozvetlenll a $8sgQi
verszallité géepkocsivez@iél igényelhet: Pesti oldali vérszallitd: 20/921-3699, Budai oldali
vérszallitd: 20/666-3166Fenti telefonszamra beérkehivasok hangrogzitésre keriinek.

A veérszdllitds szabalyozasa: A készitmények saadisoran szigordan betartandok az OVSZ
Transzflziés Szabdlyzatanak vérkészitmények szsllia és taroldsara vonatkozdéirdlsai.

A surgisségi szallitas esetén a verszallito gépkocsi &jezgbgosult a megkulonboztet
jelzések hasznalatara. A jelzések hasznalata daiteles betartani a megkulonbosteds
figyelmeztet jelzést ado készilékek felszerelésének és hasandla a szabalyairdl
sz01612/2007. (111.13.) IRM rendeletédtasait. A szabalyok megszegéséért fegyelmi ésganya
felelésseggel tartozik.

(5) Korjarati vérszallitas: A klinikdk vérrel torté ellatasa érdekében a LO a 2. és 3. sz.
mellékletei ,Vér- és laboratériumi mintaszallitagrjarati rendje (Buda)” és ,Vérszallitas
korjarati rendje (Pest)” szerinti dgontokban, korjaratban 0sszély a betegellatdé szervezeti
egységek igényléseit és kuldeményeit, amit elszalli Orszagos Veérellatd Szolgalathoz
(OVSZ), valamint az ott 8készitett vérkészitményeket kiszéllitia a szenrezgységekhez.
Amennyiben a szallitd korjarat teljesitése kozbargissegi megrendelést kap, a sisgpgi
vérszallitas minden esetbendilbséget élvez. llyenkor a szallitdé a korjaratot saegitja és azt
a surgssegi szallitas teljesitése utan, a korjarépahtok sorrendjének megfebeln fejezi be.

A vérszallitas szabdlyozasa: a készitmények sxsdlisoran szigortan betartanddék az OVSZ
Transzfuziés Szabalyzatanak vérkészitmények syl és tarolasara vonatkozdéirdisai.

A szdllitott vérkészitmények atadas-atvételét, nanslirgsségi, mind a kdrjarati vérszallitas
esetében dokumentaltan kell végrehajtani. (,Vérkasmyek atadas-atvétele” 1. sz. melléklet)

(6) Surgésségi fagyasztott mintaszallitasaA Kuatvolgyi Klinikai Tomb és az |. Patolégiai és
Kisérleti Rakkutato Intézet kdzott végzett idgpgi szallitas, melyet a stisgegi vérszallito
végez. A szallitast igénylmatét szamat (1., 1., vagy lll. ftét) ebz6 nap kell jelezni a budai
oldali vérszallitonak. A ritét iddspontjara a szallité a Méhoz kiall, a nitét kozben a betegt
vett mintat megkulonboztgtielzés hasznalata mellett az 1. Patolégiai és séRakkutato
Intézetbe szallitjiaBudai oldali vérszallito: 20/666-3166.
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(7)

(8)

(9)

Budai kérjarati laboratériumi minta szallitasa: A LO a budai oldali klinikak részére
korjarati laboratoriumi mintaszallitastikoddtet. Egy gépkocsi a Katvolgyi Klinikai Témbbe
kuldott mintakat, egy gépkocsi pedig a pesti oldalhorokba kuldott mintakat szallitja.
A Kutvolgyi Klinikai Tombbe széllitast végzgépkocsi jaratai kozott a Koranyi Intézetbe és
Megyeri utra kildétt mintakat is szallitja, pedtdali szallitd pedig szallitja a Gyali ati OKI-ba,
és a Szent L&szl6 Kérhazba kiuldott mintékat is.udlad laboratériumi mintaszallitas korjarati
rendjét hétkdznapi szallithsok esetében a 4. sitékiet, hétvegi szallithsok esetében a 2. sz.
melléklet tartalmazza.

Kbzponti Raktar szallitasai A kiszallitasok Utemezeését a raktar vépgetervezi. A Kdzponti
Raktar jaratrendjét az utasitas 6. sz. mellékbrtaltmazza.

Selejtszallitas A Selejtezési Bizottsag részvételével végrehiagetejtezés utan a szervezeti
egység selejt anyagait a LO gépkocsija szallitja Slelejtezési Bizottsag altal meghatarozott
hulladéklerako telephelyre. A selejtszallitast defiezési Bizottsag rendeli meg a LO-tol.
A hulladékleraké telephely képviggt mérlegjegyet allit ki a beszallitott hulladékniggédsl,
melyet a gépkocsivezelesz at a telephelyen, és visszaérkezést &éneitadja a Selejtezeési
Bizottsdg vezéjének. Amennyiben a selejtezési eljaras eredmémyekélladéklerakdban
helyezend el a selejt anyag, akkor a mérlegjegyek alapjhnladékkezel szervezet havonta
egy db szamlat allit ki az egyetem részére, mealystlejtezési bizottsag vedjet bont szét és
kild meg a Pénzlgyi lgazgatosag részére. A sebsiger jard koltségeket az érintett szervezeti
egységek fizetik.

(10)Egészseégugyi es egyéb gazok, cseppfolyds nitrogém elium, valamint szarazjég

biztositasa, Herko palackszallitas: Az egészségugyi és orvosi gazszdllitds rendjét
jelenszabalyzat 2.5 pontja tartalmazza.

(11)Fert6zott textilia szallitasa: A szervezeti egység altal a Ferenits Allomasra kildott

textiliak szallithsa. A textilidk higiéniai szempoknak megfelél csomagolasa, valamint a
kisébdokumentaciok elkészitése a megretideladata. A széllitas és a kezelés soran be kell
tartani az Infekciokontroll Kézikonyv MU-08-as mumkasitasat.

(12)Steril eszkoz széllithsa:A budai oldalon minden nap reggel 8-ig kell a $iwaiando

eszkozoknek beérkeznie a Varosmajori Sziv- és Hygasrati Klinika aszeptajaba, az
eszkozok osszegjese 7.30-kor kezdlik. A steril eszkdzoket 13 oratdl lehet atvenni és
visszaszallitani.

(13)Izotop és radioaktiv anyagszallitdsKulon a 7. sz. mellékletben felsorolt UN szam a4, e

engedményes és 'A’ tipusu kuldeménydarabok orszégasemzetkdzi szallitasa. A szallitas

soran a Szolgaltatasi lgazgatdésag az Egyetem Sdaglmi Szabalyzataval 6sszhangban és a
hatalyos ADR dlirasoknak megfeléen jar el, ez alapjan alkalmazza sajat Munkahelyi
Sugarvédelmi Szabalyzatét.

Az izotopszallitas igéenylése: Radioaktiv anyagl#gaéla LO Kozponti Diszpécserszolgalatan

(logisztika@semmelweis-univ.hu) igényelfhieElszamolas: a LO az izotop és radioaktiv anyag
szallitas dijat Budapest teruletén belll tarifaiabta alapjan, Budapest terlletén kivil, és
nemzetkdzi viszonylatban egyedi arajanlat alapjaneavezeti egységekkel szamolja el.

(14)Vegyes eszkodz, iratanyag, Kkisérleti allat, stb. diifds: A szallitasok a LO

Diszpécserszolgalatdnak eléidsgigein rendelhék. A megrendelésben meg kell hataroznia
szallitandé anyag pontos paramétereit. A szolg@taiszamolasa a mellékelt tarifatablazat
alapjan torténik.
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2.1.1.4 Szabad kapacitas terhére végzett szolgaltatasakergiypolgarok részére

(1)

(2)

@)

(4)

A LO-t0l szabad kapacitas terhére az alabbi szi@ligéEok igényelhék. Elszamolasuk
kozvetlenil a megrendslel, a LO tarifatablazata, vagy egyedi arajanlataéSzolgaltatasi
lgazgatdsag éltal kiallitasra ke$thAFA-s szamla alapjan torténik.

Egyetemi polgarok részére végzett szallitasi, kidt@si feladatok: Lakossagi, magancelu
koltoztetések végrehajtasa, anyagmozgatasok, tésalficladatok ellatasa a ,Gépjarnés
taxihasznalat rendje” ciimszabalyzattal 6sszhangban, a LO tarifatablazatanszortenik.

Autdszereb mithely szolgaltatasai: Téli-nyari gumiabroncs atdések, olajcserék, tiszaki
vizsga felkészitések, vizsgaztatasok végrehajt@ageede arajanlat alapjan. A szolgaltatas
igénylése a mindenkoriithelycsoport vezénél a 06/20-663-2919 telefonszamon torténik.

Amennyiben egyedi arajanlat készitéseére sor karila Szolgaltatasi igazgatd hagyja jova.

2.1.2 Kilsé szolgaltato altal végzett szallitasi feladatok (\&arolt szolgaltatas)

(1)

(2)

Taxi igénybevételi lehetisége Az Egyetem altal az Egyetem Beszerzési Szabayeata
hatalyos jogszabalyok szerinti (kdz)beszerzési radjaeredményeként kotott szélés
keretében és a Geépjdiings taxihasznalat rendjében foglalt jogosultsddakja@n valamennyi
szervezeti egység kozvetlendl rendelhet taxi csébhbot és/vagy plasztik kartyat a
Szolgéaltatasi Igazgatdésagtol. A Taxi koltség fetkeza szervezeti egység dologi kerete.
A csekktombdk kezelését és nyilvantartasat a sziggdmadasu nyomtatvanyokra vonatkozo
eléirdsok szerint kell kezelni. A Pénzigyi Igazgatosagk a szetaott partner taxiszamlait
egyenliti ki. A mindenkor hatalyos Gépjéirés taxihasznalat rendje szerint.

Egészséguligyi és orvosi gazszallitész egészségligyi €s orvosi gazszallitas rendgetatesen
jelen szabalyzat 2.5 pontja tartalmazza.

2.1.3 Kihelyezett gépjarmiivek

(1)

(2)

3)

Gépjarmiivek kihelyezésének rendje A LO &llomanyaba tartozd gépjatinek szervezeti
egyseghez torténkihelyezése a mindenkor hatalyos ,Gépjarés taxihasznalat rendje” cim
szabdlyzat alapjan torténik. A kihelyezés lehet fwtott, vagy hatarozatlan idej

A kihelyezett gépjarin vezetje a kihelyezés igtartama alatt is a LO allomanyaba tartozik, a
munkaltatoi jogkort a Szolgaltatasi igazgatdé gyakar A kihelyezett gépkocsi vezgének
napi munkarendjét a kihelyezés helye szerintiGkes vezét hatarozza meg.

A kihelyezett gépjarmi Uzemeltetésének szabdalyaiAz Uzemeltetés soran az egyetemi
gépjarniivek Uzemeltetésére vonatkozé altalanos szabalyio&akell tartani. A kihelyezett
gépjarnii okmanyokkal és lUzemanyag kartyaval tostétlatasat, szervizelését, javitasat és
miiszaki vizsgaztatasat a LO biztositja. A kihelyezgipkocsi menetokmanyait a gépkocsi
vezetje hetente 1 alkalommal koételes a LO részére elslsra leadni. A szolgaltatés
koltségeit a LO havonta atkdnyveléssel szamoljazelgénybe vev szervezeti egység dologi
keretének terhére.

Elektromos betegszallitdé gépjarnd: Az elektromos betegszallitd gépjarnmikodoképes
allapotban tartasaért, ésiszaki allapotaért a LO feled. A jarmi Uzemeltetését a szervezeti
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egységek altal kijelolt, megfetin kiképzett betegszallitok végzik. A jdirmeghibasodasét
az Uzemeltéik az Uzemeltetési naploba kotelesek bejegyezrarréshaladéktalanul értesiteni

a LO Szallitasi és Wlhelycsoport vezétét. A LO Szdllitasi és Kihely csoport vezéje
heti 1 alkalommal a helyszinen koételes alimi a jarmii allapotat és Uzembiztonsagat.
Az ellerbrzés tényét és megallapitasait az Uzemeltetésidlbaplrogziti. Rendkivili
meghibasodast, tovabba a jdéirm karosodasat azonnal jelenti a Szolgaltatasi
Ilgazgatésagigazgatojanak. A betegszallitdé gépjaimemeltetése soran tortént balesetekért,
karokozasokért a gépjativet adott alkalommal vezetegyetemi kozalkalmazott fegyelmi és
anyagi felebsséggel tartozik.

2.1.4 Egyéb feladatok

(1) Koltoztetési feladatok (belé és vasarolt szolgaltatas) Az egyetemen belili kéltozések
szervezése €s vegrehajtdsa a Szolgaltatasi lgaagéttadata. Az atszallitandé berendezési
targyak, felszerelési eszk6zok, csomagok, géepelaymsdgedl fliggéen a koltdoztetés lehet:

a) Kisebb volumefi koltoztetésnek mifsll az egy-két helyiség berendezési és felszerelési
targyainak, valamint az ott talalhaté egyéb, beaamwit anyagoknak az atszallitasa.
Megrendelése az esedékességottel minimum 2 munkanappal e-mailben a
logisztika@semmelweis-univ.hu cimen torténik. A t&dtetés megrendge koteles
egyeztetni a LO osztalyvedpdvel az elszéllitandé anyagok szallitasra tdrtén
elokészitésének feladatait, a szikséges csomagoléamgagyiséget, azok biztositasanak
rendjét.

b) Szervezeti egység szintkoltoztetés komplett szervezeti egységek, Kklinjkakzok
részlegei, osztalyai nagyobb részének atszallitAzaigénylést az esedékessédtiel
legaldbb 14 nappal a LO Diszpécserszolgalatan temaia logisztika@semmelweis-
univ.hu cimen kell leadni. A koltdztetést igéhglzervezeti egység vedp koteles feldis,
intézkedési jogkorrel rendelk&zapcsolattartot kijeldlni az @észitési és lebonyolitasi
feladatok koordindlasara. A Kkoltbztetés megszes@ré a koltdztetést végrehajto
szervezettel torténkapcsolattartasért a LO veéjet a felebs.

2.1.5 Adminisztracios feladatok
2.1.5.1 Okmanykezelés és feldolgozas

(1)A gépkocsivezék altal leadott menetleveleket folyamatosan fel kieligozni. A feldolgozott
menetlevelek adatait havonta a targyhot kéveinap 5. napjaig 6sszesiteni kell. Az 6sszesitett
adatokat minden honap 10-ig le kell adni a Szodgadi Igazgatésaggazdasagi vépetek.

2.1.5.2 Elszamolas

(1) A teljesitett fuvarok elszamolasa a menetldvalapjan torténik. A menetleveleket az igénybe
vev szervezeti egysegek teljesitéskor leigazoljakeigadzolt menetlevél program segitségével
kerul feldolgozésra. A feldolgozott adatok alapjgmrert mennyiségek a szolgéltatas tipusanak
megfeleb tarifakod alapjan kertlnek kiterhelésre az adrgreezeti egység GMSZ keretére.
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(2) A terhelések havi periodusban és dsszesitellagirizhetbiek a SAP program Y_SEP béls
elszamolasok moduljdban. Kihelyezett geépkocsik, maeyagkartyak havi elszamolasa
atkonyveléssel torténik.

(3) Az atkonyvelés-kér adatlapokat a LO Diszpécsere minden honap 10-iggitieeb a
Szolgaltatasi Igazgatésaggazdasagi geeeszére.

(4) A mindenkori aktualis éves dijak a Szolgaltaldazgatdésag honlapjan tekintbiek meg.

2.1.5.3 Vevielégedettség vizsgalata

(1) A LO a teljesitésigazolasokkal egyitlegy, annak mellékleteként a ,Vésliégedettségi lap”
(8. sz. melléklet) kitoltésével monitorozza a megebk véleményét az altala nyujtott
szolgaltatasok misségéél.

(2) Elégedetlenséget, negativ véleményt tartalneadailapot az osztalyvesdetzonnal koteles a
szolgaltatasi igazgaté részére reklamaciokezedgasjattal egyltt tovabbitani.

2.2 [Egészsegugyi Textilia Ellatas (befsszolgaltatas)

2.2.1 Bels szolgaltatas

(1) A Klinikdk, intézetek (tovabbiakban megrenigl napi nikoédéséhez szikséges, az
ellatottakhoz kapcsolodo agy-itati és egyeb textiliat a Szolgaltatasi lgazgatdsagartozo
Uzem csererendszer tikbdtetésével biztositja. Az alkalmazottak és agadflk szamara
szilkséges tiszta munkaruhazatot az Uzem 72 Orébitésia hataridvel szolgaltatja.
A szolgaltatasi rendszernek része a szennyes igekigigyijtése, kemo-termo dezinfekciés
mosasi eljarassal torténtisztitasa, vasalasa, a seérllt textilia javitdasatiszta textilia
kiszallitasa. Az Uzem végzi a selejtezérdxtilia gyijtését, a selejtezés lebonyolitasat, és a
csere rendszerbe tartozé selejtezett textiliastekfati potlasat. Az Uzem U] textilia raktara
végzi a megrendék igénye szerint, az altaluk beszerezni kivantiiéktmegrendelését. Az Uj
textilidk megrendeléséhez sziikséges adatok azi #ildhsen talalhatoak:
(http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-eglgeaxtil-uzem/)

(2) A szolgaltatas kiterjed:

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

b) alkalmazottak és hallgatok munkaruhazatara,

C) az egészsegugyi tevékenység textil alapu szakmgagaira, (pelenkak, borogatok,
labzsékok, haskok, csecseringek, stb.)

d) mitéti textilidkra

e) a kollégiumok és az egyetemi Udkilttextilidira is.

(3) Az Uzem vallalja a szervezeti egységek fiiggonyeimelsasat abban az esetben, ha azok
alapanyaguknal fogva alkalmasak a rendelkezésie gdpeken és technoldgiaval todén
tisztitasra.
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2.2.2 Textiltisztitas

(1) A textiltisztitas igénybevétele a megreridkddel egyeztetett, és altaluk elfogadott heti Utemnte
szerint torténik (9. sz. melléklet). A szolgaltat&ggeny moddositdsa, az Uzemvézet-mail
cimére kuldott elektronikus Uzenetben kezdeményézBhemegrenddl altal megbizott raktéari
dolgoz6 a megéllapodas szerinti helyszinen szassidlédtadja - a ,Mosasi jegyzékés a
,Mosatéasi jegyzék® szigorti szamadasu, sorszamozott 3 példanyos Batqi. sz. és 11. sz.
mellékletek) egyiddj kiallitasaval — az Uzem atvéwaktarosanak a tisztitandd textiliakat.
A szennyes és tiszta textilia atadas — atvétetlj&munkautasitas szabalyozza.

(2) Fertozoveszélyes textiliak kezeléseAz egészseégugyi ellatds soran keletkezett valagien
szennyes textilia potencidlisan tebttnek, és igy fedzének tekintend. Az Uzemben
alkalmazott mosasi technoldgia elpusztitja a téxtiléwb korokozdkat. Ennek a dezinfekcids
képességnek az ellémzése félévente akkreditalt laboratériumban tokémiz Uzem nem
véllalja éb makro organizmusokkal (fetrih, atka, légy larva, stb.) fémbtt textilia mosésat.
Az Uzem képvisdlje jogosult az ilyen textilia atvételét és szadldamegtagadni. Az érintett
szervezeti egységnek a textilidbadtesen az Egyetem Falenits Allomasara kell elkildenie,
amelyek csak a faitlenitést koveten valnak szamolhatéva és tisztitdsra atadhatova.
A fertétlenités koltsége a megrendteterheli. A fertgzs veszélyes textilidkat ,feftd veszélyes
hulladék” felirati zsakba helyezni tilos, mivel &ertdzé veszélyes hulladék” felirati zsakok
tartalma megsemmisitésre kerdl.

(3) Az igényb szervezeti egység textil raktarosanak feladateadds €t a szennyezett textilia
fajtak és szinek (igény esetén méretallas) szesguportositasa. Az atadd szervezeti egység
textil felelésének a textiliat az Uzem részére toftéadas ekt a szamolashoz &lkell
késziteni. Az dlkészités soran a textiliabol minden idegen targgyagot el kell tavolitani.

A textiliaban maradt targyak altal okozott sérilése és karokért az atado szervezeti egység
felels.

(4) A csererendszelbe vont tisztitando textiliak a szallitasi Utemteszerint tiszta textiliara
kertlnek kicserélésre, amelyeket helyszinre szallitiztosit a szolgaltatd. A csererendszeren
kivial mosatott (pl. orvosi ruhak) textilidk legkéd 72 oran belll kerllnek visszaadasra.
A teljesités az igénybe véuelephelyére torténkiszallitdssal és az atadast-atvételt igazold
dokumentum (Mosasi-mosatasi jegyzék) alairasadasubmeg.

(5) Az Uzem igény esetén emelt stinhévre sz6l6, a mosodai folyamatokban egyedilemglke
munkaruha ellatasi szolgaltatast biztosit az albbzerint: A rendszer bevezetéséhez legalabb
30 f6s szervezeti egység, jelentkezése szikséges. Tovéldtel, hogy a jelentkéik
munkahelyén az un. szekrényes rendszer lzemeheteszikséges textilkiadd és szennyes
gyijté szekrények elhelyezésének tismaki leheiségei biztosithatok legyenek, és
elhelyezésiiket a klinika terlletén a szervezetiségyvezelie engedélyezze. Az Uzem a
megallapodast kovéen telepiti a szikséges szadmu szekrényt, megtelehnologiaval elvégzi
a rendszerhez csatlakoz6 munkavallalok rendszeevenib munkaruhain azok névre szolo
feliratozdsat, és biztositia a munkaruha ellatdyafoatos lUzemeltetését. A szolgaltatas
mindenkori havi dija szervezeti egységek szam&aaddgaltatasi Igazgatdésag honlapjan érhet
el. A szolgaltatés az alabbi elérsstgen rendelhétimeg:textiluzem@semmelweis-univ.hu

! K6zponti csererendszerbe nem tartozé textiliakéesa
2 Kozponti csererendszerbe tartoz6 textilidk esetébe
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(6)

(7)

Az Uzem kizarélag a Szolgaltatasi lgazgatosag diteszerzett textilia esetében vallal
felelosséget a mosasi technoldgiara visszavezett@bsodasok miatt. Amennyiben valamely
igénybe ved Onallban beszerzett textilia mosatasara ad megbiaa sajat felékségére
torténhet, az esetleges karosodasokért az Uzemérikési felebsséget nem vallal.
A textiltisztitas koltségei és a pétlasként a reedse kerllt textiliak kdltségei a targyhdnapot
kovett ho 10-ig kertlnek kiterhelésre, a mindenkor hatslybel$ elszamolo arakon.
Az elszamolas alapbizonylatai a mosasi jegyzékek. exeken szerefil mosasra atadott
textiliak darabszamai szamitdgépes rendszerbetédgzikerilnek, mely rendszer elvégzi a
darabszamok Osszesitéseét. A szamlak kidllitasataales, 1db textiliara, fliggonyok, falvékd
paravanok esetében %me vonatkozé mosési arak alapjan, azoknak az $sszesott
darabszammal illetve négyzetméterrel tostésszeszorzasaval, majd az igy kapott

s sy s

textilféleségenkénti szolgaltatasi dijak 6sszegitéistorténik.

A poétolt textilidk koltségének kiterhelése a 2.2.6 pontban leirtakrirsz torténik.
A mindenkor aktualis mosatasi arakat textilia fa@nt az alabbi linken talalhatéak:
http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-eglgbaxtil-uzem/

2.2.3 Textiljavitas

(1)

(2)

3)

A mosas-feldolgozas, miség-elleldrzés keretében javitott textilia javitasanak kgjese a
bels elszamolé ar tartalmazza.

Egyedi javitasi, varrasi igény felmerilése esetémegrendelést az Uzemvezetészeére
e-mailen kell megkiildeni. Ezen megrendelésekre aonm az Egyetem Onkoltség szamitasi
szabalyzata alapjan egyedi arajanlatot készit. @enylb szervezet gazdasagi vejet
elektronikus Gizenetben nyilatkozik az ajanlat edfd@sardl és a fedezet biztositasarol.

A varrasi, javitasi szolgaltatas teljesités igagal@ megrendélszervezeti egyseg réséer
mennyiségi és miségi atadas atvételi eljarast ket jegydkonyv felvételével torténik.

A szolgaltatas aranak elszamolasa ennek a bizoaWatlapjan, az SAP rendszeren keresztil
tortérs atkonyveléssel valdsul meg.

2.2.4 Textiliakodlcsonzés

(1)

(2)

@)

(4)

Az Uzem textiliakdlcsonzés szolgaltatast nyéjt megrendék atmeneti textil ellatasi
gondjainak athidalasa eérdekében, illetve az alkatmiszikséges textilidk biztositasara.
A kolcsontextilia igényt az Uzem vesginek e-mailben megkildott textiliaigényléssel kell
jelezni, megjeldlve a textilia fajtdjat, az igényelarabszamot, és a kolcsbnzés kerid
befejed idépontjat.

Az Uzem vezéjje arajanlatot tesz az igénylésre vonatkozdan, sanitén e-mail Utjan juttat el
az igényb részére. Amennyiben az igétyz ajanlatot elfogadija, azt irasban visszaigazaja
Uuzemvezdinek, aki gondoskodik a textilia kiszallitasaréldcsonzés kért kesdtapjan.

A kiszallitas a tiszta kiszdllitassal egyutttéaik. A textiliat az Uzem képvisge, ebre
kiallitott jegyzkonyv (12. sz. melléklet) kiséretében adja at.

A szolgéltatas igénybe v§e, a kolcsonzési i lejartat koved napon esedékes szennyes
szallitassal, elkilonitve koteles a textiliat ataan Uzem képviséjének, aki a visszavételt a
jegyzokonyv alairasaval igazolja.
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2.2.5 Selejtezend textilidk gyiijtése

(1) Az Uzem altal inditott textilia selejtezés ékészitése A csereraktar vez&e a varrodaban
javithatatlannak itélt, ill. &ltala elhasznalodakn moshatatlan folttal szennyeitttnek
minésitett textiliakat élkésziti selejtezésre.

(2) A textiliat hasznalé szervezeti egységek altal kezthényezett selejtezésA selejtezend
textil gyijtési szolgaltatast igényl megrenddl az igényét a ,Selejtezeéidtextiliak atado
jegyzéke” bizonylaton (13. sz. melléklet) megkiddi Uzem Csereraktar vedgnek harom
példanyban kiéllitva, aki megszervezi az &tvétdlt. Csereraktar dolgozéja — ddont
egyeztetést kovéen — az igenyl megrenddl Textilia raktaraban atveszi a selejt allapotu
textilidkat a ,Selejtezerddtextiliak atad6 jegyzékén’szeréptarabszamoknak megfaieh.
Ezt koveben az Uzem intézkedik a Selejt textilia raktarbgétd szallitasrol.

(3) A textilidk selejtezése a tovabbiakban a mindertkatalyos selejtezési szabdalyzat szerint
torténik.

2.2.6 Uj textilia beszerzése

(1) A Szolgéltatasi lgazgatésag feladata, hogy az EgyeBeszerzési Szabalyzata szerint
megfeleb id6ben kezdeményezze a szilkséges Uj textiliak besitrz@lamint feladata, hogy
ellassa a targgyal kapcsolatos (kbz)beszerzésastjii szakmai 8készitését.

(2) A Sczolgaltatasi Igazgatdosag feladata, hogy (kOz@eesi eljards keretében toén
beszerzésekkel biztositsa, a szilkséges menfyisgtlianak az Uj textilia raktarban tortén
folyamatos rendelkezésre allasat, és a (k6z)bessiesdjaras nyertes beszallitoitdl toén
lehivhatosagat. A rendellietextiliakat cikkszam szerinti bontasban tartalnaazx szervezeti
egységek kotelesek minden év januar 31-ig mérstéierinti bontasban megadni az éves
varhato textilia igényiiket (14. sz. melléklet). tdjxtilia igénylését a raktar felé, az SAP
rendszerben elkészitett megrendelés atadasavakdéademényezni. Az Uj textilia raktar ezt
koveben, amennyiben a raktarkészlete léhétteszi, az igényelt textiliat atadja az SAP
rendszerben elkészitett anyagkiadasi bizonylatréti&eéel. Amennyiben a raktarkészlet nem
teszi lehetvé az azonnali kiadast, a raktar kezdeményezi ksépgés mennyiség beszallitotol
tortérd megrendelését. A beérkezést kdeet vegrehajtja a kiadast, a fentiek szerint.

(3) A megrendelések modositasa is kizar6lag az SAPsremden torténhet. Az () textilia
atvételéenél az igéenylszervezeti egyseg fetad textilia raktarosanak jelen kell lenni, és az
atvételt a textilidk mennyiségének és dsidgének ellafrzése utdn az SAP é&rukiadasi
bizonylaton alairasaval kell igazolnia. Azokat atilédkat, amelyek a csererendszerbe
tartoznak, az Uzem rendeli meg selejtpdtlaskénmegrendelés, és az (j textilia dtadasa a
kilsé szervezeti egységekével megegyemddon torténik. A csererendsierextiliak
pétlasanak koltségei a hasznalatba vétel honapjaikkiterheléssel kertilnek a megrenilel
felé kiterhelésre, az altaluk mosatott, adott teéx#d vonatkozo aranynak megfeéieh.

2.2.7 Textiliak min 6ségelledrzése

(1) Az Uzem raktarosa a szennyes textilia atvételekorem rendeltetéssietasznalat miatt
kimoshatatlanul szennyédott textiliat elkilonitve veszi at. Ezeket elkiilive csomagolja, és
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(2)

3)

(4)

(5)

(6)

kilon jegydkonyv készil réla. A textiliat a mosoda kilon mosselejtezteti, a csere textilia
raktarbdl potolja, és koltségeit az érintett szeetieegységre kiterheli.

A mosogépBl kikerils ruha elledrzése a szallitészalagon. Az Uzem ,szalagos” muiien
foglalkoztatott munkatarsainak munkakari feladadafe@debssége a textilia mosasat kdtent,
annak szemrevételezéssel tobterellersrzése. A nem megfelel tisztasagu textiliat
,Visszamosas” jeldléssel ellatott konténerbe rakjak

A szalagrol szétvalogatott, mosott textiliat a gaaleres”, ,finisheres” és a ,vasal®”
munkakdrben foglalkoztatott munkavallalok ismétesikzik szemrevételezéssel. Ebben az
esetben a textilia épségét és tisztasagat egyardghljak. A sérilt textilia javitas céljabdl az
erre a ceélra kijelolt és megjelolt konténerbe, majdvarrodaba keril. A nem megfélel
tisztasagu textilia a ,visszamosas” jeldléssetatfi&onténerbe keril.

A csere textilia raktarban a raktaros eblem az Uzem Altal atadott textiliat. A ndiségileg
kifogasolt darabokat visszaadja az Uzem részépgplléma jellegél fliggéen a varrodaba,
vagy a visszamosast tartalmazo konténerbe.

A visszamosésra elkilonitett textilidk visszakeslllra mosési folyamat elejére, és kulon
,ViSSZamosas” programon megtorténik az ismételtolsasuk.

A varrodaban a javithatd textilia javitasat kéeet a textilia Gjra a mosasi folyamat elejére
kerdl vissza. A nem javithato textiliat a varrodasere raktarba tovabbitja, a raktarvézet
felelossége a selejtezésre tod@ibkészitése.

2.2.8 Reklamaciodkezelés

(1)

(2)

3)

Az Uzem a mosasra atvett textilidknak, az alkalrttamchnoldgiaval tortéh mosasaval,
vasalasaval, finishelésével eléthaninéség folyamatos biztositasaért, és a tiszta tektilia
hataridre tortérd atadasaert felés. Az ezekkel kapcsolatos, reklamacio targyat ké&pez
eltérések esetén, a megrewdghzdasagi vezge, az Uzem vezéjenek cimzett elektronikus
levél formajaban bejelentheti kifogasait. Az Uzeszetjének a levelet tajékoztatas céljabol
tovabbitania kell a szolgéltatdsi igazgatonak, genmal el kell végeznie a reklamacio
kivizsgalasat.

Az Uzemvezdt el sorban gondoskodik a hibak lebstg szerinti, miébbi kijavitasarol,
majd irasban tajékoztatja a megreiddghzdasagi vezget, és a szolgaltatasi igazgatot a tett
intézkedésekil. Szilkség esetén a felek barmelyike személyeszegjgst kezdeményezhet a
problémak okainak feltarasa, €s azok fihbi megsziintetése érdekében.

Az Uzem vezdije szintén jogosult reklamacioval élni a megreskldelé, amennyiben olyan, a
textiliakezeléssel kapcsolatos problémat észlekharkarositja a textilidkat vagy a mosoda
Amennyiben a megrendd nem megfelé textilia kezeléese a mosoda nagy éiték
berendezéseiben okoz 100 ezer Ft értéket meghékmtioés a karokoz6 szervezeti egység
beazonosithatd, a karesemény bekdvetkezése egygtetlokumentalhatd, a mosoda jogosult
a keletkezett karat az érintett szervezeti egyskgkiterhelni.
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2.3 Eplilettakaritas (vasarolt szolgéaltatas)

(1)

(2)

®3)

(4)

(5)

(6)

(7)

A Semmelweis Egyetem klinikdi és intézetei részérenapi takaritast, nagytakaritast,
ablakiiveg- és kerettisztitast részben kozalkalnezotrészben (k6z)beszerzési eljaras
keretében kotott szefdées alapjan kudstakaritd cégek biztositjak.

Azok a szervezeti egységek, amelyek az épllettakarsajat alkalmazottakkal latjak el, a
minéségelledrzést is sajat hataskorben biztositjiak, mig a kiezett épllettakaritas
minéségellerzésében az SZI Szolgaltatasi Osztalya is részt. \esSzolgaltatasi Osztaly
feladata, hogy az Egyetem Beszerzési Szabalyzatamsmegfeled idében kezdeményezze a
szikséges épulettakaritasi szolgaltatasok besegrzealamint hogy ellassa a targgyal
kapcsolatos (kO6z)beszerzési eljarasok szakm@kéestitését. A teljesités igazolas rendjét,
valamint a szervezeti egységek GEagi kifogasai esetén a kotbérérvényesités reraljét
(k6z)beszerzeési eljarasok keretében megkotott &désekkel Osszhangban a szervezeti
egységek a Szolgaltatasi lgazgatésag honlapjanékétesre kerid ,ellenérzés moédszertana”
cimi Ugyviteli utasitasnak megfeten vegzik, mely minden gazdasagi vézeiszére e-mailen
is kikuldésre kerul.

A szerddések futamideje alatt a Szolgaltatasi Osztaly raténka folyamatos segitséget nyujt
a klinikdknak és szervezeti egységeknek a takarftéségelledrzésében, és minden, a
takaritdssal kapcsolatosan felméridovetelmeény, valtozas, kérdés jogszenegoldasaban,
valamint kapcsolatot tart a (k6z)beszerzési eljamaan nyertes cégek és az egyetem egységei
kozott. Folyamatos bejarasokat kezdeményez az tépiiskaritdo cég vezge és a szervezeti
egység takaritas elléreésével megbizott munkatarsa részvételével. Aritakasoran feltart
hianyossagokat ,Isméitlo takaritas-miiségelledrzési adatlapon” rogzitik, (15. sz. melléklet)
melyet a bejaras soran részt &ewalairasukkal igazolnak. Az adatlapon régzitettahésetén
utolagos elleérzésre kertil sor.

A szervezeti egyseégek takaritds eblem@ssel megbizott munkatarsa rogziti a takaritdssal
kapcsolatos észrevételeket, hianyossagokat a Mapbezési naploba (16. sz. melléklet) mely
alapul szolgél a féléves takaritas-tigagelledrzési adatlapnak (17. sz. melléklet).

A Szolgaltatasi Osztaly munkatarsa félévente monigoértekezletet hiv 6ssze. Az értekezlet
eléstt megkilldésre kerllnek az adott féléves munkatékélt ,Féléves takaritas-
minéségelledrzési adatlap” kémtivek a szervezeti egységek részére. A kikuldotddigek
visszaérkezését ko, a beérkezett k&thek 6sszesitésre és kiértékelésre keriilnek. Majd,
monitoring értekezletre keril sor a szervezeti éggk valamint az érintett cégek részvételével,
munkajat, Utkoztetik a takarito cég é€s az adotrvezeti egység véleményét. A rmigeg
javitasa érdekében észrevételezett tennivalok eésége hatarid allapitanak meg, melynek
betartasat ellginzi a szervezeti egység takaritas elfl@ésevel megbizott munkatarsa, valamint
a Szolgaltatasi Osztadly munkatarsa a takaritdé cégvikebjének jelenlétében, melyir
jegyzokonyvet készitenek és alairasukkal igazolnak.

Amennyiben barmely szolgéltatd tevékenységével s@ptosan szebrdésszegés allapithatd
meg, a szervezeti egység bejelentése, a Szolgal@srtaly sajat hataskorben elvégzett
ellendrzései, vagy a monitoring értekezletek alkalmah&zerddésekben az Egyetem szamara
biztositott jogok érvényesitése a Szolgaltatasidgosag feladata és félstege.

A takaritasi szolgéltatasrél beérkeszamlakat iktatast kouign a Miszaki Bigazgatésag
Gazdasagi Feladatait Ellato Gazdalkodasi Oszta(yovabbiakban: MFGO) keresztil kapja
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(8)

(9)

meg a Szolgaltatasi Osztaly. Az osztaly munkatéiesorzi a szamlak szamszaki helyességét
€s a teljesitési igazolasok tartalmat, szabalyiséget (teljesitmény, alairasok, pecseétek, stb.),
szikség szerint hianypétlast kér a véllalkozokédszamlak masolatat az osztaly munkatérsa
leftizi.

A helyesen kiallitott szamlak alapjan a Szolgafia@sztaly munkatarsa nyilvantartast vezet a
takaritasi szolgaltatasok tényadatairdl, melynelapjah havonta elkésziti a takaritasi
szolgaltatasok GMSZ kiterhelését. Tovabba a rerdélsre all6 adatok alapjan elkésziti a havi
kiterhelés terveket. A kiterhelés tablazatok ayhég kévet hdénap 10. napjaig megkildésre
kertlnek a Kontrolling Igazgatdsag részeére.

A takaritasi szolgaltatdsokat igénybe &eszervezeti egységek tertletének illetve adott
helyiségek funkciojanak véaltozasa, a takaritottléellsl vald elkoltdzés vagy odakdltbzés

szikségessé teszi a takaritasi koltségek/kiteddelémlyamatos felllvizsgalatat és a

valtozasoknak a nyilvantartasokon todératvezetését, melyet a Szolgaltatdsi Osztaly
munkatarsa vegez el.

(10)Amennyiben adott épuletben épitési munkavégzeéstvdl barmilyen olyan tevékenység

torténik, amely a takaritasi szolgaltatast ériatrol a szervezeti egység koteles a szolgaltatasi
osztalyvezéit irasban, legalabb 5 munkanappal hamarabb ériesite

2.4 Elelmezés (vasarolt és belsszolgaltatas)

2.4.1 Vaséarolt szolgaltatas

(1)

(@)

@)

Az élelmezési rendszer a kiszervezett élelmezé@dyaltatasbodl, és az Egyetem keretein belll
sajat kezelésben thodé Transzplantacios Klinika élelmezési Uzemének d&eksi
feladataibdl all.

A Szolgéaltatasi lgazgatosag feladata, hogy az [EgyeBeszerzési Szabalyzata szerint
megfeleb idében kezdeményezze a szikséges élelmezési szdgatiaszerzését, valamint
feladata, hogy ellassa a targgyal kapcsolatos edzerzési eljarasok szakmdikeiszitéset.

A kiszervezett élelmezési szolgaltatas terlletei
a) ellatotti

b) alkalmazotti-hallgatoi

c) Ovodai étkeztetés

2.4.1.1 Ellatotti élelmezés

(1)

(2)

A Szolgéltatd, az ellatottak részére napi haromszilezést biztosit, melgb a reggeli és a
vacsora hideg élelem, mig az ebéd meleg étel. Anggleosztalyok szamara, valamint a
diabeteses étrefibetegeknek a szolgaltatd lzeméltatharom é étkezésen kivil, még harom
kis étkezeést (tizérai, uzsonna, valamint uto-vamyas szolgaltat. A szolgaltatdé a gydgyaszati
alapétrendet, konriyvegyes étrendet és diétas ételeket biztosit. llkaké a szolgaltatast, az
Egyetem diéta torzse alapjan biztositja, betartvkoaétkeztetést szolo taplalkozas—
egészségugyi élrasokrél sz6l6 37/2014 EMMI rendelet szabalyait.

Az ellatotti étkeztetés szolgaltatasat dietafélea&gnt és naponta, elektronikus iton MEDSOL
rendszeren keresztil kell megrendelni. A megresdédyamatat az egyetemi intraneten
kozzétett SAP értesités szerinti ,Etelrendeléstgkull” szabalyozza. A vallalkozé naponta a
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@)

(4)

(5)

f6zés helyszinén biztositja a szolgaltatds mennyiséigbségi atvételét, melyet a megreridel
dietétikai szolgalata koteles elvégezni és dokudlent Az ellerbrzés végrehajtasat a
dietetikusok, azSE-APOI--A01 ,Talalds ebtti ellensrzés és azSE-APOI-A02 ,Talaléas
kozbeni elledrzés egy szalagos talalas esetén, tovabba a SE-AG®| Talalas kdzbeni
ellendrzés két szalagos talalds esetén” {cimyomtatvanyokon, alairasukkal igazoljak.
(http://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/kaoepszervezeti-
egysegek/apolasvezetesi-es-szakdolgozoi-oktatazgaiosa)/ Az ellatottak részére az
etkeztetést a Szolgaltatd egyeni talcas talaldsdban valositja meg.

A széllitas naponta szigorlan szabalyozott lodiartiterv szerinti idpontban torténik.
A szolgéltatas teljesitése az igénybedvlephelyén torténkiszallitassal, és telephelyenként
az atadast- atvételt igazolé dokumentum alairasg@ablgaltaté szamitdogépes rendszéréb
nyert ,talalo lista”) alairasaval valosul meg. Aelék kiosztasarol a klinikak sajat hataskdrben
gondoskodnak.

Az élelmezés szolgaltatd teljesitésének rendszeliesdsrzését aun. monitoring tevékenység
keretében a Szolgéltatasi lgazgatdésdg Szolgalt@ssialya végzi. A kiszervezett élelmezés
monitorizalasanak folyamata munkautasitasi protakagrint torténik.

Ellatotti Elelmezés elszamolasa: Szolgaltatd, ayytédnapot koveét honap elé hetében
megkuldi a havi szamlat, és annak mellékletét k&pezamlarészletér a Pénzlgyi
lgazgatésagara. A szamlamellékletet a szolgaltatéelektronikus forméaban is meg kell
kildenie a Szolgaltatasi osztalyveiéhek. A szamla mellékleteit az igénybe §ezervezetek
kotelesek elzetesen leigazolni és igazolas utédn elektronikuzn imninden hoénap 10-ig
visszaklldeni a szolgaltatasi osztalyvézetszére. Az élelmezési szamlak kiterhelését
Informatikai Ilgazgatosag végzi a SAP informatileidszerén keresztul.

2.4.1.2 Alkalmazotti-étkeztetés

Ahol az alkalmazotti étkeztetést a (kbz)beszere§arasban nyertes Szolgaltatd biztositja, ott az
egyetemi dolgozék részére kedvezményes ,A és BlUmnbiztosit, melynek havi étlapja az SAP
hirek kozott minden honapban feltéltésre keril.adalmazottak, az éfizetéses menijegyeket az
éttermek pénztaraiban vasarolhatjak meg a targymeégebzé hét kijeldlt napjan. Szolgaltatd
lehetiséget biztosit az alkalmazottak részére az altalemaltetett Onkiszolgaldé éttermekben
.ala carte” étkezésre is.

Az egyetem szervezeti egységeizeltes arajanlat kérés és megrendelés alapjan igamgjietik a
Szolgéltato altal nydjtott catering szolgaltatast.

2.4.1.3 Ovodai Szolgaltatas

(1)

A szolgaltatd az 6évodas gyermekek részére tizétadéd és uzsonnaétkeztetést szolgaltat, a
diétat igényb gyermekek részére biztositja a diétas étkeztédési szolgaltatast az Ovoda
gazdasagi vez&enek naponta mailen kell megrendelni az%zél nap 9-10 oOra kozott.

A kiszallitas csoportos talalasi rendszerben tiktéA mennyiségi és mifségi atvétel az
Ovoda telephelyén torténik a Szolgéltatd szamitégéendszeréh nyomtatott , Talalo lista”
alapjan, mindkét fél rész#rtorténs alairassal.
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(2) Az 6vodai élelmezés elszamolasa: A Szolgaltaté gremelebvel tortérd adategyeztetés utan a
targyhdnapot kovét hdnap el§ hetében megkuldi a havi szamlat, és annak metéikee
Pénzlgyi Igazgatdsagra. A kiterhelés a SAP infakaatendszerén keresztil valésul meg.

2.4.2 Bels szolgaltatas

A Transzplantaciés és Sebészeti Klinika betegeéelaz esetleges dolgozoi étkeztetési igények
kiszolgalasat a klinika sajatitkddtetésében |évf6zokonyhajardl biztositja.

2.5 [Egészsegugyi és egyeb gazok, cseppfolyds oxigémogeén és hélium, valamint szarazjég
biztositasa, Herko palacR szallitas (vasarolt szolgaltatas)

(1) A Semmelweis Egyetem (k6z)beszerzési eljarasbadttkézerddések alapjan biztositja az
Egyetem klinikai és intézetei részére az egészsegsgegyeb palackos gazok, cseppfolyds
oxigén, nitrogén és hélium, valamint szarazjég bessét.

(2) A Szolgéltatasi lgazgatésag feladata, hogy az EgyeBeszerzési Szabalyzata szerint
megfeleb idében kezdeményezze a szilkséges egészséqgugyi és gagay cseppfolyds
oxigén, és nitrogén és hélium, valamint szarazjéztobitasa, Herko palack szallitas
szolgaltatas beszerzését, valamint feladata, hitd@ssea a targgyal kapcsolatos (k6z)beszerzési
eljarasok szakmai @éeészitéset.

(3) A szerddések ideje alatt a Szolgaltatasi Osztaly munkatéwb/amatos kapcsolatot tart a
(k6z)beszerzési eljaras soran nyertes cégekkelralgk, adatok egyeztetése érdekében.

(4) A 2.5. fejezetben foglalt termékek biztositasanaksgallitdsanak modjat és korllmeényeit
mindenkor a (k6z)beszerzési eljarasban megkotetzsdésekkel 6sszhangban a Szolgaltatasi

7 zaz

Igazgatdsag honlapjan kdzzétett részletes tajéikotaealmazza.

2.5.1 Egészségugyi és egyéb palackos gazok, Herko palastarazjég:

(1) Mind a budai, mind a pesti oldali klinikék az egasgligyi €s egyéb palackos gazokra, valamint
szarazjégre vonatkozd megrendeléseiket elklldikS@t LO Diszpécserszolgalat részére.
A megrendelés koteléztartalmi elemei: a megrendelés szam, a megren#émnt termék
megnevezése, mennyisége €s a szallitdsi cim, taAvablkért teljesitési hataéid Vew
képviseletében az Utemezett és rendkivili lehivdtsoaz SZI LO mindenkori vezge
gyakorolja.

(2) A palackos gazokra és szarazjegre vonatkozé megjeseket, munkanapokon 7-12 0raig a
LO-nak e-mailen, 24 oOraval a széllitast mégéen kell leadni. A pesti oldali szervezeti
egysegek részére a bejelentett igényeket napomi@ gazszallitd tehergépkocsija teljesiti.
A budai oldali szervezeti egységek részeére a sktatgakodzvetlenil szallit. A fuvarmddositas
vagy fuvarlemondas, legk@sb targynapot megé&té nap 13 oraig telefonon, e-mailen
torténhet. Az egészséglgyi és egyéb palackos gddekko palack és szarazjég kozuti
szallitasat az ADR éirasait betartva sziikséges végezni.

% loncserédhdz migyantas palack
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@)

(4)

(5)

(6)

A Herko palackok szallitasat minden kedden 12.0kédl a LO Diszpécserszolgalatara
eljuttatni. A palackok begdiytése és toltésre torténkiszallitasra szerdan torténik, tovabba
feltdltés utdn szerdan kiszallitasra is kerllnelzervezeti egységek részére. A LO fideBge
gondoskodni a megrendelések fogadasarol, a zokkemtes és idben torted kiszallitasarol.

A gyoégyszernek missile palackos gazok esetében, azok atvételét, a é#ldlen minden
esetben az atvévszervezeti egység vedefyogyszerészenek, vagy annak megbizottjanak
aldirasaval és bélyegjgvel kell igazolni. A szallitélevélnek tartalmaankell a leszallitott
palack egyedi azonositasara alkalmas jel6lést, yarekl segitségével dokumentalni kell a
palack beérkezésének és felhasznalasanak pontgét ids a felhasznalds mddjara,
koérilményeire és nyomon kovetésére szolgalo adat@sak érvényes szavatossagi idég
hibatlan, egyedi azonositéval édibizonylattal ellatott palack vehetat. A felhasznalasra
vonatkoz6 dokumentaciot a szervezeti egyseg Sapaigyszerésze koteles ndegni.

A Szolgaltatasi Igazgatésag a LO telephelyén azsngazokbdl konszignacios raktart
Uzemeltet. A raktarban - a beszallitokkal kototgalapodas szerinti mennyiségben jelenleg az
alabbi gazok ésisitett leve@ tarolasa torténik:

a) 0,4 nt-es és 2 rhes kombi oxigénpalack,

b) 0,4 nt-es,1 m-es és 1,5 fhes oxigénpalack,
c) 7,5 Kkg-os altatdbgaz (orvosi dinitrogén-oxid)
d) 2 nrt-es és 6 rhes siritett leved

Ez a keészlet a gazt szallitdé szolgaltatok tulajtbama van. A konszignaciés raktarbol
kiszolgélas csak rendkivili, havaria helyzet eliddd érdekében torténhet, a LO vézet
utasitasara. Amennyiben a készéétielhasznalas torténik, annak elszamolasa ésgaoda LO
vezebjének feladata és felidsége a szefdés szerint.

2.5.2 Cseppfolyds oxigén

(1)

(2)

@)

A cseppfolyOs oxigén szallitasa megrendelés szeafire nem rogzitett itemezésben torténik.
A 6 telephelyre kihelyezett oxigéntartalyok j@endszere, amely telephelyenként van kiépitve,
hang és fényjelzést ad, amennyiben a tartalytrioketikséges. A jelzés a feladatokat ellato
egyetemi alkalmazottak részére érkezik be (Ugyeleteszaki iroda, porta szolgalat). Jelzést
koveten, a klinikadk altal megbizott személyek telefomoagrendelik a tartaly feltbltéesét a
szolgaltat6 diszpécser telefonszaman keresztuil.

A szallitd a megrendelt cseppfolyos oxigént 24 dvatil a rendelésben megjeldlt tartalyhoz
szallitia az ADR dlirasait betartva és fejti le, ahol az egység medtizaz aru atvételét a
szallitdlevélen alairasaval igazolja. Ha a klindka oxigén tartalybol egyedili felhasznalo,
akkor a klinika megbizottja rendeli meg a cseppislyoxigént a szolgéltatotol. Egyeduli
felhasznalas esetén a szamlat a réndekrvezeti egység sajat keretére igazolja le. Ha a
oxigén tartalybol tobb felhasznald vételez, akkdtitss telepen (1082 Budapest, Billit 78.)

az |. sz. Sebészeti Klinika megbizottja, a Betslepen (1088 Budapest, Baross u. 27.)
az |. sz. Szllészeti ésoblyogyaszati Klinika megbizottja kdteles megrendelcseppfolyds
oxigént a folyamatos ellatas érdekében.

Ha a tartalybdl tobb felhasznald vételez oxigémikoa a szamla ellenértéke megoszlik a
felhasznald klinikak kozott, melyet az SZI Szolgédsi Osztalyan keresztll a Kontrolling
Ilgazgatdsag terhel ki.
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2.5.3 Cseppfolyds nitrogén és hélium

(1) A budai szervezeti egységek részére a cseppfolyibggént és héliumot kodzvetlenil a
szolgaltato szallitja Ki.

(2) A pesti szervezeti egységek részére csak abbaseaibea szallit kozvetlentl a szolgéltato,
amennyiben 50 liternél nagyobb kiszerélés megrendelni kivant mennyiség, vagy nem
mozdithatd a tartdly. Ekkor az atadas atvétel daiélasa a szervezeti egység kijeldlt
munkatarasnak feladata és fétsége. A pesti szervezeti egységek az SZI LO
Diszpécserszolgalat részére mailen adjak le meglésiket. Vet képviseletében a
lehivasokat az SZI LO mindenkori vedget gyakorolja. A szallitd a megrendelt nitrogént
leszallitja a Semmelweis Egyetem kijeldlt telepledy ahol a LO megbizottja az aru atvételét a
szallitdlevélen alairasaval igazolja. A telephélya LO az egyetem gépkocsijaval szerdai

munkanapokon szdllitja ki a rendelt mennyiséget egfdndealk részére az ADR éirdsait
betartva.

2.5.4 Telepitett oxigén tartadlyok karbantartasa

A telepitett oxigén tartalyok a tartalyos gézt Biél szolgaltatd tulajdonaban vannak.
Karbantartasuk a primer oldali elzar6 szerelvérysyolgaltato feladata, a karbantartasi feladat
az Egyetem szervezeti egységeit nem érinti. Alfertameghibdsodasa, gazszivargas észlelése
esetén a hibat az Operativ Iranyitdo Kdzpontnakbajlenteni.

2.5.5 Orvosi gaz és dritett levegis palackok karbantartasa

A palackok a palackot szallito szolgaltatok tuladoan vannak, karbantartasukéateladatuk
és felebsséguk. A meghibasodasokat az Operativ Iranyit@&dinak kell bejelenteni.

2.5.6 Vezetékes orvosi gazellaté rendszer lzemeltetésarlantartasa

A karbantartast, hibaelharitast véggzolgaltatoval a szefdést — (k6z)beszerzési eljaras
lefolytatasat kovéten — az egyetem 0Osszes létesitményébé&Rodd vezetékhalozatra a
Beruhazasi és Létesitmény Fenntartasi igazgatégtigrieg. A vezetékhaldzatok rendszeres
karbantartdsa, a hibajavitasok elvégeztetése, ads ld@ittségfedezetének biztositasa annak az

éplletet Uzemeltét hasznalé szervezeti egységnek a feladata ésidségle, amelyben a
vezetékhaldzat kiepitésre kertilt.

2.5.7 Palackcsere

Az egyedi palackok cseréjét a szervezeti egysegght ®rre kiképzett munkatarsaikkal
biztositjak. A szakemberek képzését a Beruhazaséesitmeny fenntartasi Igazgatdsag utjan
kell megrendelni vezetékhal6zat karbantartasdraénges szefwéssel rendelkéz
szolgéltatotol. A tartadlyos oxigén ellatas tartal@ndszeréhez szikséges koétegelt palackok
(bundelek) bekotését, a palackokat darus gépkddsaszallitd szolgaltatd biztositja.
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2.6 Parkfenntartas (belsiszolgaltatas)

2.6.1 A Parkfenntartdsi Osztaly kozponti koltségvetéstl finanszirozott feladatai

(1) A Kulsé-, és Bel§ Klinikai Tomb és a hozzajuk tartozé parkoldk zéldieteinek
karbantartdsa: rendszeres kaszalas, stvénynyiréiszés, gyom- és parldigimentesités.
Akét tombparkjai fadllomanyanak rendszeres vizégadds karbantartasa: metszés, fiatalitas,
favadgas. Az ezzel kapcsolatos, sajatf@rasokkal meg nem oldhat6é feladatok ellatasahoz
beszerzési eljarasok lefolytatasa, séeéskotesek es az elvégzett munkak teljesités @saol
partnerekkel tortéhelszamoldsa kézpontilag erre a feladatra bizttidievet terhére.

(2) A koz6s, vagy hasznalaton kivili egyetemi |étesitye& és ingatlanok, parkjainak szezonalis
karbantartasa, parlagmentesitése.

(3) A kertészet terlletén - faiskolai novények termeszt palantanevelés és a szervezeti
egységek/karok igényei alapjan az altaluk szervemstdezvények 8l viragokkal tortén
diszitése (az anyagkdltséget az igérsglervezeti egység szamla alapjan tériti).

(4) A Kuls6-, és Bel$ Klinikai Tombokben a k6zos hasznélatl belsak jardak tisztan tartdsa, ho
eltakaritasa és sikossag mentesitése, a kozpomjazgatosagi epuletek kordli jardak, ill. az
épuletek korll 1m szélesdéditszakaszok tisztan tartdsa, hé eltakaritasa. BoKés Bel$
klinikai tombhoz tartozd parkolok (Maria utca 40s @IIsi Ut 97-99.) ebtti kozteriletek
jardéinak sikossdg mentesitése. A feladatok efldtiissziikséges sikossag meniesilyagot a
parkfenntartasi osztaly biztositja. A Kélgs Bel§ Klinikai Tomb és az Anatdmiai Témb
terlletén a szilard burkolatu kozlekedési utakopi g&d eltakaritAisanak megrendelésével
kapcsolatos beszerzési eljaras Beszerzési Szababzminti kezdeményezése, valamint
lefolytatasa, a szefdéskotés és az elvégzett munkak teljesités igazofimtnerrel tortéh
elszamolasa kozpontilag erre a feladatra biztdasketet terhére a Parkfenntartasi Osztaly
feladata.

(5) A Belss Klinikai Toémbteriiletén a Kozponti lgazgatasi Eghikz tartozé hulladékdgjts
konténereket az osztaly munkatarsai mozgatjak ladektomorié berendezéshez és uritésiket
kovetben vissza. Minden tovabbi szervezeti egység a kentk tOmorithéz és
visszaszallitasarol maga gondoskodik. A konténelakritése, a telepulési szilard
hulladékgyijtéshez kapcsolédd ontomdrit gépek kezelése, a gépek kdrnyezetének
tisztantartdsa, a parkokban kihelyezett szenigti@yedények rendszeres uUritésejiamyag
zsakkal val6 ellatasat a Parkfenntartasi Osztalgkatarsai latjak el. A tomdotitboerendezéshez
a szervezeti egysegek rési#éondaszallitott szelektiven ¢@yott papir hulladékot a LO
munkatarsai Uritik ki és egy-egy szallitmany osgiig§sét kovaten kozpontilag szallitjak el a
szer®ddott partner részeére.

(6) A Parkfenntartasi Osztély feladata tovabba a meljfélsszetétdl és szakvizsgaval rendelkez
szemeélyzet, a rendelkezésre allé kertészeti eskkdzémkeépes allapotanak és a szikséges
anyagok rendelkezésre allasanak biztositasa.

(7) A Parkfenntartasi Osztaly fenti szolgaltatasaitagzakokhoz igazodd program alapjan, kilén
megrendelés nélkil jelenleg kdzpontilag biztositaiitségvetéshl, az érintett szervezeti
egysegek szamara téritésmentesen vegzi.
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2.6.2 A Parkfenntartasi Osztaly nem kozponti kdltségvetésil biztositott feladatai

(1) A ,nem kozponti és igazgatosagi” épuletek ndetgjardinak e€s a leépémek tisztantartasa,
valamint az épuletek utcai frontjan téyarda szakaszok takaritdsa az adott épuletet aldszn
szervezeti egységek feladata,a szordéanyag bizésiig beleértve. A Pulmonolégiai Klinika,
az Anatomia, a NET és az EOK Témbigazgatdésagaiamsmajori Sziv- és Ergyogyaszati
Klinika, a Kutvolgyi Klinikai Tomb, Sporttelepek, dlégiumok Igazgatdésaga onalléan veégzik
a parkfenntartasi feladatokat.

(2) Amennyiben a szervezeti egységek a Parkfenntar@sztalytél barmilyen kertészeti
tevékenységet szolgaltatasként igénybe kivannakiyvemt a sajat dologi keretik terhére all
modjukban. A megrendeléseket a parkfenntartasi abysmHzed e-mail cimére
parkfenntartas@semmelweis-unikiildott elektronikus megrendeléssel lehet kezdemzmy
(az elektronikus megrendelésnek tartalmaznia keéilaeégzend feladat leirasat €s az igényelt
teljesitési hataritl megadasat). Opciondlisan valaszthaté a 18. skktetlszerinti megrendél
lap. Megrendeléseket a Parkfenntartasi Osztalgsiegsi hataridl megadasaval minden esetben
visszaigazolja.

(3) Amennyiben barmely szervezeti egység &siisszolgaltatotol kertészeti parkfenntartasi
tevékenységet kivan megrendelni, kotelesolem Szolgaltatasi lgazgatdésag titkarsagat
elézetesen irasban értesiteni.

(4) Amennyiben barmilyen, az egyetem parkjait éri@pitési, kozriepitési hibaelharitasi feladat
megrendelésére kerll sor, a munkateriilet atada&sra @iszaki atadas atvételi eljarasra a
parkfenntartdsi osztalyve#étlehetség szerint 3 munkanappal kordbban irdsban meg kell
hivni.

(5) Szabad kapacitasai terhére a Parkfenntartasi @satééntiek és a 19. sz. melléklet szerinti
arak+AFA ellenében vallalkozik az egyetemi polgédblérkes, egyetemi teriileteken kivill
elvégzend kertészeti feladatok elvégzésére is. A fizetéklase vagy atutaladssal utdlag, a
megrenddi altal alairt teljesités igazolas és ez alapjanzaldaltatasi Igazgatosag Aaltal
kiallitandé AFA-s szamla ellenében torténik.

(6) Amennyiben egyedi arajanlat készitésére sor karila Szolgaltatasi igazgatd hagyja jova.

2.7 Operativ Iranyité Kdzpont altal tAmogatott belss szolgéltatadsok

Az Operativ Iranyitd6 Kdzpont a ddzaki Bigazgatdsag altalanos lUzemeltetési szolgaltatasait
szerved €s nyilvantarté diszpécser kozpontjaé Feladata a szolgaltatasokkal kapcsolatos
felhasznalbi bejelentések fogadasa, tovabbitasatdgmak megoldaséért fedsl kiilsy, vagy belé
szolgaltatok felé. A szolgaltatas az év 365 napgponta 0-24 oraban elérbet GLPI rendszeren
keresztiil(06-20/666-3333ik@semmelweis-univ.juAz Operativ iranyité Kézpontba beérkez
telefonhivasok hangrégzitésre kertlnek.

2.7.1 Az OIK altal tamogatott szolgaltatasok tipusai

Az OIK jelenleg az alabbi szervezeti egységek aladmlgaltatasainak tamogatasat vegzi:
(A mindenkor aktudlis tAmogatott szolgaltatasokOgerativ Iranyité Kdzpont honlapjan érblet
el.)

a) Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi Igazgatosag
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- Eplletekkel, épiiletgépészeti és épiletvilamossémilszerekkel kapcsolatos hiba
és karbantartasi igény bejelentések

— Liftekkel kapcsolatos hiba és karbantartasi igéejglentések

— Orvosi gazellaté rendszerekkel kapcsolatos hibal&ajések

— SzlUnetmentes energiaellatd rendszerekkel kapcsdidiabejelentések

— Kozponti klimaberendezések (nem split klimakjiégkezeb berendezések hiba és
karbantartasi igénybejelentései

— Fazisjavité berendezések hiba és karbantartasybhggrientései

— Elektromos &elosztok hiba és karbantartasi igénybejelentései

b) Biztonsagtechnika Igazgatésag
— Belépkartya igénylés
— Parkolasi jogosultsag igénylés (Beklinikai Tomb, Maria utcai parkolo)

c) Szolgéltatasi lgazgatosag
— munkaidn tuli palackos egészségugyi-orvosi gazok igénylése

d) Informatikai lgazgatésag
— Hardver hibéak bejelentése
— Szoftver Uzemeltetési hibak bejelentése
— Halbézatizemeltetéssel kapcsolatos hibabejelentés
— Tavkozlési hiba bejelentés (vezetékes és mobil)

e) Korhazhigiénés Osztaly
— Rovar- és ragcsaléirtas

2.7.1.1 A Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi Igazgatésaggaltatasaihoz elérléetOIK

szolgéltatasok

A BLFI szolgaltatasaihoz elérléetOIK szolgaltatasokat részletesen a mindenkor yagal
Létesitmény-fenntartdsi Szabalyzat tartalmazza.

2.7.1.2 A Biztonsagtechnikai Igazgatdsag szolgaltatasadiéhet OIK szolgaltatasok

(1)

(2)

()

Egyetemi belégkartya igénylés: Az Egyetemi beléfkartyakat a Szolgéltatasi Igazgatdsag
Operativ Iranyitdo Kézpontjaban az Egyetem honlappégtalalhato ,Beléfkartya igényblap
"kitbltésével lehet igényelni, (http://semmelweigliztonsag/files/2012/06/belepokartya-
igenyles-2016.pdf), az igérylés a szervezeti egység végetaltal alairt nyomtatvanyt,
intézményi bélyegivel kell ellatni és fényképet kell mellékelni hozndajd azt kérpostaval be
kell kidldeni az Operativ Iranyitdo Koézpontba (108udBpest, Rokk Szilard utca 13.).
A fényképet elektronikus Gton is be lehet killdenictk@semmelweis-univ.hu e-mail cimre.
A belémkartya elkésziltét kovéen korpostaval kertl kikildésre a tulajdonosanak.

Alland6 parkoléhely igénylés Allando parkolasi engedélyt és parkoldhely motiesi
kérelmet szintén a ,Belégéartya igényblap” kitoltésével lehet igényelni a fentivel azonos
eljarassal.

Belss Klinikai Tomb klinikainak vendégparkolasi igényei: A Bels Klinikai Tomb tertletén
levé klinikak, intézmények vendégeinek parkolasi igérg2 OIK-hoz lehet leadni a 63333-as
belss melléken, vagy a 20-666-3333-as mobil telefonszéma igény bejelentésekor meg kell
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adni a vendég nevét, az intézmény sajat kvétdjabadelkezésre allé parkoldhely azonosito
szamat, az érkézjarmi rendszamat, valamint a parkolas kezdeti és befsjabpontjat.

A Rektori Hivatal és a Kancellari Hivatal VIP patési igényeit a Mszaki Bigazgatésag
titkarsaga kezeli.

2.7.1.3 Az Informatikai Igazgatosag szolgaltatasaihoz e#roIK szolgaltatasok

Az Informatikai lgazgatosag szolgaltatdsaihoz @#rhOIK szolgaltatdsokat részletesen a
mindenkor hatélyos informatikai targyt szabalyzatokalmazzak.

2.8 Egyetemi Udllbk miikodtetése (belé szolgaltatas)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Az Egyetem a polgarai szamara az altala Uzemeligtetickben a nyari tdulési ébzakban
kedvezményes udulési leliséget biztosit. Az egyetem tulajdonaban vagy UzetésEben
lévé tdub éepuleteket a Szolgaltatasi Igazgatdosag Uzemelreves koltségvetésben erre a
célra elkilonitetten biztositott keret terhére.éves igénybevételi dijakra vonatkoz6 javaslatot
a Szolgaltatasi igazgatoostriesztése alapjan aigzaki Bigazgato hagyja jova.

A Szolgéltatasi lgazgatésag az ikimegnyitasat megé&téen két honappal kordbban kételes
honlapjan kozzétenni az adott évre vonatkozo udifiéisételeket. (Udidk nyitdsanak,
zarasanak igpontja, igénybevételi dijak, egyéb jarulékos kdjtdépl.: Idegenforgalmi adok,
hazirend stb.)

Az udubk elsisorban az egyetemi polgarok Udilési és az egyesamivezeti egységek
hivatalos vagy szabadid tevékenységeit hivatottak biztositani. Az egyeteotgarok tdulési
igényeiket az udulok@semmelweis-univ.hucimen irasban, vagy a 06-20/825-0317-as
telefonszamon kezdeményezhetik. A Szolgéltataszgagsag az egyetemi koltségvetés
terheinek csokkentése érdekében jogosult azékdilhius 30-ig egyetemi polgarok altal le
nem foglalt szabad kapacitasainak K8ls(egyetemen Kkivili) Ugyfelek részére toéten
értékesitésere.

A szallashelyek lefoglalasa a szolgaltatasi igaxgfeg altal kiallitott készpénz atutalasi
bizonylat (Un. sarga csekk) befizetést igazoloverslénl vagy az atutalasrél késziilt bizonylat
masolatanak megkuldésével valik véglegesse.

Az udulés sordn az igénybe vekoteles betartani az Udll Hazirendjét. A Hazirend
szabalyozza az udil helyiségeinek, eszkdzeinek hasznalataval kapwsolszabalyokat, a
fegyelmi és kartéritési fel&dségét, valamint az egyuttélés normait.

Az idegenforgalmi adObevallasokat és befizetéselzetérintett telepulési énkormanyzatok
részére havonta az MFGO erre kijel6lt munkaval&atéjjesiti.

A Szolgaltatasi lgazgatésag a legtovabb nyitvadtarib bezarasat kovéthonap utolso
munkanapjaig koteles beszadmolo jelentést készitdwviiszaki igazgatod részére legalabb az
alabbi tartalommal: eredménykimutatas, kihaszngiltsautatok, megvalosult targyi eszkoz
beszerzések, kovetkegvi dologi kiadasok terve, lizemeltetési tanulsagolkaslatok.

2.9 Miiszaki Féigazgatdsag belk szolgaltatasa

(1)

Kérdoiv feldolgozas igénylése
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(2)

Az Egyetem szervezeti egységei szamara éikek elektronikus feldolgozasat az MFI két
maodon tamogatja:

a) A rendszeresen nagy mennyigégérdiv feldolgozasat védrz szervezetek a Nbzaki
Foéigazgatosagtol igényelhetnek licencet az Egyetdajdionaban |é§ licenckeret terhére
az EvaSys online elektronikus és papir alapudieszerkeszt és menedzsé&lrendszerhez
az admin.evasys@semmelweis-univ.etmail cimen. A rendszer hasznalatdhoz 2x3 oras
helyszini oktatast biztosit aidzaki Bigazgatosag erre kijeldlt munkatarsa. Ezt kéget
munkaidsben telefonos segitségnyujtast biztosit a 20-6@®-&& telefonszamon.

b) A kizarolag papir alapon a szervezeti egységekeal&ndésére alld kééivek feldolgozasi
igénye esetén lehiteg van a dokumentumokoéektes digitalizalasaval dsszekapcsolt
kérdsiv feldolgozds megrendelésére. Az MFI munkatarzadgaltatast a rendelkezésére
allo ipari szkenner hasznalataval a szabad kapacitérhére téritesmentesen biztositja.
Dokumentum digitalizalast, és elektronikus formabendelkezésre allo késtvek
feldolgozasat, kiértekelését azmdmin.evasys@semmelweis-univ.hgimre kuldott
megrendelésben lehet kezdeményezni. A megrendelEszaigazolasat kouvEn a
feldolgozand6 papir alapu dokumentumokat lapra dibréllapotban (nem Oss#ete,
boritékbdl kibontva) kell leadni a kijel6lt munkes&ROkk Szilard utcai irodajaban (fsz.12).
Tovabbi felvilagositas: a fenti e-mail cimen ééhelt

Epiilet-informéacios tablakészités

A Kozponti Igazgatasi Epulet és a ROkk Szilard utpillet bel§ informacios tablainak
készitését a Kbzaki Bigazgatdosag kijeldlt munkatarsa végzi. A szerveeglységek név,
elhelyezés vagy személyi valtozas miatti ajtok etellkismeérefi, vagy folyosdi nagymerét

irAnyitd és informacios tablainak igényét az ME{drsagi ciméretifkarsag.mfi@semmelweis-
univ.hu kell megkildeni, masolatban adotabla@semmelweis-univ.fermailcimre.

Az informécids tabla igényben rogziténadatok:
— épulet, szint és szobaszam (helyiség azonosité)evegése
— szervezeti @) egység és (al)egység neve magyarul és angolul
— egységvezétneve és beosztasa magyarul €s angolul
— munkatars(ak) neve(i) és beosztasa/funkcioja madygarangolul

2.10 A Biztonsagtechnikai Igazgatésag szolgaltatasai

(1)

(@)

@)

Az érintésvédelem hatasossaganak éheése jogszabalyi kotelezettség. Erintésvédelmi
felilvizsgalatot minden Uj létesitéberendezésen, éplileten el kell végeztetni lizemrlyezés
elétt, majd ezt koveéien, kiemelt gyogyaszati helyiségeknél és kézisaemsknal évente,
egyéb létesitményeknél 3 évente,a KLESZ hataly#i adpileteknél pedig 6 évente kell
elvégezni.

Az oktatas és betegellatas biztonsaga megkovéimly a teriletén az @lt érintésvédelmi,
villamvédelmi mérésekéfzvédelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok, valaraimérések altal
feltart rendellenességek dokumentalt javitasai oregtjenek. A mérések elmaradasa az
emberi életet veszélyezéebalesetek éfordulasanak esélyét nagymértékben noveli, amire az
ellendrzé hatdésag altal kirott nagy 6sszegiintetési tételek is igyekeznek felhivni a figyetm

A Semmelweis Egyetem biztonsaga, az érintésvédelntiamvédelmi és itzvédelmi
szabalyoknak valé megfetedégének javitasa, a kapcsolatos mérések és fagalaok
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koltségének csokkentése érdekében a Biztonsagkathgazgatosag (BTI) a Vagyonvedelmi
Osztaly (VVO) részét képzTechnikai-védelmi Csoport iilROdését ez irdnybashitette ki.

(4) A jogszabalyoknak valé megfelelés biztositasa avezeti egység vezgének felebssége.
A BTl VWO Technikai-védelmi Csoport munkatarsai aénések teljes-kéiségéért és az
elkészilt jegyékonyvek szabalyossagaeért, az életveszélyes hib&@nnali elharitasaért
tartoznak felglsséggel.

(5) Megrendelés: Az érintésvedelmi, villamvédelmi mekes és lizvédelmi szabvanyossagi
felllvizsgalatokat a 20. sz. melléklet szerinti mgatvany kitoltésével lehet megrendelni.
A nyomtatvanyt, a merések megkezdésétt elegalabb 30 nappala BTl Vagyonvédelmi
Osztalyra kell eredetiben, alairva eljuttatni.

(6) Elszamolas: Az elszamol6 ar az érvényberd [€arifatabla, vagy annak hianya esetén egyedi
arajanlat alapjan keril meghatarozasra. A mindeénkkiualis Tarifatabla a BTI honlapjan
tekinthet meg. A teljesitett mérések, felllvizsgalatok éstgsok elszamolasa a szolgaltatasok
végeztével a kitdltott munkalapok alapjan tortérikmunkalapokat az igénybe \egzervezeti
egységek teljesitéskor igazoljak le. A szolgaltatdienérteke kiterhelésre kertl az adott

szervezeti egység GMSZ keretére.

(7) A merések, illetve felulvizsgalatok menete: A BTIV8 Technikai-védelmi Csoport
szakemberei a megrendelés utdn a mérési pontdkeadrile, €s a mérések idejét, annak rendjét
egyeztetik a szervezeti egység Aaltal kijelolt kapstsartoval. A mérések a BTI Aaltal
folyamatosan fellgyelt, kilsszolgéltatd bevonésaval is elvégedketh mérési volumenek és
hataridbk figyelembevételével. A mérések vége utan 15 moagan belil a BTl VVO
Technikai-védelmi Csoport atadja a je@kiédnyvet, a megfeléségi dokumentumot, és
amennyiben hibak kerilnek feltarasra, meghatarazzazok javitasara vonatkozé hatékiet,
és eljuttatja a kijeldlt kapcsolattartéhoz.

(8) Javitasok: Az életveszélyes hibakat azonnal jkvijénérést vedgzszakemberek. A sibg és a
karbantartast igén§lesetekben a szervezeti egységek sajat kozalkatimalianyszerebikkel,
illetéleg ha a szervezeti egységek nem rendelkeznek lsajdantartval, ugy a karbantartasi
(kb6z)beszerzésen nyertes sdeéses partnerrel a hibaelharitast a megszabotidiam&ael kell
végeztetni. Sajat karbantartoval todéavitas esetén a 21. sz. melléklet kitdltésévalssk
szolgéltatd esetén az altaluk rendszeresitett tkgitat vagy jegydkonyv kitbltésével, és a
mérési dokumentacidval egyutt toréémedirzésével kell bizonyitani a szaksizgavitasok
megtorténtét.

(9) Vevielégedettseg vizsgalata: A BTl VVO Technikai-véde@soport a teljesitésigazolasokkal
egyidejileg, annak mellékleteként a 22. sz. melléklet sfierjVevéelégedettségi lap”
kitoltésével vizsgalja a megrenfeléleményét a szolgaltatas rda@géél.

2.11 A Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi Igazgatosagolgaltatasai

2.11.1 Energia és kozntiszolgaltatasok (vasarolt szolgaltatasok)

(1) Az Egyetem részél igénybe vett villamos energia-, viz-, csatorngaz- és Benergia
szolgéltatas friiszaki, pénzigyi és jogi feltételeit az adott ereergiagy kozniszolgaltatast
nyujtd tarsasagokkal kotott szédesek rogzitik. Az energia-, ko#rszolgaltatasi
szerddéseket, valamint az esetenként ezekhez kapcsdkbdtelezési szergdéseket a
Beruhazasi és Létesitmény-fenntartasi lgazgatosagmeltetési Osztalya kezeli, valamint
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(2)

@)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

monitoring tevékenységén keresztul kontrollalja aer®désekben rogzitett feltételek
teljesilését.

Villamos energia esetében a szolgaltatas igénybkvéta Haldézathasznalati sz@es (nem
piaci, a rendszer Uzemeligtvel kotend), Haldzatcsatlakozasi szédes (nem piaci, a
rendszer Uzemeligevel koétend), a villamos energia vasarlasara Egyetemes sralgsi
szerddés (nem piaci), vagy Villamosenergia-kereskedelseerddés (szabadpiaci,
(kb6z)beszerzési eljaras utjan kotott) keretébenlelaatség.

Foldgazesetében a szolgaltatas igénybevételériaztéi csatlakozasi széidés (nem piaci, a
rendszer Uzemeligevel koétend), a foldgaz vasarlasara Egyetemes szolgaltat@ésxsies,
vagy a Foldgaz-kereskedelmi sz#tés (szabadpiaci, (k6z)beszerzési eljaras utjaottikot
keretében kerllhet sor.

Viz-csatorna szolgaltatdsesetében a Viz-szolgsitaszerddés és Szennyviz-elvezetési
szerddés keretében biztositott a szolgaltatast. A 2ZB¥2¢VI1.21) Korm. rendeletben (a
felszini vizek midsége védelmének szabalyairdl) foglaltak betartd&éba@csajtdo szervezeti

egység kotelessege.

Vasarolt lbenergia esetében tdidrolgaltatasi szebrés, tovabba bbzolgaltatasi szebrés a
szolgéltatas igénybevételének kerete.

A fogyasztéi igények felmerilését/valtozasat/mégését irasban kell jelezni az Uzemeltetési
Osztaly részére, aki ennek alapjan kezdeményeziaséarhasi/szolgaltatasi szédesek
moédositasat, valamint megszintetését (villamosginersetén 10kW beépitett teljesitmény,
foldgaz és biszolgaltatas esetén 36MJ/h éves igényvaltozasmgsét&onatkoz6 jogszabalyok
alapjan a szefwléses értekekben tortén valtozas kilonbdz jogcimi dijfizetési
kotelezettséggel jarhat, amelyet az adott szerveggségnek kell viselnie. Az Uzemeltetési
Osztaly koveti a vonatkoz6 jogszabdlyi valtozaspkaintrollalja a szekdésekben foglalt
feltételek teljestilését, a szamlak megftaéephét. A kilonbaz energia/kdzrtr halozaton tortéh
tervezett szolgaltatasi szlin@tirdsban értesiti az érintett szervezeti egysédgékszolgaltatasi
szunetél az MFI Fsigazgatdt minden esetben haladéktalanul tdjékaztath aki intézkedik a
miikodésfolytonossag biztositasarol.

Az Uzemeltetési Osztaly feladata, hogy az EgyeteszBrzési Szabalyzata szerint megéelel
idében kezdeményezze a sziikséges energia szolgdtthesterzését, valamint feladata, hogy
ellassa a targgyal kapcsolatos (k6z)beszerzesastila szakmai 8készitéset.

A szerddések 1 eredeti példanyanak tarolasa nyomtatottigializalt formaban a BLFI-n
torténik, valamint a szefdés ebkészibje a szerddés szkennelt példanyat megkildi a Jogi és
lgazgatési Bigazgatosagzerzodes.jog@semmelweis-univ.iészére, tovabba a szédések
elérhebek és megtekinthéek az Egyetem Intranet hal6zatan is.

2.11.2 Elszamolas

(1)

Az energia, a kozhkdltségek adattarolasa, adatelemzése, archivégasgomon kovetése az
Uzemeltetési Osztaly altalkddtetett informatikai rendszer segitségével tdktéAz adatok
bevitele (adatrogzitése) az energia- vagy Kiszulgaltatok altal megkildott szamlak alapjan,
vételezési helyenként (né@ként) és energia, valamint szolgaltatas szerinténik.

A fogyasztott mennyiségek és fogyasztasok koltsefmgyasztas itbzakara kertl rogzitésre.
Egy épilet, éplletegylttes, ingatlan vagy klinit@nb egy, vagy tobb felhasznalasi hélyb
(féleg a nagyobb Klinikai tombok esetében) all. Edlgdeznalési helynek tébb vételezési helye
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(elszamolasi fogyasztasnige) is lehet, amelynek igy nyilvantartasa is kikimén torténik.
A beérked, adatfeldolgozasban és elemzésben résétseamlak archivalasra kerilnek.

(2) Az energiakoltségek felosztasa/kiterhelése koltsBglalapu elszamoldssal, az SAP altal
hasznalt koltséghely kédok alapjan torténik. Eggreezeti egységhez egy koltséghely kod
tartozik. A tobb koltséghelyet is tartalmazo felha@asi helyek esetében (jelleten a
nagyobb Kklinikai tdmbok) egy-egy koltséghely/szeete egység energiafogyasztasa az
Uzemeltetési Osztaly Aaltal kidolgozott (n. osztéhakzerint keriil kiterhelésre.
A koltségfelosztas kozvetett és iranyitott megletasat az teszi szikseégesse, hogy nem
minden ingatlan(rész) rendelkezik ©0nallé elszamoldgrével, tovabba vannak olyan
koltséghelyek, amelyek tobb felhasznalasi helyébptéplletben is jelen vannak, valamint
léteznek kozos fogyasztasu energidk (kdzos tekilétwse, vilagitdsa, kozvilagitas stb.).
Az osztohaldéban rogzitett modszer szerirtisebr a szamlan is rogzitett vételezési helyek
fogyasztasi és koltségadataibdl levonasra kerUézekl-mébékon mért fogyasztasok, majd az
ezt koveten fennmaradd mennyiség felosztasra keril az onaieshellyel nem rendelkez
koltséghelyek kozott. A felosztas az 6néllé mérneasen rendelkek koltséghelyek kdzott a
koltséghelyek felhasznalasi helyén vagy épuletdin béoglalt terilete alapjan torténik.

(3) A kiterhelések a fogyasztasidskzak kozlizemi fogyasztasi, és koltségadatait tasztak.
A havi adatok a felosztast és annak dlleasét koveien tovabbitasra kerllnek a SAP
rendszerbe valo feltdltéshez. A gazdasagi etk a SAP rendszerben a ,ekszamolas”
riport szolgaltat energia fajtanként lekérdezébetéséget, amely értékben és naturaliaban is
bemutatja az adott havi, tovdbba a kumuléalt adatdkazervezeti egységek a kiterhelésekkel
kapcsolatos észrevételeiket, kérdéseiket az UzetésitOsztaly felé intézhetik.

(4) A Kkoltséghelyek/szervezeti egységekikidési alaptertletében, felhasznalasi helyszinén,
meérésében torténvaltozasokrol a szervezeti egységek, mig az esstl&oltséghely kdédok
megvaltozasardl a Kontrolling Igazgatdsag tajékjetaz Uzemeltetési Osztalyt.
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melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet
melléklet

3 MELLEKLETEK JEGYZEKE

: Vérkészitmények atadas-atvétele

: Vér- és laboratoriumi mintaszadlikorjarati rendje (Buda)

. Vérszallitas korjarati rendje (Pes

: Laboratériumi mintaszallitas éstg@rat korjarati rendje (Buda)
: Laboratériumi mintaszallitas kéajaendje (Pest)

: Jaratrend a k6zponti raktari Kigadokhoz
: A Szolgaltatasi Igazgatdsag Ldijazosztaly altal szallithatd radioaktiv

anyagok, sugarforrasok

8. szamu
9. szamu
10.szamu
11.szamu
12.szamu
13.szamu
14.szamu
15.szamu
16.szamu
17.szamu
18.szamu
19.szamu
20.szamu

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

Vaselégedettségi lap

Textiltisztitas heti Utemterve

Mosasi jegyzék

Mosatasi jegyzék

Textilkblcsonzési je@ydnyv

Selejtezehtextilidk atadd jegyzéke

Eves varhato textilia igény leadagretezés szerinti bontasban
Isméitlo takaritds-mitiségelleidrzési adatlap

Napi ellérnzési naplo

Féléves takaritas-tségelledrzési adatlap

lgénylés haziiirely munkara

Nem kdzponti feladatok ellataséidtseg dijszabasa
Megrendelés érintésvédelmiryédelmi- és villamvédelmi

felllvizsgalatokra
21.szamu melléklet: Nyilatkozat érintésvédelmi javitéségrehajtasarol
22.szamu melléklet: Vedelégedettségi lap
23.szamu melléklet: Ellgirzési nyomvonal
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1. szamu melléklet: Vérkészitmények atadas-atvétele

Vérkészitmények atadas-atveétele

ATVETEL SZALLITOTT ANYAG ATADAS
S|N| Srsz.| Szervezeti egység Atad¢ Idépont | Alairds | Megnevezés Mennyiség Szervezeti egysée Atvevidépont | Aldiras

Megjegyzés, észrevétel:
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2. szamu melléklet: Vér- és laboratoriumi mintaléZ korjarati rendje (Buda)

Vér- és laboratoriumi mintaszallitas koérjarati rendje (Buda)

Varosmajori Sziv-

Indulési e, :
. Hias! Katvolgyi Klinikai Tomb Pulmonoldgiai Klinika és Ergyogyaszati
Id 6pontok .
Klinika
fer 2 n6:00, 9:00, 11:00, 14:00, . _ ) AL %19 n6:10, 9:10, 11:10
Hétfé-Péntek *17-00 6:05, 9:05, 11:05, 14:05, *17:05 14:10 *17:10

* A jel6lt id6pontokban (18:00, 18:05, 18:10-kor) labormintakégtle és szallitasa a Kiéils
klinikai Tomb KBE épulet Kézponti Laboratérium rése. Vérmintak felvétele is!

» A jel6lt reggeli idspontokban (6:00, 6:05, 6:10-kor) csak Laborminteéfiel van és ezek
szallitasa a Kutsklinikai Tomb KBE épulet K6zponti Laboratérium mése.

- o Vér- és Laborminta
Szomba 10:00 Ktvolgyi Klinikai Tomb ;
Vasarnap felvétel

TR Vér- és Laborminta
10:05 Pulmonoldgiai Klinika .
felvétel
e e . .._.| Vér- és Laborminta
10:10 Varosmajori Sziv- és Ergyogyaszati Klinika , I
felvétel
L . e Laborminta lead
10:25 Transzplantécios és Sebészeti Klinika a ?rmm 6} cadas
es felvétel
Kils6 Klinikai Tomb Kozponti Betegellat .
10:30 e I..I I . .ozpo ! B .ege < Labormintak leadas
Epilet, Kbézponti Laboratorium
18:00 Katvolgyi Klinikai Tomb Vérminta felvétel
18:05 Pulmonoldgiai Klinika Vérminta felvétel
18:10 Varosmajori Sziv- és Ergyégyaszati Klinika Vérminta felvétel
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3. szamu melléklet: Vérszallitas korjarati rendjest)

Vérszallitas korjarati rendje (Pest)

Vérszallitas pesti oldali korjarati rendje
Indulési
idépontok

9:10 | 13:10| 18:10 l. sz. Gyermekgydgyaszati Klinika
9:15 | 13:15| 18:15 Il. sz. Belgyogyaszati Klinika
9:20 | 13:20| 18:20 Transzplantacios és Sebészetikidlin
9:25 | 13:25| 18:25 I. sz.d¢yogyaszati Klinika

9:35 | 13:35| 18:35 Il. sz. Gyermekgydgyaszati Klinika
9:45 | 13:45| 18:45 KlsKlinikai Tomb KBE Vérdepo
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4. szdmu melléklet: Laboratériumi mintaszallitapéstajarat korjarati rendje (Buda)

Laboratériumi mintaszallitas és postajarat korjarati rendje (Buda)

Laboratoriumi mintaszallitas és postaszallitas korati rendje: (pesti SE laborok, Gyali Gt, LaszI6 korhaz)

Id6pont Helyszin Feladat
9:15 KUT laborminta, postai kiildemény felvétel
9:30 Pulmonologia |laborminta felvétel
9:45 Varosmajor [laborminta, postai kildemény felvétel
10:20-10:30 Postazo postai kildemény leadas
10:30-11:30 laborminta leadas pesti laborokban

11:30-11:45 Postazo postai kiildemény felvétel
postai kildemény leadas, laborminta

13:00 KUT felvétel, postai kiildemény felvétel
13:15 Pulmonologia |laborminta felvétel
postai kildemeény leadas, laborminta
13.30 Varosmajor felvétel, postai kildemény felvétel
14:00 Postazo postai kildemény leadas
14:00-tol laborminta leadas pesti laborokban

Megjegyzés:

Délutani jaratban patolégiai korlapok széllitasa

A jarati idspontok a szallitandé anyagok, postai kildemények
elokészitésének hatéafid

"SK" kézbesités kildemények kézbesitése mdgsk, minden postai
kildemény szabalyzat szerint a Kézponti Postazdldekd!

Postajarat pesti oldali korjarati rendje

Id 6pont Helyszin
8:45 | 12:00 Belss Klinikai Tomb Igazgatdsag
9:00 | 12:15 Egészségtudomanyi Kar Vas utca
9:10 Hgyes Tomb
9:20 | 12:35 Kilsé Klinikai Tomb lgazgat6sag
9:40 | 12:55 Nagyvarad Téri Elméleti Tomb lgazgatdsag
10:00| 13:15]| EIméleti Orvostudomanyi Kézpont és Anatomiai T6mb
10:20| 13:35 Belss Klinikai Témb lgazgatosag
10:30 Biztonsagtechnikai Igazgat6sag
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A budai klinikdk Katvolgyi Klinikai Tombbe tortén 6 laboratériumi mintaszallitas idépontjai

7:15 Kuatvolgyi Klinikai Tomb sterilezerideszkozok felvéetele

7:30 Varosmajori Klinikai Témb sterilezeti@szkozok leadasa

10:15 Varosmajori Klinikai TOmb mintafelvétel

10:20 Pulmonologiai Klinika mintafelvétel

10:30 Katvolgyi Klinikai Tomb mintak leadasa

12:00 Koranyi Intézet, vagy Megyeri Ut mintaszadlita

13:15 Varosmaijori Klinikai Témb mintafelvétel, stexiit eszk6zok
felvétele

13:20 Pulmonoldgiai Klinika mintafelvétel

13:30 Kutvolgyi Klinikai Tomb mintak leadasa, stadlt eszkdzok
leadasa
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5. szamu melléklet: Laboratoriumi mintaszallitag&éti rendje (Pest)
Laboratériumi mintaszallitas korjarati rendje (Pest)

1. Kkor

08.20 Szemészeti Klinika Méria utcai porta

08.25 Sz4jsebészeti Klinika porta

08.30 Brgydgyaszati Klinika porta — magasfoldszinten lezaekrénybl

08.40 I. Nbgyogyaszati Klinika Baross utca (Labor: 2. emelet)

09.00 Il. Belgyogyaszati Klinika (Magasfoldszinthor-mintak felvétele)
Specialis endokrinoldgiai mintédk leadasa A épileemelet 1zotop Laboratériumaba —
Fagyasztva széllitandd mintadk az erre specialisamrtalt szallitbeszkdzben

09.20 Erkezés a KiiKlinikai Tomb KBE épiilet Kézponti Laboratoriumabidintak leadasa. Eseti

jelleggel mintaszallitasok a Kézponti Laboratérivdhé Heim Pal Kérhaz laboratériuméaba.

09.30-10.00 Minden héih és csutortokon szovettani szallitas az Ortopéglimikardl az I. sz.

Patoldgiara

2. kor

11.00 Il. Gyermekgyogyéaszati Klinika

11.20 Szemészeti Klinika Maria utcai porta

11.25 Sz4jsebészeti Klinika porta

11.30 Bsrgydgyaszati klinika porta — magasfoldszinten legaekrénybl

11.40 I. Nbgyogyészati Klinika Baross utca (Labor: 2. emelet)
Transzplantaciés Klinika, ha telefonon jelzi

12.00 II. Belgyogyészati Klinika (magasfoldszinaltor-mintak felvétele)
Specialis endokrinolégiai mintak leadasa A éplleemelet 1zotép Laboratériumaba —
Fagyasztva szallitandd minték az erre specialigaariélt szallitoeszkdzben
Toxikoldgia-Ulsi Gt 93. (a hét 5 napjabdl 4x)

12.20 Erkezés a KitiKlinikai Tomb KBE épiilet Kbzponti Laboratoriumatidintak leadasa. Eseti

jelleggel mintaszallitasok a Kézponti Laboratérivdhé Heim Pal Kérhaz laboratériuméaba.

3. kor

14.00 I. Nbgyogyészati Klinika Baross utca

14.10 Transzplantacids Klinika

14.15 Szemeészeti Klinika Maria utcai porta

14.25 Széajsebészeti Klinika porta

14.30 Brgyogyaszati Klinika porta — magasfoldszinten lesaekrénybl

14.35 II. Belgydgyaszati Klinika (Labor: 2. emelet)
Specialis endokrinoldgiai mintdk leadasa A épileemelet 1zotop Laboratériumaba —
Fagyasztva széllitandd mintadk az erre specialisamrtalt szallitbeszkdzben

14.45 1l. Gyermekgyodgyéaszati Klinika

15.00 Erkezés a KitisKlinikai Tomb KBE épiilet Kozponti Laboratériumaldintak leadasa. Eseti

jelleggel mintaszallitdsok a Kdzponti Laboratériughl Heim Pal Korhaz laboratériuméaba.
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6. szamu melléklet: Jaratrend a Kozponti Rakt&zdilitasokhoz

Jaratrend a Kdzponti Raktari kiszallitasokhoz

Ervényes: 2017. januar01-8l

PARATLAN HET
Hétf6 Kedd Szerda Csiitortok Péntek
Arc- Allcsont- Szajsebészeti és Fogd{Gyogyszerhatastan, Mitéttan Ful-Orr-Gége AOK Dékani Biztonsagtechnikai Igazgatosag

Belsd Klinikai Témb

Beszerzési Igazgatosag

Huméanmorfoldgia+Anatomia

Apolasvezetés

Honvéd Katasztrofa Tanszék

Doktori Titk. / Iskola

Farmakoldgia, Genetika

1. Belgydgyaszati Klinika

Emberierdforras-gazdalkodasi Foigaz

1. Gyerek Klinika

Endokrin Labor

Ferenc Téri Tomb

I. Sebészeti Klinika

ETK (Vas u.)

Infektoldgiai Tanszék

El-i Finansz. Es Mindségbizt. Igazg.

HOK, Orsz. Zarévizsg. Bizottsag

Igazsagugy

FOK Dékani, GYTK Dékani

Klin. Pszich. Tanszék

Fogaszati és Szajsebészeti Oktato In

Jogi és Igazgatasi Foig. (JIF)

Uroldgia

Gazdasagi Csop.

KUT Kozp. Raktar

Halozatiranyitasi Igazgatosag

Kis. Seb. Tansz., Ovoda

1. Sziil.és NGogyogy.Klinika

1. Patholdgia

Ortopédia

Hogyes Tomb Ig., EGYO

Korélettani Intézet

Immunoldgiai Laboratérium

1l. Gyerek Klinika

Pulmonoldgia

Il. Belgyogyaszat

Laboratdriumi Medicina Intézet, (Nagyvarad

Ko6zponti Laboratorium (Pest)

Intézményfellgyeleti Igazgatosag

Innovacios K6zp., EGYGYSZI

Ellendrzési Igazgatosag

Mikrobioldgiai Laboratorium

Komplementdiagnosztika

Kancellari Titkarsag

Népeg.ugy. Int., TDK Tanacs

Mosoda

Kozponti Konyvtar

Klinikai Inf.

NET K6zp., Magatartas

Neuroldégia, MRKK

Orvos Szakmai Finansz.Foig.

Kozp. Gazd. Csop.

Nyelvi KK., EQ. Inf. Fejl. Int.(Digit.Ed.tud.Int.)

Nuklearis Medicina

Pénzigyi Igazg., GFI Titkarsag

Mdszaki Foigazgatosag Oralbioldgia, Mentalhigiénia Onkologia Szemészet, Borgyogy.Klinika
Oktatas Igazgatasi Hivatal Orszagos Zarovizsga Bizottsag Pszichiatria
Orvos FOigazgatosag Orvos-Féigazgat6sag Altalanos Radioldgia

Pénziigyi Igazgatosag

Surgdsségi Betegellato

Rektori Hivatal

Szolgaltatasi Igazg. Logisztika

Szerves Vegytan., Gyogysz. Int.
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PAROS HET

Hétf6

Kedd

Szerda

Csiitortok

Péntek

Arc- Allcsont- Szajsebészeti és Foga

EFMI

Anatomia, Il. Pathologia

EU. Menedzser K6zpont

AOK Dékani Hivatal

Alumni Titkarsag

ETK (Vas u.)

Dietetika

Genomikai Medicina

Farmakogndzia

Beruhdzasi és Létesitmény-Fenntart

Foglalkozas Eu.

Ernd u./ Inform., Szimulacios K.

I. Gyerek Klinika

Gazd. Informatikai Igazgatosag

Biofizika, Orvosi Biokémia

Halozatiranyitdsi Igazgatosag

Ful-Orr-Gége

Klin. Pszich. Tanszék

Kozp. Levéltar

Elettan, Kulf. Hallg. Titkdrsag

1.Szul.és Nogyogy.Klinika, Borgyogy.Klinika

Humanmorfologia+Anatomia

Kollégiumok

Nemzetkdzi Kapcsolatok Igazgatdsaga

EOK, Allathaz, KIKU

Komm. és Rendezvényszervezési Igazgatosdl. Belgyogydszati Klinika

Koranyi Projekt Iroda

Pénziigyi Igazgatdosag

Foglalk.-EU.Szolgalat

Kontrolling

1. Sebészeti Klinika

KUT Kozp. Raktar

Transzplant

Klinikai Kisérleti Kutato Intézet Kodzponti Konyvtar Igazsagugy, TUKEB Ortopédia
Magyar Hallgatoi KTG. Kommunikacio és Marketing Ig. 1. Sziil.eés NGgyogy.Klinika Tovabbképzo Kdzpont
MFGO (Mdszaki Féigazgatosag Gazd{Laboratériumi Medicina Intézet, (NagyvaradImmunoldgiai Laboratérium Varosmajor

Orvosi Vegytan

Pénzigyi Igazgatosag

Szentkiralyi Fogaszat

Kozponti Laboratorium (Pest)

Szemészet

Kulsé Klinikai Tomb,Kp.sterilizélo

Vagyongazd. Igazgatosag

Testnevelési és Sportk6zpont, Sporttelepek

Mikrobioldgiai Laboratérium

Neurolégia, MRKK

Parkfenntartés

Pszichiatria

Skill Centrum

Sdrgdsségi Betegellato
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Szolgaltatasi Szabalyzat

7. szamu melléklet: Az SZI Logisztikai osztaly taallithat6é radioaktiv anyagok, sugarforrasok

Az SZI| Logisztikai osztaly altal szallithatd radioativ anyagok, sugarforrasok

UN 2908
UN 2909

UN 2910
UN 2911

UN 2912

UN 2915

UN 3332

Radioaktiv anyag, engedményes kiildeménlgdare— Ures csomagoléeszkoz

Radioaktiv anyag, engedményes kildeménlgdara— Természetes uranbdl, vagy
szegényitett urdnbdl, vagy természetes toriumbs’ iK€ gyartmanyok

Radioaktiv anyag, engedményes kildeménlgdare— Korlatozott anyagmennyiség

Radioaktiv anyag, engedményes kiuldeméngdara — Készilékek vagy
gyartmanyok

Kis fajlagos aktivitdsu radioaktiv anyagS@-l), nem hasadd, vagy hasadé —
engedmeényes

Radioaktiv anyag ,A"tipusu kuldeménydarabbaem kilonleges formaban, nem
hasado, vagy hasadé —engedményes

Radioaktiv anyag ,A” tipust kiuldeménydaraib kilonleges formaban, nem
hasado, vagy hasad6é —engedményes.
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8. szamu melléklet: Véelégedettségi lap a szallitasi szolgaltatasok éldéké|

Vevoelégedettségi lap

A szdllitasi szolgaltatasok értékelé&der

Megrended SZerVezZeti EQYSEU: ... v i ittt et et e e e

1. A kiallas pontossaga P oJe] gl
2. A gépkocsivezétmegjelenése, udvariassaga. eveneen...poONt
3. A gépkocsi allapota.(tisztasaga, felszereltsége) eveeee....pont
4. A feladat végrehajtas szakdms¥ge, pontossaga eveneen...poONt

Eszrevételek, pozitiv és negativ tapasztalatoksair

Budapest, 20.... éV......cccviiininnns ho....... nap

Ph.
Megrendeb képvisebje

A vizsgalati szempontok 1-10 pontig értékelledt 1-3 nem megfel&él 4-6 megfelal; 6-8 j6; 9-10
kivalo.

Az Osszesitett értékelés szerint az 6sszpontszéi@mem megfelé, 50%-ig megfelel; 75%-ig
j0; 100% kivalo; miwsitést kap a szolgaltatas.
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Szolgaltatasi Szabalyzat

9. szamu melléklet: Textiltisztitas heti Utemterve

Textiltisztitas heti Gtemterve

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK

JOVANAGYLA: ... ..t e

DAIUM . e e

Uzemvezet
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10. szdmu melléklet: Mosasi jegyzék

................... SORBZAN «oxvoos eserisnmmsssess
Mosatohely

Mosési jegyzék

A Kozponti csererendszerbe nem tartoz6 textiliakrol

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:

.......... €V womvmenchiOisq. HAD cereern Vb6 map

szennyes atvevo ' tiszta 4tvevo

Elmaradt mennyiség atvétele



Szolgéltatasi Szabalyzat

Mosatohely bélyegzoje

Mosasba adott textilia:

11. szdmu melléklet: Mosatéasi jegyzék

SORSZAM: .......

MOSATASI JEGYZEK

A Kozponti csererendszerbe tartozo textiliakrdl

MEGNEVEZES MENN\ZSI SSZ};:IG s MEGNEVEZES MENI\;YISEG il
Atadott ke ot | Elmaradt Atadott k;s,fgf{ Elmaradt
Lepedd nagy Pizsamakabat férfi
Lepedd harant Pizsamanadrag férfi
Lepedd kicsi Pizsamakabat gyermek
Dunyhahuzat nagy Pizsamanadrag gyermek
Dunyhahuzat kicsi Ing férfi
Parnahuzat nagy Ing néi
Parnahuzat kicsi Ing gyermek
Abrosz Also férfi
Toriilk6zo Z61d miitéskspeny
Konyharuha Z61d lepedd nagy
Szakacs kétény Z61d leped6 harant
Z61d leped® kicsi
Zo1d toriilkozo
Miit6skopeny fehér
Négyszogkendd
Kend6 haromszog
Betegkontos
Betegkontos gyermek
Szennyes textilia sulya: ...............ceeevnn. kg
Szennyes leadas: Tiszta visszaadas:
.............. BV sy vas 010} 5 . s AP it 1% 575 B VA 5 g D s oA

Szennyes atvev$ a mosoda részérél

ELMARADT MENNYISEG ATVETELENEK IGAZOLASA
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Szolgaltatasi Szabalyzat

12. szamu melléklet: Textilkdlcsdnzési jedkanyv

Textilkdlcsonzési jegydkonyv

Textilia megnevezése:

Kdlcsonzeési idszak: ....... eV .o ho ....... naptol ....... eV i, ho ...... N@Pi
Kdlcsonzeésidij: ....coovvvennnnnnn. Ft
uzemvezet
Atadas: ....... év .............. ho ....... nap
atado atvey
Visszavet: .........eV ......coeeennnn. ho ........ nap
atado atvey
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Szolgaltatasi Szabalyzat
13. szdmu melléklet: Selejtezénixtiliak atado jegyzéke

Selejtezend textiliak atado jegyzéke

Textil Uzem
Sor- Anvad meanevezése Atadott Atvett anyag | Visszaadott
szam yag meg anyag db db db
DAtUM: ..o e
szerv. egyseg vez. atado raktaros atuev

Ph.
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Szolgaltatasi Szabalyzat

14. szamu melléklet: Eves textil beszerzési igény

Eves textil beszerzési igény

Textil Uzem részére

szervezeti egység megnevezese, koltséghelye

Sor- : ; - . o Igényelt
AP Cikkszam X-es Textilia megnevezés I ret

<z4m S ikksz (X-e extilia megnevez genyeélre darabszam

DAtUM: e

szerv. egység vez.

Ph.
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Szolgaltatasi Szabalyzat
15. szamu melléklet: Ismédo takaritds-miiségelledrzési adatlap
Ismétlodé takaritds-minéségelledrzesi adatlap
Szervezeti egység megnevezése:
A takaritas elleérzésével megbizott neve:

Tel: E-mail:

Takaritast végz cég megnevezése
Cég képvisdljének neve:

Tel: E-mail:
Min ésitendsk megnevezése Jol Megfelelt Hianyosan | Nem felelt
megfelelt megfelelt meg
1. Kortermek
2. Kezebk, vizsgalok, kotodk
3. Intenziv osztaly
4. Miit6k
5. Jarébeteg-rendii
6. Irodak, tantermek, orvosi szobak
7. FUrd-, mosdo-, WC helyiségek, olidiz
8. Folyosok, Iépashazak, auldk
9. Liftek
10. |Raktarak, tisztitoszer raktar,
11. |Konyh&k, tartdzkoddk
12. | Takaritdk ruhazata, névtabla hasznélata,
Takaritok létszama, allandéséaga,
13. L
fluktuacio,
14. | Takaritbeszkdzok
15. | Takaritd kocsik tisztasaga, felszereltsége
16. |Tisztit6- és fedtlenitoszerek mitsége,
alkalmazasa
17. |Elvégzend feladat ismerete
18. |Kapcsolattartas
19. |Eseménynaplé bejegyzéseinek orvoslasa
20. | A napi takaritas atadas atvétel
dokumentélasa
21 | Erkdlcsi és oltési bizonyitvany meglétq
Budapest, 201... ..........coeiene hoénap... nap
Szervezeti egység képvispd: Takarité cég képvisgk: SZI képvisdije:

Oldal:50/ 76



Szolgaltatasi Szabalyzat

Ismétlodé takaritds — minéségellerérzési adatlap

Megjegyzes:
Szervezeti egySEQ KEPVIBR ... ..o it

Megjegyzes
TaKaritOCEg KEPVISBIE: ... ...t e e e e e e e e e e e e

Megjegyzes:
YA I T 01V EST = =

Budapest, 201... év................ honap... nap

Szervezeti egység képvisg: Takaritd cég képvisgke: SZI képvisaije:
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16. szamua melléklet: Napi ellérzési naplo
Napi ellenérzési naplo
...... €V ..oooiieiiiiiiiieeeeeieei ... havi NAPI TAKARITAS ELLEN ORZESI NAPLO SZERVEZETI EGYSEG:......ci oottt

Ellendrzott terllet | Ellenérzést vég# személy neve { Ellenérzést vegé személy|

. . ., i Hianyossagok: | Javito intézkedések:
megnevezése: szervezeti egység részél neve a takaritd cég részéi:

Nap:

©0|Nfo>| Gl [N =

Budapest, 201... éV .........ceeennnnn. ho ....... nap Alairas:
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Szolgaltatasi Szabalyzat

17. szamua melléklet: Féléves takaritas —Gs@yelledrzési adatlap

Féléves takaritas — miisegellerérzési adatlap

Szervezeti egység megnevezese:

A takaritas ellenérzésével megbizott neve:

A takaritast végz cég megnevezése:

SE Szolgaltatasi Osztaly:

A tablazat rovatait csak a szervezeti egység voazasaban szikseges kitblteni, a nem vonatkozo
részeket gjol megfelelt” sorban kérjuk kihtzni.

Min ésitendsk megnevezése: - .| Medfelelt: Al (e fe'lelt Ertékelés:
megfelelt: megfelelt meg:
Kortermek
Kezebk, kotozk
Mok

Intenziv osztaly

Jarobeteg-rendi

Fird-, mosdo-, WC helyiségek

Folyosok, Iépashazak, aulak

Liftek

Irodak, tantermek

B|O(R(No| 01w

0. |Raktarak, Tisztitdszerek raktara

11. |OltoBk

12. | Takaritbeszkdzok

13. | Takaritok ruhazata

14. | Tisztito- és fedtlenitbszerek midsége

15. | Tisztito- és feédtlenitdszerek
alkalmazasa

16. |Takarité kocsik tisztaséga,
felszereltsége

17. | Takaritok létszama, fluktuacio

18. |Elvégzend feladat ismerete

19. |Kapcsolattartas

20. |Eseménynaplo bejegyzéseinek
orvoslasa

Erkdlcsi és sziikség szerint az oltasi

e bizonyitvdny megléte

Az elvégzett takaritas ellérzésének,

= atadasnak — atvételének dokumentdlasa

Budapest, 201... év.... hénap... nap

alairas
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18. szamu melléklet: Parkfenntartasi munka igémylés

SEMMELWEIS EGYETEM BUDAPEST

Parkfenntartasi munka igénylése

Az intézmény tolti ki

Parkfenntartasi osztaly tolti ki

Intézmény megnevezeése:

Kdltséghely kodja:

Erkezett:

Munkajegy szama:

Elvégzend munka részletes leirasa:

Arkalkulacio:

Igényelt hatarid:

Véllalt hatarid:

Alairas, pecsét

Aldiras, pecsét

Az elkészilt munka atvétele:

A kész munkéat atvettem:

Datum:

alairas, pecsét
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Szolgaltatasi Szabalyzat

19. szamu melléklet: Nem kdzponti feladatok ellatédk dijszabasa

Nem kozponti feladatok ellatdsanak dijszabasa

Munka nem Netto ar brutto ar
Parkfenntartas sajat létszamaval
1.Kertészeti segédmunka (Ft/6ra) 1181 Ft 1500 Ft
2. Kertészeti szakmunka (Ft/6ra) 1 339 K 1700 Ft
3. Robbandmotoros géppel végzett munka (Ft/6ra) 111R3 2 300 Ft
4. Elektromos/Akkumulétoros gépekkel végzett mufikéora) 1968 Ht 2 500 Ft
Anyagkdltségek Beszerzési szadmla szerint
Kiszallas: ,Belé Klinikali T'('jmb, Kils Klinikai Tomb, 10 6réat ingyenes
meghaladd munka esetén
Budapest kdzig. hataraig Ft/alkalom 1968 Ft 2 500 Ft
Pest megye hataraig Ft/alkalom 5118 K 6 500 Ft
Fentieknél tavolabb Egyedi ajanlat
Kézi ho eltakaritas (Ft/6ra) 1181 K 1 500 Ft
Traktoros ho eltakaritas (Ft/ora) 1968 Ft 2 500 Ft
Kilsé szolgaltato biztositasaval jelenleg megk6tott ketezerzédés alapjan:
Alpin technikaval/é 9.000 F 11.430 H
Faapolas 22m-es kosaras géppel/o 10.500 Ft 13.335 F{
Faapolas 30m-es kosaras géppel/o 13.350 Ft 16.955 Fi
Faapolas 35m-es kosaras géppel/o 16.920 Ft 21.488 F{
Faapolas 41m-es kosaras géppel/o 22.200 Ft 28.194 Fi
Apritékolas /6 8.500 Ft 10.795 F
Ronkszallitas /6 7.500Ft 9.525 FH
Tuskomaras /6 9.500 F 12.065 F
Szakérti favizsgalat: mennyiség Bruttd ar
1-3db-ig 20 000 F{
4-5 db 30 000 F{
6db 37 500 F{
7db 45 000 F
8db 52 500 F{
9db 56 000 F
10db 63 000 Fi
Téli ho eltakaritas
Gépi hotolas dija FKF ZRt. széése alapjan Ft/6ra 30.600/Ft 38 860 Ff
Anyagkoltség FKF ZRt. szefdése alapjan Ft/6ra 25.920|Ft 32 890 Fy
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20. szamu melléklet: Megrendelés érintésvédelfimyédelmi- és villamvédelmi felllvizsgalatokra

Megrendelés érintésvédelmi-,iizvédelmi- és villamvédelmi felllvizsgalatokra

Megrendeb szervezet neve:

Megrendeb szervezet cime:

Megrendeb neve:

Megrendeb elérhetsége:

Kapcsolattartd neve:

Kapcsolattarto elérhésége:

Ezuton megrendelem a BTI VVO Technikai védelmi astipl az alabbi felllvizsgalatokat *

D erintésvedelemi felllvizsgalat Lejarat:
D tizvédelmi szabvanyossagi fellilvizsgalat Lejarat:
D villamvédelmi fellilvizsgalat Lejarat:

Elfogadom, hogy az elszamolo ar az érvénybeé Enintésvédelmi-, Tizvédelmi Szabvanyossagi-,
Villamvédelmi felllvizsgalati Tarifatabla alapjaekil elszamolasra.

Hozzajarulok, hogy a szolgaltatas ellenértéke hékisre kerlljon a szervezeti egyseég GMSZ
keretére.

Kelt: Budapest, 20...... V.t honap ........ nap

P.H.

megrendd] képvisebje

* A megfeled hely ,X"-el jelolends!!

Oldal:56/76



Szolgaltatasi Szabalyzat

21. szamu melléklet: Nyilatkozat érintésvédelmitasok végrehajtasarol

Nyilatkozat érintésvédelmi javitasok végrehajtasarb

Az elektromos fellilvizsgalat altal feltdg” és,k” jelzédi hibak javitasarol

Ezuton — felaglsségem teljes tudataban — nyilatkozom, hogy a

érintésvédelmi / ilszakostizvédelmi / villamvédelmi*

felllvizsgalati jegydkonyvben szerepeltetett ,s” és kK’ jelZedibak teljes kdken javitasra, a
hianyossagok potlasra kerultek.

A javitast végezte:

Név:
Bizonyitvany szama:

AlAITAS:

Kelt: ..o, 20000 BV i ho ...... nap.

Alairas
* A megfeled aldhuzassal jeldlentd

Oldal:57/76



Szolgaltatasi Szabalyzat

22. szamu melléklet: Véelégedettsegi lap az érintésvédelmi, villamvédeh@iésekédizvédelmi
szabvanyossagi felllvizsgélatok értékelésér

Vevoelégedettségi lap

Az érintésvédelmi, villamvédelmi mérésekésizviedelmi szabvanyossagi felllvizsgalatok
értékelésdil:

(V[T =T a0 [ RSy 4 =T AV Y= (=T 0 )= o

1. A méréseket végrehajté szakemberek megjelenésariadsaga eveeeen...pont

2. Afeladat végrehajtas szaksisgge ceeeneea..pont

A feladat végrehajtds pontossaga (méréseken vaffielapés, hatariik

betartasa, stb.) coeeeeenpont

A jegyzokonyvek elkésziltének sebessége, dvage (hatarick betartasa,

feltart hibak leirasanak szaksisége, stb.) oo PONE

Eszrevételek, pozitiv és negativ tapasztalatoBSair. . ... ........c.uvvvniieeiiiiieeeeeee e,

Budapest, 20.... .€V.......ocoeiiiiinnns ho....... .nap
Ph.

Megrendeb képvisebje

A vizsgalati szempontok 1-10 pontig értéketthet
0-3 nem megfelét 4-6 megfelad; 6-8 j6; 9-10 kivalo.

Az Osszesitett értékelés szerint az 6sszpontszéri@vem megfelé, 50%-ig megfelel; 75%-ig
j0; 100%-ig kivalo misitest kap a szolgaltatas.
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1. Mosodai textilforgalom ellensrzése

Ellenérzési nyomvonal

23. szamu melléklet: Ellénzési nyomvonal

1.Szennyes, tiszta textiliak atadas-atvételéenek yamatellensrzése

Folyamat lépései Jogszaba}lyok}, bel Elékészités Keletkezett Feladatgazda | Hatéarids | Ellenérzés Uta!vany’ Pe_nzgg,yl Elsz,a
szabélyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités molas
o SZI tgyrend Valogatas I\Japl, . -
Szennyesbeditése, P AV . Megrendeb szallitasi | Textil Uzem . . .
1 L o T s Vonatkoz6 csoportositas, idegen n.é. X - . n.é. n.é. n.é.
elokészitése szallitasra oz PR raktarosa Utemterv | raktarosa
munkautasitas anyagok eltavolitasa X
szerint
B S7I tigyrend, Igényl és l\!a,p[ _ .raktar,oso,k
Szennyes textilia . . L . mosoda szallitasi | bizottsagként . . .
2 S, Vonatkoz6 n.é. Mosatasi jegyzék . N o n.e. n.e. n.é.
szamlalasa s raktarosok Utemterv helyiség
munkautasitas . X .
kdzbsen szerint lezarasa
Mosodai szallitd Ellenérzétt mosatasi
S7I tigyrend, raktallr.os a ralﬁgrt Jegyzgk és szallité . l\!a,p[ _ raktari
s . felnyitja. Textiliat levél a fuvar Textil Uzem szallitasi . . .
4 Szennyes elszallitas Vonatkozé . o ! . Py PN csoport- n.e. n.é. n.e.
s mosodaba széllitja, | elszdmolasokhoz, a| szallito raktarosa lUtemterv .
munkautasitas . ! C X vezeb
szennyes raktarban | mosoda és a logisztika szerint
helyezi el. kozotti elszamolashoz
. - SZI tgyrend, Beerke}zett SZENNYES|  \osatasi jegyzék . . Nap ' raktari
Tiszta textilia . mennyiség alapjan tiszta L A Tiszta textil szallitasi . . .
5 et Vonatkoz6 PR aktudlisan kitoltott . N csoport- n.é. n.é. n.é.
kiszallithsa s szallitmany . raktaros Utemterv )
munkautasitas .. P forméban . vezed
Osszedllitasa. szerint
. e e 1 SZI ugyrend, Kontenerek_ k|sza[llta§c1, Joévahagyolag Mosoda és I\Japl, o L
Tiszta textilia atadasa . szervezeti egysegnél L A széllitasi | bizottsagilag . . .
6 Vonatkoz6 N A elfogadott mosatéasi igényls N . n.é. n.é. n.é.
s tortérs darabszam . . . . Utemterv | a raktarosok
munkautasitas S, jegyzék. raktarosai X
szerinti atadasa. szerint
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2. Textilia kdlcsbnzési folyamat ellefirzése

1. Textilia kdélcs6nzés folyamata

Folyamat lépései Joqszaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellenérzés Uta!vany, Pe.nzgg,yl Elszamolas
belsi szabalyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
Kolcsontextilia . lgény e_ler’nzese,, keszlef Jévahagyott Raktari . . Textil Uzem . . §
igény beérkezése SZI agyrend _ nyilvantartas, igényblap csoportvezet Igény szerint iizemvezet n.e. n.e. n.e.
teljesithetség elbiralasa
Kolcsonzeési dij .
. meghatarozasa a . Igeny gazdasagi
Ajanlat készités SZI tgyrend e i Ajanlat lzemvezét beérkezését 48 . n.e. n.e. n.é.
textilféleség, mennyiséd b6ra vezeb
és koélcsbnzési itlalapjan
Elfogadott ajanlat esetén -
o Ko da A o) gazdasagi -
e e s . kélcsonzeési jkv. Atadas-atvételi b elfogadott ajanlat| .. . . .
Textilia atadas SZI ugyrend s O - ol ugyintéed, : Uzemvezet n.e. n.é. n.é.
elkészitése, textilia jegyzkényv. S : szerint
o 2 szallito raktaros
atadasa.
Ajanlat
o ) Kolcsonzési id leteltekor|  Lezart atadas- szallito visszaigazolasaval gy ayi , , ,
Textilia visszavétele  SZI tgyrend P . e . C elfogadott . n.é. n.é. n.é.
a textilia visszavétele. atvételi jkv. raktaros/igény . . csoportvezei
megallapodas
szerint
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3. Mosott textiliaval kapcsolatos reklamaciokezelés lenérzése

1.Reklamaciokezelés folyamata

Folyamat lépései Jogszaba!yok: Elékészités Keletkezett Feladatgazda | Hatarids Ellenérzés Uta_lvany, Pe_nzgg,yl Elszamolas|
belss szabalyzas| dokumentum ellenjegyzég teljesités
S7I tigyrend, Reklamacié _fogadasa
L . elektronikus o . -
Reklamacio vonatkozo . Irasbeli Textil Uzem . . . . .
1 . . levélben a P " Eseti n.é n.é. n.e. n.e.
fogadasa szabalyok, dal reklamacié. Uzemvezet
szabvanyok megrende’
" | gazdasagi vezéetol
SZI ugyrend, | Reklaméacié azonnali
Igazgatd vonatkozo tovabbitasa a Tovabbitott " szolgéltatasi . . .
2 . . P Yy lzemvezet Azonnal - P n.e. n.e. n.e.
tajékoztatdsa szabdlyok, szolgaltatasi reklamécié. igazgato
szabvanyok. igazgato részére
SZzI ugyrend, Reklamacio
vonatkozo tartalmanak vélaszlevel
3 | Reklamécitkezelé szaba}Iyok, kivizsgalasa, levéltervezetaz | Uzemvezet 72 oOra Jovahagyo, kikild: n.é n.é n.é
szabvanyok. dokumentumok M SZl igazgat6 h h -
N tgyfélnek
vizsgélata
intézkedési javaslat.
SZI tgyrend, .
vonatkozo termelési
Hibas niikddeési szabalyok, intézkedések, szikség szerint szolgéltatasi
4 folyamf,;lt,ok szabvanyok. folyamatszabé’lly’/ozé 5,  modositott lizemvezet + 48 ora igazgat(’)/munkélt,atci n.é. n.é. n.é.
mdédositadsa munkakori leirdsok| dokumentumok jogkér gyakorlo
maodositasa
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4. Belépokéartya igénylés ellerérzése

1. Belémkartya igénylés ellerérzése

Folyamat lépései Jog,;,szaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarids Ellenérzés Uta_Ivany, Pe.nzL,lg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Levélbontas utan a
szikséges alairasok, Belémkartva
Igény beérkezése Szl Ugyrend pecsét, fénykép, és : érﬁbk'jlay OIK ugyinté® n.e. Csoportvezét n.e. n.e. n.e.
egyéb adatok genyblap
ellensrzése
dokumentum
visszakildése a
g s futarral, vagy .
Nem n;igzglr?isseg Szl Ugyrend kérpostaval hiérl;evgllgsrél OIK ugyintés postafordulta Csoportvezet n.é. n.é. n.e.
(utébbinal mellékelt yp
levél csatolasa a
hianyokrol)
Megfelebsség esetén sz| U d dokumentum Szkennelt OIK Ugyintéz Azonnal Csoportvezét n.é n.é n.é
gyren beszkennelése dokumentum = = =
GLPI hibajegy
- s nyitasa, beléfkartya
Az 'g%rllyl tr%\gté?ga&l SZI Ugyrend | igénybklap feltoltese GLPI hibajegy OIK Ugyintéx Azonnal csoportvezét n.é. n.e. n.e.
és tovabbitasa a BT|
Kartyacsoport részére
A papir alap( heti szinten a papir
igénylblapok SzI Ugyrend alasllliufiglgg;n:rgl%rlnok Postakdnyv OIK lgyintéz | minden hét pénte csoportvezet n.é. n.e. n.e.
postazasa BTI részéfe o
részére
Az elektronikusan
Belépkartya . elkuall:jaot_té:rr:fsgrr:a:ok miikddésre alkalmals ch-gI gératrtiqleall(sjllt BTI tgyrend Vagyonvédelmi né né né
elkészitése BTI Ggyrend P) Y belépkartya port K szerint 0.V. = = =

programozasa,
arculatgyartas

munkatéarsa
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1. Belégikartya igénylés ellerérzése

Folyamat lépései Joqszaba!yok}, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellenérzés Uta!vany’ Pe_nzgg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Beléwkartya és
f A atvételt igazolo BTI parkolasi N . .
Belepoka'rtya BTI tgyrend dokumentum Levél csoport kijelélt BT ugyrend Vagyonveédelmi n.e. n.e. n.é.
postazésa ol o ; szerint 0.v.
postazasa az igérdyl munkatarsa
részére
Atvételi elismervény ) , igényb altal alairt o Belepskartya , , . .
. - BTI tgyrend n.e. o . agyfél kézhezvételekor n.é. n.e. n.e. n.é.
visszakildése atvételi elismervény .
postafordultaval
L OIK-tdl érkezett -
Igénylés . A BTI parkolasi . .
: . 0sszes dokumentum igénylési o . Vagyonvédelmi . . .
dokumentumainak | BTI tgyrend N o . .. ..l csoport kijelolt n.é n.é. n.é. n.é.
s Osszegijjtése dokumentéacié+alairt : 0.V.
archivalasa o munkatarsa
igényllap
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5. Hibabejelentés elleérzése

1. Hibabejelentés ellefirzése

Folyamat lépései Jog,;,szaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hataridb Ellenérzés Uta_Ivany, Pe_nzgqyl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
E-mail, vagy tgyintéd
telefonos b?JeIentes Szl Ugyrend n.é. n.é. ugyintéz Azonnal csoportvezet n.é. n.é. n.é.
fogadasa
bejelent telefonos
Nem megfelglsség . felkeresése, ha nem 6 Gavintés Azonnal dgyintéd, né né né
esetén (e-mail) Szl Ugyrend | gpetséges, valasz e-malil = ay csoportvezeét - - Al
kildése
Megfglfgisaise?seten: . felvett adatok felvitele a  GLPI ticket, és favintés Azonnal dgyintéd, né né né
o SzI Ugyrend GLPI rendszerbe automata e-mail 9y csoportvezeét - = Al
elkészitése
a hibajegyél telefonos A hibajegy
Kilsé partner . értesités adasa a kdéils munkala favintég rogzitését dgyintéd, né né né
kiértesitése SzIUgyrend | hartner szamaéra a ticket P 9y koveBen csoportvezet = = =
ID azonositéja alapjan azonnal
,',A‘(%LPI ticket . GLPI ticket lgyintéd,
ellensrzése, egyeztetés|a . . Klamacic y
Reklamacio6 esetén|  sz| Ugyrend kulsspartnerrel/beks Megjegyzes €s tgyintéd A rexiamacio csoportvezet, n.é n.é n.é
ay . automata e-mail a beérkezéseko BLFI e e e
kapesolat tartoval szerepbk felé kapcsolattartd
(BLFI) b
A GLPI rendszer
Hiba elharitasat automatizmusa végzi gl Lezart GLPI ticket . ) ; .
koéveten a ticket szI Ugyrend emberi beavatkozas | és automata e-mail|a B,ejelent?/, 1 hét B,ejelent?/, n.é n.é n.é
ay Végrehajto Végrehajto e e e

lezarasa

nélkdl az tgymenet
lezarasat

kiilss partner felé
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6. Parkfenntartas

1/a. Parkfenntartas szolgéltatas folyamatanak ellefrzése - Parlagfi-mentesités, kaszalas

kiértékelése

Folyamat lépései Jogszaba!yok: belé Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarids Ellenérzés Uta_lvany, Pe.nzgg,yl Elszamolas
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
= 2 SZI Ugyrend, .
rﬁgitsegﬁrélgigferv 4 'gy A felmérés éves feladatterv arkfenntartasi ov minden év Jovahagyo: n.é n.é n.é
A hatalyos jogszabalyol p © januar 31. igazgato €. €. €.
ingatlan kataszter
Parlagfi- feladatok heti . .._.| parkfenntartasi
o . i . P L vezeénylési . . . .
mentesités Szl Ugyrend vezénylési heti vezénylési tery parkfenntartasi ov. . osztalyvezet. n.e. n.e. n.e.
. "y . . terv szerint ) }
végrehajtasa tervekbe illesztése igazgato
Végrehajtas ’ éves jelentés éves jelentés arkfenntartasi ov Minden év Alairé: igazgato n.é n.é n.é
SzI Ugyrend osszedllitasa J P '| oktober 31. -19azg = = =
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1/b Parkfenntartas szolgaltatas folyamatanak elleérzése - Kommunalis hulladék gyijtésének megszervezése, szallitasra valéladszitése

Folyamat lépései Joqszaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatéarids Ellendrzés Uta!vany, Pe_nzqg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
Kommunalis . .
A e hulladékkonténerek . , , ..
hulladék-gyijtési " . . L . minden év Jovahagyo: . . .
P SZI Ugyrend és parki szemetes éves feladatterv| osztalyvezet . . ) 4 n.e. n.é. n.é.
és -uritési terv . " januar 31. igazgato
e edények felmérése
elkészitése
. feladatok heti és . L L parkfenntartas
Eves feladattery " . R heti vezénylési . vezénylési tery . . . .
! - SZI Ugyrend napi vezénylési osztalyvezet . osztalyvezet, n.e. n.e. n.é.
végrehajtasa : . terv szerint . )
tervbe illesztése igazgato
Végrehajtas " éves jelentés . . . parkfenntartdsi Minden év Alairo6: . . .
AP SZI Ugyrend - e éves jelentés . . . n.é. n.e. n.é.
kiértékelése Osszedllitasa ov. oktéber 31. igazgato
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1/c Parkfenntartas szolgaltatas folyamaténak ellefrzése —Gépi sikossag-mentesités megbizas alapjan
Folyamat lépései Joqszaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellendrzés Uta_lvany, Pe_nzqg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
Gepisikossag- | o, Ugyrend, . Gépi sikossag- . ) . .
mentesités > felmérés s . minden év Jovahagyo: . . .
1z hatalyos - mentesités osztalyvezet . . 4 n.e. n.é. n.e.
szerddés . . alapjan s oktober 31. igazgato
s jogszabalyok szerddés
megkotése
Sikossag- e Ugyrend,, burkolt Sikosséag- . . Lo ..
M. FKF Zrt szerddés, N P . minden év Jovahagyo: . . .
mentesitési N . | felUletek mentesitési osztalyvezet . . A n.é. n.é. n.é.
o ... | Kornyezetvédelmi L . oktéber 31. igazgato
jaratrend készitése i felmérése jaratrend
szabdlyzat
Sikossag- megrerldeleét .
A7 - lemes . szamitott, a | parkfenntartas
mentesitési SZI Ugyrend Szolgaltato megrendelés . . . . . .
. s s . | osztalyvezdi | szerddésben| osztalyvezei. n.é. n.é. n.é.
jaratrend értesitése | szerddés szerin L . .
végrehajtésa rogzitett igazgatd
hatarid
Végrehajtas - szallitolevelek| : . . Minden év Alairo: . . .
AP SZI Ugyrend N - éves jelentés osztélyvetgetf , .. . . n.é. n.e. n.e.
kiértékelése O0sszegzése aprilis 30. igazgato
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1/d Parkfenntartas szolgéaltatas folyamatanak elleérzése — Kézi sikossag-mentesités

, ., .| Jogszabalyok, L Keletkezett L L Utalvany Pénzugyi 3 3
Folyamat lépései B o Elokészités Feladatgazda Hatarids Ellenérzés ) i .. | Elszamolas
belss szabalyzéas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
Sikossag- SZI Ugyrend, burkolt Sikossag- . ! _ .
Ls N i | N D . minden év Jovahagyo: . . .
mentesitési Kornyezetvédelmi  fellletek mentesitési osztalyvezet . . 4 n.é. n.e. n.e.
L, o , < s oktéber 31. igazgato
jaratrend készitésg  szabalyzat felmérése jaratrend
Sikossag- szbéréanyagok .
o - . o . L . .. | parkfenntartas
mentesitési SZI Ugyrend és eszk6zok | heti vezénylési . heti vezénylés . . . .
L . osztalyvezet : osztalyvezet. n.e. n.é. n.e.
jaratrend beszerzése, terv terv szerint . .
. . . L igazgato
végrehajtasa biztositasa
Végrehajtas - éves jelentés| . . . Minden év Alairo: . . .
Kicrtékelése SZI Ugyrend clbkészitése éves jelentés osztalyvedet aprilis 30. igazgat6 n.é. n.é. n.é.
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7. Szallitasi feladatok elledrzése

1. Vérszallitas és betegszallitas ellérzése

Folyamat lépései Joglszaba!yok,, Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellendrzés Uta_lvany, Pe_nzgg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Igénybejelert hivasok ) hivas fogadas, |  Pctegszallitas o . .y , , .
. SZI igyrend Lo esetében naplé gépkocsivezeét hivaskor | LO diszpécser n.e. n.e. n.e.
fogadasa hangrogzités bei .
ejegyzés
vérkészitmények
Minta/vérkészitmény/ . . atadas- , . A 1 .y | . . .
beteg felvétele SZI iigyrend n.e. atvétele/betegkisér gépkocsivezétigényls | atvételkor| LO diszpécser n.e. n.e. n.e.
lap
hangféjlok, diszpécser/
Minta/vérkészitmény/beteg . dokumentumok Jelentés az B kocl?sivezév azonnal LO né né n.é
leadasa SZzI ugyrend dsszegyijtése, osztalyvezeinek gep osztalyvezet = - -
Pl megrended
ellensrzése
tarifatablazat és 5bej 4 i ki b t4
Teljesitett szolgaltatasok rt]JZ?leObk?Eé'?)I/;egEk haVIsi;ﬁLZezbei?bla diszpécser minden LO n.é n.é n.é
kiterhelése menetlevelek g ap . . P hénap 9-e| osztalyvezet = = =
alapjan feldolgozasa egységenként
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8. Egészseégugyigaz széllitas, koltoztetés, teher ésmglyszallitas igénylések

1. Egészségugyigaz szallitas, koltoztetés, teherseemélyszallitads igénylések ellérzése

Folyamat lépései Jogszaba!yok: belé Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellendrzés Uta!vany’ Penzggyl Elszamolas
szabdlyzés dokumentum ellenjegyzés | teljesités
Igényl altal szer\llgeigi/ibe S€
. . SZI ugyrend/megkétoty Elektronikus Gton vagy — kuldott Uzenet, fvezetl egyseg o . . .
Igények leadésa s igénylésre folyamatos | LO diszpécsg n.é. n.é. n.é.
szerddés megrendei lap vagy kitoltott jogosult
megrendei lap .
munkatérsa
Igények 0 Megrendelés Valasz e-malil LO diszpécser igények LO ov n.é n.é n.é
visszaigazolasa SZI ugyrend visszaigazolasa P szerint ' = = =
minden
. . , . . . munkanap
i . . o Gépkocsivezeék napi vezénylési | LO osztalyvezdt . . . .
igények feldolgozasasz| tigyrend, jaratrendek vezénylési tervek helyettes végen a} LO OV. n.é. n.e. n.e.
kovetked
napra
. L . . menetlevél/és vagy . . . o . . .
Igények teljesitése SZI uigyrend n-e. s74llit6 levél gépkocsivezét | folyamatos| LO diszpécser n.é. n.é. n.é.
reklamacidkezelés SZI ugyrend tények felllvizsgalata valaszlevel, E”abb diszpécser azonnali LO OV n.é. n.é. n.é.
iaénvek menetlevél,
génye
teljesitett P . havi kiterheé tabla .
s tarifatdblazat és menetlevelek ; N minden . . .
szolgaltatasok - feldoloozasa szervezeti diszpécser h6nap 9-e LO OV. n.e. n.e. n.é.
kiterhelése menetlevelek alapjan 9 egységenként b
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9. Takaritas ellengrzése

1/a Takaritas szolgaltatas targyaban megkotott szeédések szerinti mirbségelleérzések

Folyamat lépései Jogszaba!yok: beld Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatarids Ellenérzés Uta_Ivany, Penzgqyl Elszamolas
szabdlyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités
SZI Ugyrend,;
megkotott Szolgaltatasi
Eves helyszini ellgirzési szerddések; . s Eves helyszini igazgatod altal | minden év | osztalyvezet . . .
" . ez . . Tervezet 6sszedllitisa PP 2 ) . . . . n.é. n.é. n.e.
Utemterv gsszedllitdsa| Mindenkor hatalyos ellensrzési Utemterv/| kijelolt személy| januar 15. Jévéhagyo:
SZ| takaritas igazgato
ellensrzési modszertan
Bejelentkezés a
Helyszini ellerzések Mmdenkokr h{:\t’a lyos ize}r\{ezeﬁl egysey Is.m'(::'tlgdo Itlakarl'fa_s igazgato altal Utemterv Szolgaltatasi . . .
lefolytatasa SZl,tE.l aritas takaritas e faésrzelsert minésegelledrzesi kijelolt személy szerint osztalyvezet n.e. n.e. n.e.
ellensrzési modszertan felelss illetékeséhez adatlap
helyszini szemle
e Ay Igazgatdi levél,
S\fglgatl?éok;iltzgggail Szolgaltatasi melynek melléklete a A levélben
agy tajex g szerddés, Mindenkor Levéltervezet bizottsagilag alairt | Szolgaltatasi kittizott Alairo: . . .
ismétbds takaritas . ool N NS> Py , L . , n.e. n.e. n.e.
o . hatalyos SZI takaritas elkészitese ismétbdo takaritas | osztalyvezet | hibajavitasi igazgato
mindségelledrzés AP S y o
e ellensrzési médszertan mindségelledrzési hatarid
eredményéi
adatlap
Ismételt helyszini
_ ) szemle aZJs,méido Is_m?tk?do takarl'Ea_s Szolgaltatasi
Mindenkor hatalyos takaritas minéségelledrzési . - .
s P s o - . igazgato altal . osztalyveze . . .
Javitasok ellefrzése SZ| takaritas minéségelledrzési adatlapon jelzett I . n.é. N ; n.é. n.é. n.é.
T . iy . kijelolt személy jévahagyo:
ellensrzési médszertan adatlapon régzitett hianyossagok I h
hianyossagok javitasok atvezetése gazgato
ellensrzése
_Indokoltesetben | o 0 ke hatalyos Eddigi kothérigényt . . | 5 munkanap , , .
jogkévetkezmények ; . dokumentumok X . SZl igazgatd | az észlelést JIF n.e. n.é. n.e.
L s jogszabalyok (PTK) . . bejelent levél P
érvényesitése tanulményozasa szamitva
Titkarsag és
P . Gyiijtés, iktatas, S Szolgaltatasi o, . . . . .
Irattarazas SZI ugyrend szignalas Ugyirat Kijelolt Folyamatos| SZIigazgato n.e. n.e. n.e.
Ugyintézdje
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1/b Takaritas elire bejelentett ellerérzése, monitoring rendszer alapjan

Folyamat lépései Jogszaba!yok: belé Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellenérzés Uta_lvany, Penggyl Elsz,a k
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés | teljesités | molas
s o o Szolgéltatasi
Féléves monitoring Ellenérzési terv . L. . . h
A . o s o igazgato altal Minden év | osztalyvezet . . .
Utemtervek SZI tgyrend Edz6 évi terv (monitoring 2 ) . . o .. n.é. n.e. n.é.
. s N kijelolt személy januar 15. Joévéhagyo:
Osszedllitasa Utemterv) ) A
igazgatd
SZI ugyrend,
Féléves takaritasi ellerdrzési o o s
e P o Ellenérzési terv| Szolgaltatasi
minéseégelledrzesi (monitoring) igazgato altal (monitorin osztalyvezet
adatlapok elektronikusttemterv; Mindenkof Elektronikus levél n.é I9azg ) N 9 zlalyv .. n.é. n.é. n.é.
Sl . . kijelolt személy Utemterv) Jovahagyo:
kikildése az Intézetek, hatalyos SZI szerint i0az0ato
Klinikak részére | takaritas ellerzési gazg
maédszertan
Féléves takaritas |  Szolgaltatési (Iﬁéﬁgcg‘f"hﬁzﬁéﬁﬁl‘j’sﬁg‘s
minéségelledrzési szerddés, altaluk a’ fe%datra k,i'elt?I%/ Féléves takaritds Klinika, Intézet | Ellenérzési terv Klinika
adatlapok kitoltése, | Mindenkor hatalyos o ra K . minéség- takaritas (monitoring fénovére . . .
: L g személy) altal kitoltott napi .o oo o N n.e. n.e. n.e.
visszakuldése a SZ| takaritas takaritas ellefrzési ellerdrzési ellensrzéseével Utemterv) (vagy
szervezeti egységek ellensrzési . g adatlapok megbizott személ szerint higiénikusa)
altal moédszertan adatlapok (,)SSZ.?WGSG,’
elemzése és kiértékelése
Szervezeti Egységek
altal beerke;gtt feleVESMindenkor hatalyos Ellendrzési terv] Szolgéltatasi
takaritas s et £412 I . o o ;
s - SZ| takaritas A szolgaltat6 féléves Monitoring igazgato altal (monitoring | osztalyvezet . . .
mingségelledrzési lersrzési liesitménvének értékelé ielenté Kield| 4| N svah .. n.é. n.é. n.e.
adatlapok ellerdrzési teljesitményének értékelése  jelentés ijelolt személy utemtgrv) Jova agyo:
. moédszertan szerint SZI igazgato
feldolgozasa,
kiértékelése
Meghivék kikildése a
monitoring ez | Ellendrzésiterv
értekezletre az érintett né Monitoring értekezlet Emlékezted oszstgfl\g,glzt:;agm (monitoring Jovahagyo: né né né
szolgéltatok és " lebonyolitasa (jkv.), jelenléti iv i t: Utemterv) SZl igazgatd " " "
szervezeti egységek 'gazgato szerint
részére
Titkarsag és
Irattarazas SZI ugyrend @jés, iktatas, szignalas Ugyirat Szolgaltatasi Folyamatos SZ| igazgatq n.e. n.é. n.é.

osztaly kijelolt
dgyintédje
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1/c Takaritasi szolgaltatas targyaban az intézményealtal jelzett hianyossagok kezelése

Folyamat lépései Jogszaba!yok: belé Elékészités Keletkezett Feladatgazda| Hatéarid é Ellendrzés Uta!vany’ Pengqyl Elszamolas
szabdlyzés dokumentum ellenjegyzés| teljesités
Levéltervezet
intézmé i - as7Zité 3i levé . s Szolgaltatasi
Az |qtezmeny hl\{atalps_ sz1 Ugyrend: elkesz,|tescle, Igazgatdi Ieyel, igazgaté altal 9
jelzése a Szolgaltatasi e szolgaltaté melynek melléklete 2 osztalyvezet . . .
. . megkotott T kijelolt 5 munkanap o . .. n.e. n.é. n.e.
Igazgatésag felé az Ll felszélithsa a az intézmény altal . Jovahagyé:
. i L szerddések; i X S személy ) 4
észlelet hianyossagrol hianyossagok kildott dokumentum igazgatd
megsziintetésére
Bejelentkezés a
- . Mindenkor hatalyos | szervezeti egység| Isméthds takaritas | igazgatd altal et
Helyszini elledrzés iy - P o L g Szolgéltatasi . . §
lefolytatasa SZI}tqkaUtas takarlta_s ellgérzgsert minéségelledrzési kljelo[t 10 munkanap osztAlyvezet n.é. n.é. n.é.
ellensrzési modszertan felelss illetékeséhez adatlap személy
helyszini szemle
Igazgatdi levél,
. melynek melléklete
. L Levéltervezet AP
Amennyiben nem torténik e az intézmény altal et fo L.
. PR s . elkészitése a o Szolgaltatasi Aldiro: . . .
meg a hidnyossag javitas&gzolgaltatasi szebrés KGthériaén kildott dokumentum osztalvezet 5 munkanap iqazaats n.é. n.e. n.e.
kotbérezés ékészitése L geny és a takaritas w 9azg
érvényesitésére s -
mindségelledrzési
adatlap
A targyhavi
Targyhavi teljesitési szém Ia, . lon g
. f . , . . o] . . . o Szolgéltatasi | Szolgaltatasi
igazolas és szdmla A szamla és teljesitési A szamla és a igazgato altal > ;
o s T . o T . g osztaly altal | osztélyvezet . . ;
ellendrzése az Szolgaltatasi szebrés| igazolasok alaki és| teljesitési igazolas kijelolt tortérns svahaovo: n.é. n.é. n.é.
érvényesitett kotbérre formai ellerdrzése ellenjegyzése személy . | Jovanagyo.
. kézhezvételét MFGO
vonatkozdan o
kove® 3
munkanap

Oldal: 73/76




Szolgaltatasi Szabalyzat

10. Ellatotti élelmezés elledrzése

1/a. Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szédés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi gs8néségi elleérzése

Folyamat Iépései | 009SZabalyok, bel Elskészités Keletkezett Feladatgazda Hatarib | Ellenérzés | UJtalvany | Pénzigyi| Elsza-
szabdlyzas dokumentum ellenjegyzés| teljesités| molas
o Amm@er,\kor hatalyos Hitelesitett mérlegek| Talalz?\s'f megéko . | Kbdzponti Dietetikai Vezet
Mennyiségi szerddés (melynek létének mennyiségi elledrzé Syolaalat altal ind dietetik . . .
cllerbrzés melléklete a koteldy megléténe tablazat Szolgalat alta minden nap letetikus, n.e. n.e. n.e.
R ellensrzése kijel6lt dietetikus véllalkozé
talalasi sulyok)
A mindenkor hatalyos TaIaI”as ',””'“Seg' .
szerddés: ellensrzése Pesti
o " . - | KOstolashoz sziikségesKlinikank esetén (SE-| .. C ,
SE Apolasvezetési és| A Kdzponti Dietetikai Vezeb
s . hy . | evdeszkozok, tanyérok APOI--A01) s . o . . .
Mingségi elledrzés| Szakdolgozoi Oktatasi el e A i Szolgalat altal minden nap | dietetikus, n.é. n.é. n.é.
lgazgatosa fertstlenitese, Talalas miBseqi | o |51t dietetikus vallalkoz6
gazgatosag elokészitése ellerdrzése Budai J
munkautasitasi protokol Klinikank esetén (SE-
(SE-APOI-MU-06) APOI-A02)
minden
iségi i 4 napreggeli
Menn”ylscr-:‘g| Amm(?et\kor hatalyos s . Talalast megékzs Kozponti Dietetikai | esetén 6-8 6ra  Vezet
ellensrzés szerddés (melynek Mérés hitelesitett séai ell ; la4lat 4ltal K626 dietetik . . .
reklamaciokezelése melléklete a kotelgz mérleggel mennyisegi ellerzo Szolgalat alta ozott, letetikus, n.e. n.e. n.e.
: i SN tablazat kijelolt dietetikus | vacsora esetén vallalkoz6
(reggeli, vacsora) talalasi sulyok) 9-12 6ra
kozott

A mindenkor hatalyos Kdzponti Dietetikali

Nem megfeleiség szerddés (melynek I\/Ille nny1seg pcl)t[gsa, . Szolgélat altal Reklamécio d'V eZ(_akb . . .
esetén melléklete a koteleéz lletve az ete, ura n.e. kijelolt személy és| utan azonnal |’etet| us, n.e. n.e. n.e.
RS csomagoléasa . - véllalkozé
talalasi sulyok) vallalkozo
iségi é A mindenkor hatalyos flal s 4 . T . :
.l\/ylrer]ny|seg| s 1 Y e . Talalast megékz6 Kdzponti Dietetikai| minden nap Vezeb
minéségi elleibrzés szerddés (melynek Mérés hitelesitett iséai ell X lgalat 4ltal . dietetik . . .
reklamacidkezelése melléklete a kotelgz mérleggel mennyisegi € eérzo ..SZO galat alta 9-9,30 ora letetikus, n.e. n-e. n.e.
. " AN tablazat kijelolt dietetikus kozott véllalkozé
(ebéd) talalasi sulyok)
A mindenkor hatalyos Menrjylseg| k|foga§ K6zponti Dietetikai .
ek 1z esetén a mennyiség i . Vezet
Nem megfeleiség szerddés (melynek s oo 2 . Szolgélat altal Reklamacié o . . .
esetén melléklete a kotelgz potasa, miiségi n.e. kijelolt személy és| utan azonnal dietetikus, n.e. n-e. n.e.
Allhs: <ok kifogas esetén az étel I valiakond vallalkoz6
alalasi silyok) Ujra f6zése
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1/a. Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szédés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi Gsnéségi ellesrzése

Folyamat lépései | 7095Zabalyok, beld Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hataris | Ellendrzés | Vtalvany | Pénzigyi) Elsza-
szabdlyzés dokumentum ellenjegyzés| teljesités| molas
Klfn'k?k/O.SZt?IYOk A mindenkor hatalyos | Talalé lista alapjan . . L
részére kiszallitott " T Hianyok és panaszok . . . s . Klinikai
) . szerddés (melynek mennyiségi és . . Klinikak/Osztalyok | Targynapon,| . .. . . .
reggeli, ebéd, . e P S kezelése ciiin . o . intézetvezedt n.e. n.é. n.e.
melléklete a kotelgz mindségi hibak ! altal kijelolt személy  azonnal o
vacsora oA T nyomtatvany fonévér
P . talalasi sulyok) megallapitdsa
reklamécidkezelése
Hianyok és
panaszok kezelése A mindenkor hatalyos A kifogasolt Klinikai Klinikai
cimii nyomtatvany szerddés (melynek mennyiség vagy . intézetvezet Térgynapon | intézetvezet . . .
L , N s TS n.é. PN AR a2 n.é. n.é. n.é.
megkildése melléklete a kotelgz minéseégi ételek fonéveér; 14:00 oraig fonéveér,
elektronikusan a talalasi sulyok) ismételt kiszallitasa véllalkozo véllalkozé
véllalkozo részére
Apolasvezetési és Apolasé\;ezetes
Irattarozas n.e. Gijtés Ugyirat Sz,ak_dolgozoll | Folyamatos | Szakdolgozéi n.e. n.é. n.é.
Oktatasi lgazgat6sdg 2
DT A Oktatasi
kijelolt tgyintésje . .
igazgato
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1/b Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szédés pénziigyi elszamolasanak elléreése
Folyamat lépései Jogszaba!yok: Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hatérids Ellendrzés Uta_lvany, Pe_nzgg,yl Elszamolas
belss szabalyzas dokumentum ellenjegyzég teljesités
) Az élelmezési szamla
Elelmezési szamla A mindenkor | melléklet elektronikus Elektronikus o . . s
3 . . L s . f ] SZI Ugyvivo minden hoé Szolgéltatasi . . .
mellékletek hatélyos aton valo kikildése g élelmezési szamla szakérd 7 al at n.é. n.é. n.é.
leigazoltatdsa szerddés gazdaséagi vezék melléklet ' oszlalyvez
részére
Elelmezési szamla . Napi Medsol rendelés Kl'n'ka, .
. A mindenkor . PR - . . . gazdasagi
melléklet . és a napi talalé lista . Klinika gazdasagi | minden hé - , . o .
L o hatalyos P n.é. A gazdaséagi vezét n.é. vezebtjének n.é.
Klinikakon tortérd - mennyiségi dgyintédje 9. o
—_— szerddés . T alairasa,
ellensrzése Osszehasonlitdsa o
pecsétje
Klinika gazdasagi
vezebje altal Leigazolt Szolgaltatasi Szolgéaltatasi
. . visszakuldott élelmezési szamla  osztalyvezet, . .| osztalyvezei,
Kiterhelés a . . i s ; . minden hé : . . .
S . n. é. élelmezési szamla melleklet Kontrolling Kontrolling n.e. n.e. n.é.
Klinikak felé 2 L PP 10. PP
mellékletek megkiildése az | Igazgatdsag kijelolt Igazgatdség kijeldl
leellerbrzése és operator részére Ugyintédje tgyintédje
lefiizése
A . o Elelmezési szamla Szolgaltatasi osztaly Szolgéltatasi . . .
Irattarozas SZI tgyrend @jés melléklet Kijelolt igyintézsje Folyamatos osztalyvezet n.é. n.e. n.é.
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