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1.1.

1)

()

2.

2.1.

(1)
(2)

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

A Szolgaltatasi szabalyzat — I. Konyv — Szolgaltatidsi szabalyzat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed a szolgaltatast igénybe vevé a Semmelweis
Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti egységeire, az Egyetem alkalmazottaira
¢s a hallgatokra.

Targyi hatalya Kiterjed a Szolgaltatasi Igazgatosag (a tovabbiakban: SZI) altal eléallitott
(a tovabbiakban: bels6 szolgaltatas), vagy altaluk vasarolt, szolgaltatasokra.

Részletes rendelkezések

SZI altal nytjtott vagy altala vasarolt szolgaltatasok

A mindenkori aktudlis szolgaltatdsi arakat az SZI koteles intranetes honlapjan
naprakészen kozzétenni.

A SZI szolgaltatasaival kapcsolatos észrevételek bejelentése az SZI honlapjan talalhato
elektronikus panaszkonyvben torténhet
(http://evasys.sote.hu/evasys/online.php?p=D9V4F).

2.1.1. Elelmezés

21.1.1. Viasarolt szolgaltatas

1)

()

A SZI feladata, hogy a Beszerzési szabalyzat szerint kezdeményezze a sziikséges
¢lelmezési szolgéltatas beszerzését, ¢€s szakmailag elokészitse a (koz)beszerzési
eljarasokat.

A kiszervezett élelmezési szolgaltatas teriiletei:

a) ellatotti,

b) alkalmazotti-hallgatoi,

C) o6vodai étkeztetés.

2.11.1.1. Ellatotti élelmezés

1)

(2)

©)

A szolgaltatd a gyogyaszati alapétrendet, konnyli-vegyes étrendet és diétas ételeket
biztosit. A vallalkozé a szolgéltatast az Egyetem diéta torzse alapjan az Egyetemmel
kotott szerzOdésben €s a kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan
nyujtja.

Az ellatotti étkeztetés szolgaltatasat diétatipusonként és naponta, a MEDSOL rendszeren
keresztiil kell megrendelni. A megrendelés folyamatat az egyetemi intraneten kozzétett
SAP értesités szerinti ,,Etelrendelési protokoll” szabéalyozza.

A megrendeld dietetikusai a szolgaltatas ellendrzését az SE-APOI-A01 ,,Télalas eldtti
ellenérzés és az SE-APOI-A02 , Talalas kozbeni ellendrzés egy szalagos talalas esetén
nyomtatvanyok alairasaval igazoljak. (http://semmelweis.hu/minoseg/mir-
dokumentacio/kozponti-szervezeti-egysegek/apolasvezetesi-es-szakdolgozoi-oktatasi-

igazgatosag/).
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(4) A szallitas naponta, logisztikai terv szerinti idépontban torténik. A szolgaltatas teljesitése
az igénybe vevo telephelyén torténd kiszallitassal, €s telephelyenként az atadast-atvételt
igazolé dokumentum alairadsaval (szolgaltaté szamitdgépes rendszerébdl nyert ,,Téalald
lista”) valosul meg. Az ételek kiosztasardl a klinikak sajat hataskorben gondoskodnak.

(5) Az ¢élelmezés szolgaltatd teljesitésének rendszeres ellenérzését Un. monitoring
tevékenység keretében a SZI Szolgaltatasi Osztalya (a tovabbiakban: SZO) végzi. A
kiszervezett élelmezés monitorozasanak folyamata munkautasitasi protokoll szerint
torténik.

(6) A szolgaltato altal kiildott havi szamlat, és annak mellékletét képezd szamlarészletez6t az
igénybe vevo szervezetek a leigazolast kovetden elektronikus iton minden honap 15-ig
megkiildik a szolgéltatdsi osztalyvezetonek. Az élelmezési szamldk kiterhelését az
Informatikai Féigazgatosag végzi az SAP informatikai rendszerén keresztiil.

2.1.1.1.2. Alkalmazotti-étkeztetés

Ahol az alkalmazotti étkeztetést a (kdz)beszerzési eljarasban nyertes Szolgaltatoé nyujtja, ott az
egyetemi dolgozok részére kedvezményes meniit és ,,a la carte” étkeztetési lehetdséget
biztosit. Az alkalmazottak, az eldfizetéses meniijegyeket az éttermek pénztaraiban
személyesen, vagy a szolgaltat6 WEB oldaldn keresztiil elektronikusan vasarolhatjdk meg a
targyhetet megeldzd hét kijeldlt napjan.

2.1.1.1.3. Ovodai szolgaltatas

(1) A szolgaltatd az oOvodas gyermekek étkeztetését is biztositia az Ovoda gazdasagi
vezetdjének megrendelése alapjan, melyet naponta a kovetkezd napra 9-10 ora kozott
emailen kiild meg a szolgéltatonak.

(2) A kiszallitas csoportos talalasi rendszerben torténik. A mennyiségi és mindségi atvétel az
Ovoda telephelyén torténik a szolgaltatd szamitogépes rendszerébél nyomtatott ,, Talalo
lista” alapjan, mindkét fél részérdl térténd alairassal.

(3) A kiterhelés a SAP informatikai rendszerén keresztiil valosul meg.

2.1.2. Epiilettakarités

(1) Az Egyetem klinikai és intézetei részére a napi takaritast, nagytakaritast, ablakiiveg- €s
kerettisztitast részben egyetemi alkalmazottak, részben (koz)beszerzési eljaras keretében
kotott szerzddés alapjan kiilsé takarité cégek biztositjak. A kiilsé és belsd erdforrasok
igénybevételét a miszaki €és a gazdasagi féigazgatd eldterjesztése alapjan a kancellar altal
jovahagyott koltségelemzések hatdrozzak meg.

(2) Azok a szervezeti egységek, amelyek az épiilettakaritast sajat alkalmazottakkal latjak el, a
mindségellendrzést is sajat hataskorben biztositjadk, mig a kiszervezett épiilettakaritas
mindségellendrzésében a SZO is részt vesz. A SZO feladata, hogy az Egyetem Beszerzési
szabalyzata szerint megfeleld idoben kezdeményezze a sziikséges épiilettakaritasi
szolgaltatasok beszerzését, valamint hogy szakmailag el6készitse a (koz)beszerzési
eljarasokat. A teljesités igazolds rendjét, valamint a szervezeti egységek mindségi
kifogasai esetén a kotbérérvényesités rendjét a (koz)beszerzési eljarasok keretében
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©)

(4)

()

(6)

(")

megkotott szerzodésekkel oOsszhangban a szervezeti egységek a SZI honlapjan
kozzétételre keriilé ,,Ellen6rzés modszertana” cimi dgyviteli munkautasitasnak
megfelelden végzik.

A szerzodés id6tartama alatt a SZO munkatarsa folyamatos bejarasokat kezdeményez az
épiiletet takaritd cég vezetdje €s a szervezeti egység takaritas ellendrzésével megbizott
munkatarsa részvételével. A takaritas soran feltart hianyossagokat SE-MFI-SZI1-MU-04
munkautasitasban leirtak szerint rogzitik, melyet a bejaras soran részt vevok alairasukkal
igazolnak. Az adatlapon rogzitett hiba esetén utolagos ellendrzésre keriil sor.

A szervezeti egységek takaritas ellendrzéssel megbizott munkatarsa rogziti a takaritassal
kapcsolatos észrevételeket, hianyossagokat, mely alapul szolgdl a féléves takaritas-
mindségellendrzési adatlapnak (4. sz. melléklet).

Ahol a SZI takaritoi végzik a takaritasi feladatokat, ott az ellendrzést a szervezeti egység
¢s a SZO dolgozoja kozosen végzi. Dokumentéalasa azonos a kiszervezett épiilettakaritast
végzOk tevékenységének mindségellendrzési eljarasaval.

A SZO munkatérsa félévente az épiilettakaritds tekintetében monitoring értekezletet hiv
Ossze a szervezeti egységek valamint az érintett cégek részvételével, ahol a klinikak és a
szervezeti egységek altal kitoltott adatlapok alapjan mindsitik a takaritok munkajat. A
mindség javitdsa érdekében észrevételezett tennivalok elvégzésére hataridot allapitanak
meg, melynek betartasat ellendrzi a szervezeti egység takaritas ellendrzésével megbizott
munkatarsa, valamint a SZO munkatarsa a takarité cég képviseldjének jelenlétében,
melyrdl jegyzOkonyvet készitenek és aldirasukkal igazolnak. A monitoring eljaras a SZI
sajat takaritoi altal végzett takaritasok tekintetében is azonos protokoll szerint torténik.
Amennyiben barmely szolgaltatd tevékenységével kapcsolatosan szerzddésszegés
allapithatd meg, a szervezeti egység bejelentése, a SZO sajat hataskorben elvégzett
ellendrzései, vagy a monitoring értekezletek alkalmabol, a szerzédésekben az Egyetem
szamara biztositott jogok érvényesitése a SZI feladata.

2.1.3. Orvosi gazszolgaltatas - Egészségligyi és egyéb palackos gazok, cseppfolyds oxigén,

nitrogén, hélium, valamint szarazjég beszerzése

(1) A SZI feladata, hogy a Beszerzési szabalyzat szerint kezdeményezze a sziikséges
orvosi gazbeszerzést és szakmailag el6készitse a (kdz)beszerzesi eljarasokat.

(2) Az Egyetem (koz)beszerzési eljarasban kotott szerzodések alapjan biztositja az
Egyetem klinikdi és intézetei részére az egészségiigyi és egyéb palackos gazok,
cseppfolyos oxigén, nitrogén és hélium, valamint szarazjég beszerzését.

(3) A SZI feladata tovabba, hogy a Beszerzési Szabalyzat szerint kezdeményezze a
sziikséges egészségiigyi €s egyéb gazok, cseppfolyds oxigén, €s nitrogén és hélium,
valamint szdrazjég szallitds szolgaltatds beszerzését, szakmailag elOkészitse a
(koz)beszerzeési eljarasokat.

(4) A szerzédések ideje alatt a SZO munkatarsa folyamatos kapcsolatot tart a
beszallitokkal a szamlak, adatok egyeztetése érdekében.
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2.1.3.1. Cseppfolyods oxigén

1)

()

A cseppfolyos oxigén szallitdsa megrendelés szerint, eldre nem rogzitett litemezésben
torténik. A 6 telephelyre kihelyezett oxigéntartalyok jelzérendszere, amely
telephelyenként van kiépitve, hang és fényjelzést ad, amennyiben a tartalyt tolteni
sziikséges. A jelzés a feladatokat ellatd egyetemi alkalmazottak részére érkezik be
(iigyeletes miiszaki iroda, porta szolgalat). Jelzést kdvetden, a klinikdk altal megbizott
személyek telefonon megrendelik a tartdly feltdltését a szolgaltatd diszpécser
telefonszaman keresztiil.

A szallitdé a megrendelt cseppfolyds oxigént 24 oran beliil a rendelésben megjelolt
tartalyhoz szallita a Veszélyes Aruk Nemzetkozi Kozati Szallitasarol szol6
Megallapodés (a tovabbiakban: ADR) el6irdsait betartva és fejti le, ahol a szervezeti
egység megbizottja az atvételt a szallitolevélen aldirasaval igazolja. Ha a klinika az
oxigén tartalybol egyediili felhaszndlo, akkor a klinika megbizottja rendeli meg a
cseppfolyos oxigént a szolgaltatotol. Egyediili felhasznéalas esetén a szamlat a rendeld
szervezeti egység sajat keretére igazolja le. Ha az oxigén tartalybol tobb felhasznalo
vételez, akkor a Kiils6 telepen (1082 Budapest, Ulléi ut 78.) a Kiilsé Klinikai Toémb
megbizottja, a Belsd telepen (1088 Budapest, Baross u. 27.) a Belsé Klinikai Tomb
megbizottja koteles megrendelni a cseppfolyods oxigént a folyamatos ellatas érdekében.

2.1.3.2. Karbantartas

(1)

)

A telepitett oxigén tartalyok, valamint az orvosi gaz ¢€s siiritett levegds palackok a szallito
szolgaltatd tulajdonaban vannak. Karbantartasuk a szolgaltatdo feladata. A tartalyok
meghibasodasa, gazszivargas észlelése esetén a hibat az Operativ Iranyitd Kozpontnak
kell bejelenteni.

Vezetékes orvosi gazellatd rendszer karbantartdsara, hibaelhdritasara a szolgaltatoval a
szerzddést — (koz)beszerzési eljaras lefolytatasat kovetden — a Létesitményfejlesztési és -
lizemeltetési Igazgatosag (a tovabbiakban: LFUI) koti meg. A vezetékhildzatok
rendszeres karbantartdsa, a hibajavitasok elvégeztetése, €s azok koltségfedezetének
biztositasa annak az épiiletet lizemeltetd, haszndlo szervezeti egységnek a feladata és
feleldssége, amelyben a vezetékhalozat kiépitésre keriilt. A kozponti koltségvetési
keretbél megvaldsulo felujitisokat a LFUI végzi.

2.1.3.3. Palackcsere

1)

(2)

Az egyedi palackok cseréjét a szervezeti egységek sajat, erre a feladatra kiképzett
munkatérsaikkal biztositjak. A képzést a LFUI utjan kell megrendelni vezetékhalozat
karbantartasara érvényes szerzddéssel rendelkezd szolgaltatotol.

A tartalyos oxigén ellatas tartaléek rendszeréhez sziikséges kotegelt palackok (biindelek)
bekotését, a palackokat kiszallitd szolgaltato biztositja.
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2.1.4. Egészségiigyi textiliacllatas

2.14.1. Textilellatas

(1) Az Textilellatasi Osztaly (a tovabbiakban: TO) a szervezeti egységek (a tovabbiakban:
megrendeldk) részére a napi mikodésiikhoz sziikséges, személyzet ¢és hallgatoi
munkaruhdzatot, valamint az ellatottakhoz kapcsolddd agy-, miitéti és egyéb textiliat
csererendszer alkalmazéasaval, a megrendelokkel elore egyeztetett litemterv szerint, 72
oras szallitasi hataridovel biztositja.

(2) A TO a kiils6 szerz6dott mosodai partnerrel egytittmiikodve muikodteti a szolgaltatasi
rendszert, melynek része a szennyes textilia begyljtése, kemo-termo dezinfekcios mosasi
eljarassal torténd tisztitasa, vasaldsa, a sériilt textilia javitasa, a tiszta textilia kiszallitasa.

(3) A TO wvégzi a selejtezendd textilia gyljtését, a selejtezés lebonyolitasat, és a
csererendszerbe tartozo selejtezett textilia teljes kori potlasat.

(4) A TO Textilraktara végzi — a megrendeldk igénye szerint — az 0j textiliak beszerzését. Az
Uj textilidk megrendeléséhez sziikséges adatok (cikkszam, megnevezés, egységar, atado
raktarhely) az alabbi linken talalhatoak: (http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-
egysegek/textil-uzem/).

(5) A TO szolgaltatasa kiterjed:

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

b) alkalmazottak és hallgatok munkaruhazatara,

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

d) mitéti textiliakra,

e) akollégiumok és az egyetemi iidiilok textiliaira,

f) egyedi nem egészségiigyi ellatashoz kapcsolodd igények (pl. fiiggonyok tisztitasa)
kielégitésére is.

2.1.4.2. Textiltisztitas, szennyes- €s tisztaruha kezelés

(1) A szennyes textilia elszallitasa és a tiszta textilia kiszallitasa a klinikai megrendelékkel
egyeztetett, és altaluk elfogadott heti iitemterv szerint torténik (5. sz. melléklet). A
szolgaltatasi igény vagy az iitemterv modositasa a Textilraktar vezetdjének e-mail cimére
kiildott elektronikus tizenetben kezdeményezhet6. A megrendeld altal megbizott raktari
dolgoz6 a megallapodas szerinti helyszinen szamlaldssal atadja — a ,,Mosasi jegyzék™? (6.
sz. melléklet) és a ,Mosatasi jegyzék™® (7. sz. melléklet) szigori szdmadasy,
sorszamozott 3 példanyos bizonylat egyidejii kiallitdsdval — az atvevd raktarosanak a
tisztitandé textiliakat. A szennyes- €s tiszta textilia dtadas — atvételi rendjét munkautasitas
szabalyozza. A klinikdk és a Textilraktar kozotti szallitast a Miszaki Fdigazgatdsag
Logisztikai Osztalya (a tovabbiakban: MFI LO) végzi az elfogadott iitemterv alapjan.

1 K&zponti csererendszerbe nem tartozo textiliak esetében
2 Kozponti csererendszerbe tartozo textilidk esetében
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Fertdzo veszélyes textilidk kezelése: Az egészségiigyi ellatas soran keletkezett szennyes
textilia fert6zOnek tekintendd, kezelésiik munkautasitasban leirtak szerint torténik.

Ett6] eltér az é16 makro organizmusokkal (tetii, riih, atka, 1égy larva, stb.) fertdzott textilia
kezelése, melynek atvételét, szallitasat, €s tisztitasat a kiilsé partner szerzédés szerint nem
végzi. Az érintett szervezeti egységnek a textilidt el6zetesen az Egyetem Fert6tlenitd
Allomasara kell elkiildenie, amelyek csak a ferttlenitést kovetéen valnak szamolhatova
¢s tisztitasra atadhatova. A fertOtlenités koltsége a megrendeldt terheli. A fert6zo
veszélyes textilidkat ,,fert6z6 veszélyes hulladék™ feliratt zsdkba helyezni tilos, mivel a
,fertdzo veszélyes hulladék™ felirati zsakok tartalma megsemmisitésre kertil.

A csererendszerbe vont tisztitandd textilidk a szallitasi iitemterv szerint tiszta textiliara
keriilnek kicserélésre, amelyeket helyszinre szallitva biztositjia a TO, az MFI LO
bevonasaval. A teljesités az igénybe vevo telephelyére torténd kiszallitassal és az atadast-
atvételt igazold dokumentum (Mosasi-mosatasi jegyzék) alairasaval valosul meg.

(4) A TO megrendel6i igény esetén emelt szintli, névre sz6lo, a mosodai folyamatokban

(5)

egyedileg kezelt munkaruha ellatasi szolgéltatast biztosit a legalabb 30 f&s szervezeti
egységek részére. Feltétel, hogy az un. szekrényes rendszer iizemeltetésé¢hez sziikséges
textilkiadd ¢és szennyes gylijtd szekrények elhelyezésének miiszaki lehetdségei
biztosithatok legyenek, és elhelyezésiiket a klinika teriiletén a szervezeti egység vezetdje
engedélyezze. Az osztaly megallapodast kdvetden telepiti a sziikséges szamu szekrényt,
elvégzi a rendszerhez csatlakoz6 munkavallalok rendszerbe bevont munkaruhain azok
névre szo0lo feliratozasat €s biztositja a munkaruha ellatds folyamatos lizemeltetését. A
tajékoztatas az SZ1 honlapjan érhetd el,
https://semmelweis.hu/szolgaltatas/2016/07/12/tajekoztato-szekrenyes-munkaruha-
ellatasi-rendszer-bevezeteserol/. A szolgaltatas a TO-nal rendelhet6 meg.

Az aktudlis mosatasi arak az alébbi linken talalhatdak:
http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-egysegek/textil-uzem/.

2.1.4.3. Textiljavitas

(1)

)

A tiszta textiliabdl a kiils6 mosodai partner kivalogatja a javitasra szorulo, sériilt, vagy
rongalodott textiliat és kiilon csomagolva atadja a TO részére. A TO textil el0készitd
részlege megjavitja a sériilt textiliat, majd a siktextilidk visszakeriilnek a TO-ra tisztitasra
torténd elszallitdsra, a csererendszeren kiviili textilidk a szervezeti egység részére
keriilnek kiszallitdsra. A mosatas-feldolgozas, mindségellendrzés keretében javitott
textilia javitasanak koltségeit a belsd elszdmolo ar, a mosatasi ar tartalmazza.

Egyedi javitasi igényt a Textilraktar vezetd részére e-mailen kell megkiildeni. Ezen
jelzésekre a TO az Egyetem Szamviteli politika IV. Koényv Onkoltségszamitasi
szabalyzata alapjan egyedi arajanlatot készit. Az igénylé szervezet gazdasagi vezetdje
elektronikus iizenetben nyilatkozik az ajanlat elfogadasardl, vagy visszautasitasardl és a
fedezet biztositasarol.

2.1.4.4, Textiliakolcsonzés

)

A TO textiliakolesonzés szolgaltatast nydjt a megrendeldk felmeriild textilellatasi
gondjainak megoldésara.
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(2) A Kkolcsontextilia igényt a Textilraktar vezeté részére e-mailben megkiildott
textiliaigényléssel kell jelezni (8. sz. melléklet), megjeldlve a textilia fajtajat, az igényelt
darabszamot, és a kolcsonzés kezdd és befejezd idOpontjat. Amennyiben a kdlcsonzés
ideje legalabb fél év, a TO napi kdlcsonzési dijat szamol fel, amely az adott textilia bruttd
beszerzési aranak 1/365-6d része/nap.

(3) Amennyiben az igénylé a Textilraktar vezetd altal készitett arajanlatot elfogadja, és
irasban visszaigazolja, a Textilraktar vezet6 gondoskodik a textilia kiszallitdsarol a
kolcsonzés kért kezddnapjan.

(4) A Kkiszallitas a tiszta kiszallitassal egyiitt torténik. A textiliat a TO képvisel6je el6re
kiallitott jegyzOkonyv kiséretében adja at.

(5) A szolgaltatas igénybe vevéje a kdlcsonzési id6 lejartat kovetd napon esedékes szennyes
szallitassal, elkiilonitve koteles a textiliat atadni képviseldjének, aki a visszavételt a
jegyzOkonyv aldirasaval igazolja.

2.145. Selejtezendd textilidk gytijtése

(1) A TO Csereraktar vezeté raktarosa javithatatlannak itélt, ill., altala elhasznalddottnak,
moshatatlan folttal szennyezdddttnek mindsitett textilidkat eldkésziti selejtezésre,
elkiilonitve csomagolja, és jegyzokonyvezi.

(2) A textiliat hasznalo szervezeti egységek is kezdeményezhetik a Textilraktar vezet6jénél a
selejtezést a ,,Selejtezendd textiliak atadd jegyzéke” (9. sz. melléklet) bizonylaton. A
Csereraktar dolgozdja — id6pont egyeztetést kdvetéen — az igénylé megrendeld
Textilraktaraban atveszi a selejt allapott textiliakat és intézkedik a TO Selejt textilia
raktarba torténd szallitasarol.

(3) A textiliak selejtezése a tovabbiakban a mindenkor hatalyos Selejtezési szabalyzat szerint
torténik.

2.1.4.6. Uj textilia beszerzése

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

(2) A szervezeti egységek kotelesek a vezetd raktaros felhivasara méretallas szerinti
bontasban megadni az éves varhatd textilia igényiiket (10. sz. melléklet). A TO
Osszegyljti az igényeket, és felkésziil annak beszerzésére, hogy a ténylegesen beérkezett
megrendeléseket ki tudja szolgalni. Uj textilia igénylését, vagy a megrendelés
modositasat az SAP rendszerben elkészitett megrendelés atadasaval kell kezdeményezni.

(3) Az 1j textilia az igénylo szervezeti egység felelds textilia raktarosanak keriil atadasra, aki
az atvételt a textiliak mennyiségének és mindségének ellendrzése utan a SAP arukiadasi
bizonylaton aldirdsdval igazolja. A csererendszerbe tartoz6 textilidkat a TO sajat
hataskorben rendeli meg selejtpotlasként. A csererendszerii textilidk potlasanak koltségei
a hasznalatba vétel honapjat kovetd kiterheléssel keriilnek a megrendelok felé
kiterhelésre, az altaluk mosatott textilia aranynak megfeleléen. Az aktualis beszerzési
arak az alabbi linken talalhatéak: http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-
egysegek/textil-uzem/.
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2.1.4.7. Reklamacidkezelés

A textilia ellatdssal kapcsolatos panaszokat, észrevételeket a megrendeld szervezeti
egység munkatarsa a Textilraktar vezetdjének cimzett elektronikus levélben vagy a SZI
honlapjan jelezheti. A textilraktdr vezetd a levelet tdjékoztatds céljabol tovabbitja a
szolgaltatasi igazgatonak, €s érintettség esetén a szerzddott partner felé. Az illetékes
megvizsgalja az észrevételt, és gondoskodik a hibajavitasrol. A textilraktar vezetd koteles
a bejelentet6t tajékoztatni a megtett intézkedésrol.

2.1.5. Egyetemi iidiilok és parkfenntartas (belsé szolgaltatas)

2.15.1. Az Udiils- és Parkfenntartasi Osztaly kdzponti kdltségvetésbél finanszirozott
feladatai

(1) A Kiils6-, és Belsé Klinikai Tomb ¢és a hozzajuk tartozd parkolok zoldteriileteinek
karbantartasat az Udiil6- és Parkfenntartasi Osztaly (a tovdbbiakban: UPO) végzi. A sajat
eréforrasokkal meg nem oldhato feladatok ellatasdhoz beszerzési eljarasok lefolytatésa,
szerzOdéskotések €s az elvégzett munkdk teljesités igazoldsa, partnerekkel torténd
elszdmoléasa kdzpontilag erre a feladatra biztositott keret terhére torténik.

(2) A kozos, vagy hasznalaton kivilli egyetemi létesitmények és ingatlanok, parkjainak
szezonalis karbantartdsa, parlagfii mentesitése.

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

(4) A Kiils6-, és Bels6 Klinikai Tombokben a kdzos hasznalati belsé utak jardak tisztan
tartasa, ho eltakaritasa és sikossdg mentesitése, a kozponti és igazgatosagi épiiletek koriili
jardak, ill. az épiiletek koriil 1m szélességli tszakaszok tisztan tartasa, ho eltakaritasa. A
Kiilsé ¢s Belso klinikai tombhoz tartozo parkolok, a Maria utca 40. eldtti kozteriiletek
jardainak sikossag mentesitése. A Kiilso ¢s Belsé Klinikai Témb és az Anatémiai Tomb
teriiletén a szilard burkolatd kozlekedési utakon gépi hoeltakaritas megrendelésével
kapcsolatos beszerzési eljaras kezdeményezése, valamint lefolytatasa, a szerz6déskdotés és
az elvégzett munkak teljesités igazolasa, partnerrel torténd elszamolas.

(5) Bels6 Klinikai Témb teriiletén a Kozponti Igazgatasi Epiilethez tartozé hulladékgyiijté
konténereket az osztaly munkatirsai mozgatjak a hulladéktomoritd berendezéshez és
iritésiiket kdvetden vissza. Minden tovabbi szervezeti egység a konténerek tomoritdhoz
¢s visszaszallitasarol maga gondoskodik.

(6) Konténerek kiiiritése, a telepiilési szilard hulladékgyiijtéshez kapcsolodd Ontdmoritd
gépek kezelése ¢és a gépek kornyezetének tisztantartasa, a parkokban kihelyezett
szemétgylijté edények rendszeres liritése és milanyag zsékkal valé ellatésa.

(7) Kertészeti eszkozok ilizemképes allapotanak ¢és a sziikséges anyagok rendelkezésre
allasanak biztositasa.

(8) Egyetemi iidiilok parkrendezése, tidiilési szezon el6tti és utani teenddk ellatasa.
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2.1.5.2. Az Udiils- és Parkfenntartasi Osztaly nem kozponti koltségvetésbdl biztositott

1)
)

(3)

(4)

(5)

(6)

feladatai

A Bels6 Klinikai Tombon ¢és Kiilsd Klinikai Tombon kivill a parkfenntartasi feladatok
elvégzése 6nalldan, az UPO kozremiikodése nélkiil torténik.

Amennyiben a szervezeti egységek az UPO barmilyen kertészeti tevékenységet
szolgaltatasként igénybe kivannak venni, az a sajat dologi keretiik terhére lehetséges. A
megrendelés a parkfenntartasi osztalyvezeté e-mail cimére (parkfenntartas@semmelweis-
univ.hu ) kiildott kit6ltott formanyomtatvannyal (11. sz. melléklet) (az elvégzendé feladat
¢s az igényelt teljesitési hataridd megjeldlésével) kezdeményezhetd. A megrendeléseket
az UPO teljesitési hataridd megadasaval minden esetben visszaigazolja.

Amennyiben barmely szervezeti egység kiilsos szolgaltatotol kertészeti parkfenntartési
tevékenységet kivan megrendelni, koteles errdl a SZI titkarsadgat eldzetesen irdsban
értesiteni.

Amennyiben barmilyen, az egyetem parkjait érintd épitési, kozmiiépitési hibaelharitasi
feladat megrendelésére keriil sor, a munkateriilet ataddsra és a miiszaki atadas atvételi
eljarasra a parkfenntartdsi osztilyvezetdt lehetdség szerint 3 munkanappal kordbban
irasban meg kell hivni.

Szabad kapacitdsai terhére az UPO elézetes felmérés alapjan késziilt és elfogadott
arajanlat alapjan vallalkozik az egyetemi polgaroktol érkezé, egyetemi teriileteken kiviil
elvégzendo kertészeti feladatok elvégzésére is. A fizetés csekken vagy atutalassal utolag,
a megrendeld altal alairt teljesités igazolas és ez alapjan a SZI altal kiallitando AFA-s
szamla ellenében torténik.

Amennyiben egyedi arajanlat készitésére sor keriil, azt a szolgaltatasi igazgatd hagyja
jova.

2.1.6. Egyetemi Udiilék miikddtetése (belsd szolgaltatas)

1)

(2)

©)

(4)

Az egyetem tulajdonaban vagy iizemeltetésében 1évo 1idiil6 épiileteket a SZI iizemelteti
az éves koltségvetésben erre a célra elkiilonitetten biztositott keret terhére. Az éves
igénybevételi dijakra vonatkoz6 javaslatot a Szolgaltatasi igazgatd eldterjesztése alapjan a
kancellar hagyja jova.

A SZI az idiil6k megnyitasat megel6z6en két honappal korabban honlapjan kdzzéteszi az
adott évre vonatkozé iidiilési feltételeket. (Udiildk nyitdsanak, zarasanak idépontja,
igénybevételi dijak, egyéb jarulékos kdltségek pl.: idegenforgalmi ado, hazirend stb.)

Az 1diildk elsdsorban az egyetemi polgarok iidiilési €s az egyetemi szervezeti egységek
hivatalos vagy szabadidds tevékenységeit hivatottak biztositani. Az egyetemi polgarok
udilési igényeiket az http://udulofoglalas.semmelweis.hu/ weboldalon,
kezdeményezhetik. A SZI az egyetemi koltségvetés terheinek csokkentése érdekében
jogosult az udiilédk junius 30-ig egyetemi polgarok altal le nem foglalt szabad
kapacitasainak kiilsés (egyetemen kiviili) tigyfelek részére torténd értékesitésére.

Az idegenforgalmi adoébevallasokat ¢és befizetéseket az érintett telepiilési
onkormanyzatok részére havonta a Mduszaki-Informatikai Gazdasagi Hivatalnak erre
kijelolt munkavallaldja teljesiti.
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(5)

2.2.

1)

(2)

A SZI a legtovabb nyitva tartdo Udiild bezéarasat kovetd honap utols6 munkanapjaig
koteles beszamolo jelentést késziteni a miszaki féigazgatd részére legalabb az alabbi
tartalommal: eredménykimutatds, kihasznaltsagi mutatok, megvalosult targyi eszkoz
beszerzések, kovetkezd évi dologi kiadasok terve, lizemeltetési tanulsagok, javaslatok.

Operativ Iranyité Kozpont altal tdmogatott belsé szolgaltatasok

Az Operativ Iranyit6 Kozpont (a tovabbiakban: OIK) a Miiszaki Féigazgatdsag altalanos
lizemeltetési szolgaltatasait szervezd €s nyilvantartd diszpécser kézpontja. F6 feladata a
szolgaltatdsokkal kapcsolatos felhasznaldi bejelentések fogadésa, tovéabbitasa a
problémak megoldasaért felelds kiilsé, vagy belsd szolgaltatok felé. A szolgaltatas az év
365 napjan naponta 0-24 oraban elérheté a GLPI rendszeren keresztiil (06-20/666-3333,
oik@semmelweis-univ.hu). Az OIK-ba beérkez6 telefonhivasok hangrogzitésre kertilnek.
Az egykapus biztositasi tligyintézést, az Egyetem egészére vonatkozdan, mint
szolgaltatast az OIK biztositasi szakértdje végzi, a teljes folyamatot végig kisérve a
tovabbiakban pedig operativan és tandcsadassal segiti az Egyetem szervezeti egységeit. A
GLPI rendszerebe beérkezett bejelentéseket automatikusan mindsiti, valamint
munkatirsaink az aldbbi telefonszdmon és e-mail cimen jelezhetik a kéaresemények
bekovetkezését: 06-30/016-4598, oik-karrendezes @semmelweis-univ.hu.

2.2.1. Az OIK 4ltal tdmogatott szolgaltatasok tipusai

Az OIK jelenleg az alabbi szervezeti egységek altal kezelt hibajavitasok tamogatasat végzi:
(A mindenkor aktualis tamogatott szolgaltatasok az OIK honlapjan érhetdk el.)

(1)

)

3)

Létesitményfejlesztési és -lizemeltetési lgazgatosag

a) Epiiletekkel, épiiletgépészeti és épiiletvillamossagi rendszerekkel kapcsolatos hiba és
karbantartasi igény bejelentések.

b) Liftekkel kapcsolatos hiba és karbantartasi igény bejelentések.

c) Orvosi gazellato rendszerekkel kapcsolatos hiba bejelentések.

d) Sziinetmentes energiaellato rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések.

e) Fazisjavito berendezések hiba és karbantartasi igénybejelentései.

f) Elektromos f6elosztok hiba és karbantartasi igénybejelentései.

g) Dizelaggregatorok hiba és karbantartasi igénybejelentései.

h) Automata ajtok hiba és karbantartasi igénybejelentései.

i) Sziinetmentes tapegységek hiba és karbantartasi igénybejelentései.

Biztonsagtechnikai Igazgatosag

a) Tuazvédelmi rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések.

b) Technikai Védelmi (beléptetd, kamerarendszer) rendszerekkel kapcsolatos
hibabejelentések.

Informatikai Féigazgatosag

a) Tavkozlési hiba bejelentés (vezetékes és mobil).

b) Egyetemi mobilflotta, SIM kartya tigyintézése, nyilvantartasa, kapcsolattartas az
egyetem szerz6dott partnerével.
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(4) Koérhazhigiénés Osztaly
a) Rovar- és ragcesaloirtas.
(5) Az Egyetem egészére vonatkozoan a bekovetkezd biztositasi karesemények teljeskorii

ligyintése, egészen a kartéritési 0sszeg kifizetéséig.

3. Mellékletek

1. melléklet:
2. melléklet:

el

3. melléklet:
4. melléklet:
5. melléklet:
6. melléklet:
7. melléklet:
8. melléklet:
9. melléklet:
10. melléklet:
11. melléklet:
12. melléklet:
13. melléklet:

Elelmezési mindségfelmérés kérdsiv — formanyomtatvanybol érhetd el
Ismétlodo takaritas-mindségellendrzési adatlap — formanyomtatvanybol érhetd

Napi takaritasi ellendrzési naplo — formanyomtatvanybol érhetd el

Féléves takaritas-mindségellendrzési adatlap — formanyomtatvanybol érhetd el
Textiltisztitas heti litemterve — formanyomtatvanybol érhet6 el

Mosasi jegyzek — formanyomtatvanybol érhetd el

Mosatési jegyzék — formanyomtatvanybdl érhetd el

Textilkdlcsonzési jegyzOkonyv — formanyomtatvanybdl érhetd el
Selejtezendd textilidk atado jegyzéke — formanyomtatvanybol érhetd el
Eves textilbeszerzési igény — formanyomtatvanybol érhetd el
Parkfenntartasi munka igénylése — formanyomtatvanybol érhetd el
Parkfenntartas ligyfélelégedettségi kérddiv — formanyomtatvanybol érhetd el
Ellendrzési nyomvonal
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13.sz. melléklet: Ellen6rzési nyomvonal

1. Ellatotti élelmezés

1/a. Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerzodés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi és minéségi ellendrzése

Jogszabalyok, belsé

Fol t 1épései
Oyammat lepesel szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellenorzés

A mindenkor hatalyos
szerzddés (melynek
melléklete a kotelezo
talalasi sulyok)

Mennyiségi ellendrzés

Hitelesitett mérlegek
meglétének ellendrzése

Talalast megel6z6 mennyiségi
ellendrzd tablazat

Koézponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt dietetikus

Vezetd dietetikus, vallalkozo

A mindenkor hatalyos
szerzOdés;

SE Apolasvezetési és
Szakdolgozoi Oktatasi
Igazgatosag munkautasitasi
protokoll (SE-APOI-MU-
06)

Mindségi ellendrzés

Koéstolashoz sziikséges
evOeszkdzok, tanyérok
fertétlenitése, elokészitése

Talalas mindségi ellenérzése Pesti
Klinikank esetén (SE-APOI--A01)
Talalas mindségi ellendrzése Budai
Klinikank esetén (SE-APOI-A02)

Kozponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

A mindenkor hatalyos
szerz6dés (melynek
melléklete a kdtelezo
talalasi sulyok)

Mennyiségi ellendrzés
reklamaciokezelése
(reggeli, vacsora)

Mérés hitelesitett mérleggel

Talalast megel6z6 mennyiségi
ellendrzd tablazat

Koézponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

A mindenkor hatalyos
Nem megfeleldség
esetén

szerz6dés (melynek
melléklete a kotelezo
talalasi sulyok)

Mennyiség potlasa és az étel
Ujra csomagolasa

Koézponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt személy és
vallalkoz6

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Mennyiségi és
mindségi ellendrzés

A mindenkor hatalyos
szerz6dés (melynek
reklamacidkezelése melléklete a kotelez6

(ebéd) talalasi sulyok)

Meérés hitelesitett mérleggel

Talalast megel6z6 mennyiségi
ellen6rzé tablazat

Ko6zponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

A mindenkor hatalyos
Nem megfeleldség
esetén

szerz6dés (melynek
melléklete a kotelezd
talalasi sulyok)

Mennyiségi kifogas esetén a
mennyiség potlasa, mindségi
kifogas esetén az étel Gjra
fézése

Ko6zponti Dietetikai Szolgalat
altal kijelolt személy és
vallalkozo

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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1/a. Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerzodés alapjan, az ellatotti étkeztetés mennyiségi és minségi ellendrzése

J balyok, belsé
Folyamat lépései ogeza a'yo ’ €10 Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellendrzés
szabalyzas
Klinikéak/Osztalyok A mindenkor hatalyos

részére kiszallitott

szerzddés (melynek

Talalo lista alapjan
mennyiségi ¢s mindségi

Hianyok és panaszok kezelése cimii

Klinikak/Osztalyok altal

Klinikai intézetvezetd fondvér

reggeli, ’eb'é,d, Vac§0ra mellrékléttje arkételezé hibak megéllapitisa nyomtatvany kijelolt személy
reklamaciokezelése talalasi sulyok)
Hianyok és panaszok
kezelése cimi A mindenkor hatal . .
crelese C{mu mm”e’ or hatalyos A kifogasolt mennyiség vagy Klinikai intézetvezetd
nyomtatvany szerz6dés (melynek e . . . s W oen a .
o i . . mindségi ételek ismételt n.é fénovér; Klinikai intézetvezetd fonovér, vallalkozo
megkiildése melléklete a kotelez6d S, i i
. ., kiszallitasa vallalkozd
elektronikusan a talalasi sulyok)
vallalkoz6 részére
Apolasvezetési és
., , . Szakdolgozoi Oktatasi Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatasi
Irattarozas n.é Gyltjtés Ugyirat e 1w . ,
Igazgatdsag kijelolt igazgato
igyintézdje
16
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1/b Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerz6dés pénziigyi elszamolasanak ellenSrzése

Folyamat 1épései

Jogszabalyok,
belso szabalyzas

El6készités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

EllenoOrzés

Elelmezési szdmla

Az élelmezési szamla melléklet

A mindenkor Elektronikus élelmezési szamla
mellékletek A mindenkor | tronikus tton valo kikiildése a ©CIMEZEst s SZI kijelslt tigyintézie Szolgéltatasi osztalyvezetd
. , hatalyos szerz6dés L. L, melléklet
leigazoltatasa gazdasagi vezetOk részére
Elelmezési szamla . Napi Medsol rendelés és a napi
. A mindenkor . . . T - .
melléklet Klinikakon talalo lista mennyiségi n.é Klinika gazdasagi ligyintézdje gazdasagi vezetd

torténd ellendrzése

hatéalyos szerzédés

Osszehasonlitasa

Klinika gazdasagi vezetdje altal

Leigazolt élelmezési szdmla

Szolgéltatasi osztalyvezeto,

Kiterhelés a Klinikak visszakiildott élelmezési szamla , 1 . e 1 Szolgaltatasi osztalyvezetd, Kontrolling Igazgatosag
] n. ¢ , Y, melléklet megkiildése az Kontrolling Igazgatdsag kijelolt e e
felé mellékletek leellendrzése és , L, R kijelolt Gigyintézoje
e operator részére tigyintézdje
lefiizése
. . . Szolgaltatasi osztaly kijeldlt .
Irattarozas SZI iigyrend Gyljtés Elelmezési szamla melléklet g v Szolgaltatasi osztalyvezetd

lgyintézdje

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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2. Takaritas ellen6rzése

2/a Takaritas szolgaltatas targyaban megkdtott szerzodések szerinti mindségellendrzések

J balyok, belsé Keletkezett Utalva Pénziigyi
Folyamat lépései ogsza a'yo i €lso El6készités Feladatgazda Hataridé Ellendrzés a.vany' el.lzu,g,yl Elszamolas
szabalyzas dokumentum ellenjegyzés teljesités
SZ1U d; .
i L . gyrer{ ) Szolgaltatasi
Eves helyszini megkotott szerzodések; , L. . L . , i .
o . . . 17 Eves helyszini igazgato altal minden év osztalyvezetd , i i
ellen6rzési Utemterv Mindenkor hatalyos SZI Tervezet Osszeallitasa Y R ) L, o, i n.é n.é n.é
N i s . ellendérzési litemterv kijelolt személy januar 15. Jovéhagyo:
Osszeallitasa takaritas ellendrzési . :
. 1gazgato
modszertan
Bejelentkezés a
. Mindenkor hatélyos SZI ti S Ismétlédo takarita . .
Helyszini ellenérzések mn en’ f)r a aYOS, . sze,r \feze ! eg'g'ijcgr STm,}, (,) om ? 8 ,a S igazgato altal ltemterv Szolgaltatasi , 3 ,
, takaritas ellenérzési takaritas ellenOrzésért mindségellendrzési o , . | . n.é n.é n.é
lefolytatasa , et et kijelolt személy szerint osztalyvezetd
modszertan felelds illetékeséhez adatlap
helyszini szemle
, . Igazgatodi levél, melynek
Szolgaltatd felszolita .
ZZ gat;éioet:;)s; zsa’ Szolgéltatasi szerzodés, melléklete a A levélben
\% z z . . . . .
.gy’ J . o Mindenkor hatalyos SZI Levéltervezet bizottsagilag alairt Szolgaltatasi kitlizott . i i B B
ismétl6do takaritas L, . ., i L, , B e Alairo: igazgatd n.é n.é n.é.
o, Y takaritas ellenOrzési elkészitése 1smétlédo takaritas osztalyvezetd hibajavitasi
mindségellendrzés , . P i
o, modszertan mindségellendrzési hatarid6
eredményérol
adatlap
Ismételt helyszini
szemle az ismétl6do Ismétl6do takaritas .
. . (o o s Szolgaltatasi
Mindenkor hatalyos SZI takaritas mindségellendrzési . L, | .
s v . Y. o, . . igazgato altal ) osztalyvezetd , i i
Javitasok ellenérzése takaritas ellenérzési min&ségellendrzési adatlapon jelzett o . n.é L, X n.é n.é n.é
. . . ., , ., kijelolt személy jovahagyo:
modszertan adatlapon rogzitett hianyossagok javitasok loazoats
. z
hianyossagok atvezetése gazg
ellenOrzése
Indokolt esetben . . . Y 5 munkanap az
L K Szerz6dés, hatalyos Eddigi dokumentumok | kotbérigényt bejelentd . i i X p , i i
jogkovetkezmények . , , , ) SZ1 igazgatd észleléstdl JIF n.é n.é n.é.
L o jogszabalyok (PTK) tanulmanyozasa levél .
érvényesitése szamitva
Titkarsag és
Gytijtés, iktatas, . Szolgaltatasi o. . , , i ,
Irattarozas SZI iigyrend i .es 1 ’a s Ugyirat z0 g.a.l é. asto Folyamatos SZI igazgatod n.é n.é n.é
szignalas kijelolt
ligyintézdje

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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2/b Takaritas eldre bejelentett ellenérzése, monitoring rendszer alapjan

Folyamat lépései

Jogszabailyok, bels6 szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellendrzés

Féléves monitoring

SZI tigyrend

El6z6 évi terv

Ellendrzési terv (monitoring

igazgato altal kijelolt személy

szolgaltatési osztalyvezetd

itemtervek Osszeallitasa iitemterv) Jovahagyo: igazgatod
Féléves takaritasi .
.e ?V,es 2 ail aél. SZ1 tigyrend, ellenérzési
mindségellendrzési (monitoring) litemterv;,; Mindenkor szolgaltatasi osztalyvezetd
adatlapok elektronikus g ’ Elektronikus levél n.é igazgato altal kijelolt személy £ TV

kikiildése az Intézetek,
Klinikak részére

hatalyos SZI takaritas ellendrzési
modszertan

Jovéhagyo: igazgatd

Féléves takaritas
mindségellendrzési
adatlapok kitoltése,

visszakiildése a
szervezeti egységek altal

Szolgaltatasi szerzodés,
Mindenkor hatalyos SZI takaritas
ellendrzési modszertan

A klinikai szakapparatus
(Féndvér, higiénikus, vagy
altaluk a feladatra kijelolt
személy) altal kitoltott napi
takaritas ellenérzési adatlapok
Osszegyljtése, elemzése és
kiértékelése

Féléves takaritds mindség-
ellen6rzési adatlapok

Klinika, Intézet takaritas
ellendrzésével megbizott
személy

Klinika féndvére (vagy
higiénikusa)

Szervezeti Egységek altal
beérkezett féléves

takaritas Mindenkor hatalyos SZI takaritas A szolgaltato féléves L. , . L, o , szolgaltatasi osztalyvezetd
Y, Y L, e ., it s Monitoring jelentés igazgat6 altal kijelolt személy Lo , ) i
mindségellendrzési ellen6rzési modszertan teljesitményének értékelése Jovéhagy6: SZI igazgatd
adatlapok feldolgozasa,
kiértékelése
Meghivok kikiildése a

monitoring értekezletre

Monitoring értekezlet

szolgaltatasi osztalyvezet6; SZI

az érintett sz'olgéltrat()k és n.é. lebonyolitasa Emlékeztet6 (jkv.), jelenléti iv igazgato Jovéhagyo: SZ1 igazgatd
szervezeti egységek
részére
o, o . Titkarsag és Szolgaltatasi . ,
Irattarazas SZI tigyrend Gytjtés, iktatas, szignalas Ugyirat fLearsag cs Szo'galtatast SZI igazgatod

osztaly kijelolt iigyintézoje

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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Folyamat 1épései

2/c Takaritasi szolgaltatas targyaban az intézmények altal jelzett hianyossagok kezelése

Az intézmény hivatalos
jelzése a Szolgaltatasi

Jogszabalyok, belsd szabalyzas

Eldkészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

EllenoOrzés

Igazgatdsag felé az
észlelet hianyossagrol

SZI Ugyrend;
megkotott szerzédések;

Levéltervezet elkészitése,
szolgaltaté felszolitasa a

hidnyossagok megsziintetésére

Bejelentkezés a szervezeti

Igazgatoi levél, melynek
melléklete az intézmény altal
kiildétt dokumentum

igazgato altal kijelolt személy

szolgaltatasi osztalyvezetd
Jovéhagyo: igazgatd

Helyszini ellendrzés
lefolytatasa

Amennyiben nem

Mindenkor hatalyos SZI takaritas
ellendrzési modszertan

egység takaritas ellendrzésért
felelos illetékeséhez helyszini
szemle

Ismétl6do takaritas
mindségellendrzési adatlap

igazgato altal kijelolt személy

szolgaltatasi osztalyvezetd

torténik meg a
hianyossag javitasa,
kotbérezés elokészitése

Targyhavi teljesitési

Szolgaltatasi szerzodés

Levéltervezet elkészitése a
kotbérigény érvényesitésére

Igazgatoi levél, melynek
melléklete az intézmény altal
kiildott dokumentum és a
takaritas minéségellendrzési
adatlap

szolgaltatasi osztalyvezetd

Aléiro: igazgatd

igazolas és szamla
ellendrzése az

érvényesitett kotbérre

vonatkozdan

Szolgaltatasi szerzodés

A szamla és teljesitési igazolasok
alaki és formai ellendrzése

A szamla ¢és a teljesitési igazolas
ellenjegyzése

igazgato altal kijelolt személy

szolgaltatasi osztalyvezetd
jovahagyo: MFGO

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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3. Textilforgalom ellendrzése

3/a. Szennyes, tiszta textiliak atadas-atvételének folyamatellenérzése

Szennyes, tiszta textiliak atadas-atvételének folyamatellenérzése

Jogszabalyok, belso
Folyamat lépései g ,y > Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellendrzés
szabalyzas
Szennyes
be ”ytése Szl ugyrend, Vialogatas, csoportositas, idegen anyagok Textilellatasi Osztal
Z
1 gyu] o Vonatkozd i & o7 P -1aee yag n.é. Megrendeld raktérosa ) Y
elOkészitése . eltavolitasa raktarosa
L munkautasitas
szallitasra
. SZI iigyrend, o ix s S iges s . . . L 1x
Szennyes textilia £y , , . , Igényld és Textilellatasi Osztaly [Raktarosok bizottsagként,
20 Vonatkoz6 n.é. Mosatasi jegyzék ; - ., iy
szamlalasa ., raktarosok kozosen helyiség lezarasa
munkautasitas
Ellen6rzott mosatasi jegyzék
o A igas e , 11rin , , és szallito levél a fuvar
SZI tigyrend, Textilellatasi Osztaly szallito raktaros a raktart , , I, , N
Szennyes , . ., i ., elszamolasokhoz, a Textilellatasi Osztaly szallitd . .
4 i1res Vonatkoz6 felnyitja. Textiliat szennyes raktarba szallitja és o L, i raktari csoport-vezeto
elszallitas L . Textilellatasi Osztaly és a raktarosa
munkautasitis helyezi el. e
logisztika kozotti
elszamolashoz
. . SZI iigyrend, , ., . , .
Tiszta textilia £y , Beérkezett szennyes mennyiség alapjan tiszta Mosatasi jegyzek aktudlisan . . , . B
5/, .. Vonatkoz6 e e s . Tiszta textil raktaros Raktari csoport-vezetd
kiszallitasa L szallitmany Osszeallitasa. kit6ltott formaban
munkautasitas
Tiszta textilia SZI iigyrend, L, . . . , o e
L £y , Konténerek kiszallitasa, szervezeti egységnél Jovéhagyolag elfogadott Textilellatasi Osztaly és igényld . L. ,
6| atadasa Vonatkozo i . e 1 . , , . Bizottsagilag a raktarosok
. torténd darabszam szerinti atadasa. mosatasi jegyzék. raktarosai
munkautasitas
21
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3/b. Textilia kolcsonzési folyamat ellenérzése

Textilia kolesonzés folyamata

Folyamat lépései

Jogszabalyok, belsé
szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellendrzés

Kolcsontextilia igény

Igény elemzése,

Textilellatasi Osztaly vezetd

textilia visszavétele.

1 beérkezése SZI tigyrend ké?z1?tnyiylyvarintartz}s2 , Jovahagyott igényldlap raktari csoportvezeto raktéros
teljesithetdség elbiralasa.
Kolesonzési dij

. hataroza . Textilellatasi Osztaly textilrakta .

2 Ajanlat készités SZI1 tigyrend meg a'aro,zasaa L, Ajénlat X 1"e atasy Lszlaly textiiraktar gazdasagi vezetd
textilféleség, mennyiség és vezetd
kolesonzési id6 alapjan
Elfogadott ajanlat eseté . . . . . .

s 1s . N og? 0, ?J_an 2 es’e efl, Atadas-atvételi gazdasagi ligyintézo, Textilellatasi Osztaly vezetd
4 Textilia atadas SZ1 iigyrend kolesonzési jkv. elkészitése, | . e s, , ,
e, jegyzoékonyv. szallito raktaros raktaros
textilia atadasa.
. Kolesonzési id6 leteltek .. . .
5 Textilia visszavétele SZ1 tigyrend OcsonzeST1C0 TACHEROT & 1y o art stadas-atveteli jkv. Szallit6 raktaros/igényld raktari csoportvezetd

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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3/c. Mosott textiliaval kapcsolatos reklamaciokezelés ellenérzése

Reklamaciokezelés folyamata

J balyok, belsé
Folyamat lépései ogsza a,yo > eiso Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas
Reklamacioé fogadasa
SZI i d tkozé lektronikus levélb . Textilellatasi Osztal
1 | Reklaméci6 fogadasa UByrend, vonatkozo clextronius feveben a frasbeli reklamacio extretatast szt 'y n.é
szabalyok, szabvanyok. megrendeld gazdasagi textilraktar vezetd
vezet6jétol
SZIbi'%gl;yrind, V];)n?tkoio Reklamacié azonnali Textilellatasi Osztal
. . . xti v ..
2 Igazgaté tajékoztatasa szabalyok, szabvanyox. tovabbitasa a szolgaltatasi Tovabbitott reklamaciod . , "y Szolgaltatasi igazgatd
. ps textilraktar vezetd
igazgato részére
SZI igyrend, vonatkozo
szabalyok, szabvanyok. Reklamacio tartalmanak
. , kivizsgalasa, Vilaszlevél levéltervezet az Textilellatasi Osztaly Jovéhagyo, kikiildé: SZI
3 Reklamaciokezelés o . . . " . .
dokumentumok vizsgalata igyfélnek textilraktar vezetd igazgato
intézkedési javaslat.
SZI iigyrend, vonatkozo
szabalyok, szabvanyok. Termelési intézkedések, e
T . . . . s s i Szolgaltatasi
Hibas miikodési folyamatszabalyozas, Sziikség szerint Textilellatasi Osztaly . , g
4 s e o . \ ., igazgaté/munkaltatoi
folyamatok modositasa munkakori leirasok modositott dokumentumok textilraktar vezetd L ,
modositasa Jogkbr gyakorld
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Parkfenntartas

4/a. Parkfenntartas szolgaltatas folyamatanak ellenérzése - Parlagfii-mentesités, kaszalas

készitése

ingatlan kataszter

J balyok, belsé
Folyamat 1épései ogeza a,yo ’ €10 Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés
szabalyzas
Eves parlagfii- SZI Ugyrend,
mentesitési terv hatalyos jogszabalyok, felmérés éves feladatterv parkfenntartasi csoportvezetd minden év januar 31. Jovahagyo: igazgatod

udils- és
Parlagfii-mentesités .. feladatok heti vezénylési . L. L. " . . arkfenntartasi
g ., SZI Ugyrend . , Y heti vezénylési terv parkfenntartasi csoportvezetd vezénylési terv szerint P , Y
végrehajtasa tervekbe illesztése osztalyvezetd,
igazgato
Végrehajtas .. éves jelentés . ; L. « . i , o .
e, SZI Ugyrend R . éves jelentés parkfenntartasi csoportvezetd Minden év oktober 31. Alairo: igazgatd
kiértékelése Osszeallitasa

4/b. Parkfenntartas szolgaltatas - Kommunalis hulladék gytijtésének megszervezése, széllitasra vald el6készitése

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.

J balyok, belsé
Folyamat lépései 0gszaby ok, Belso Elékészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés
szabalyzas
Kommunalis hulladék- hulladékkonténerek és
gyljtési s -liritési terv SZI Ugyrend parki szemetes edények ¢éves feladatterv parkfenntartasi csoportvezetd minden év januar 31. Jovéhagyo: igazgatd
elkészitése felmérése
. . Udiils- ¢
, feladatok heti és napi o es, .
Eves feladatterv .. s, . g o yen L. .1 . Parkfenntartasi
, . SZI Ugyrend vezénylési tervbe heti vezénylési terv diilé- és parkfenntartasi ov. vezénylési terv szerint , B
végrehajtasa . , osztalyvezetd,
illesztése . i
1gazgato
Végrehajtas .. éves jelentés .. , v rern L. . , , s .
e, SZI Ugyrend . . éves jelentés idiil6- és parkfenntartasi ov. Minden év oktober 31. Alairo: igazgatd
kiértékelése Osszeéllitasa
4/c Parkfenntartds szolgaltatas —Gépi sikossag-mentesités megbizas alapjan
Ji balyok, belsé
Folyamat l1épései ogsza a'yo ’ elso Eljkészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés
szabalyzas
Gépi sikossag- - Co o
ep} S,] ossag:' i SZ1 Ugyrend, ' ., Gépi sikossag-mentesités NPT L. . ) ) L, . i
mentesités szerz6dés , . ) felmérés alapjan i idiilé- és parkfenntartéasi ov. minden év oktober 31. Jovahagyo: igazgatod
. hatélyos jogszabalyok szerz6dés
megkotése
24
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SZI Ugyrend,

Sikossag-mentesitési FKF Zrt szerz6dés, burkolt feliiletek Sikossag-mentesitési L. i . , , . L ,
., L, B , . L, ., parkfenntartasi csoportvezetd minden év oktober 31. Jovahagyo: igazgatod
jaratrend készitése Kornyezetvédelmi felmérése jaratrend

szabalyzat
. .. deléstdl szamitott, kfenntartasi
Sikossag-mentesitési SZI Ugyrend L, megrendelés szerzodés L. B fregren ”e ,es © szﬁam}o a pat 'enna a”s1
. , . Szolgaltato értesitése . parkfenntartési csoportvezetd szerzédésben rogzitett osztalyvezetd.
jaratrend végrehajtasa szerint . . \
hataridé igazgato
Végrehajta .. allitolevelek . . . . .
.e,gr,e aj,as SZI Ugyrend SZ.E,l 1o evre © éves jelentés iidiilé- és parkfenntartasi ov. Minden év aprilis 30. Alairo: igazgatd
kiértékelése Osszegzése
4/d Parkfenntartas szolgaltatas — Kézi sikossag-mentesités
J balyok, belsé
Folyamat Iépései 0gszabiyok, Belso Elékészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hataridé Ellenérzés
szabalyzas
. SZIU d, .

Sikossag-mentesitési . gyr?n . burkolt feliiletek Sikossag-mentesitési . . . , i ., L. i
., ., Kornyezetvédelmi L, ., parkfenntartasi csoportvezetd minden év oktober 31. Jovéhagyo: igazgatd
jaratrend készitése , felmérése jaratrend

szabalyzat
. .. OT0 k é kfenntartasi
Sikossag-mentesitési SZI Ugyrend sz?r(ianyago e’s . e L. . . 1 . pat ,enn ar a"s1
., i ., eszk6z0k beszerzése, heti vezénylési terv parkfenntartasi csoportvezetd heti vezénylési terv szerint osztalyvezeto.
jératrend végrehajtasa L, . .
biztositasa igazgato
Veégrehajtds SZI Ugyrend éves jelentés éves jelentés arkfenntartasi csoportvezetd Minden év aprilis 30 Alaird: igazgatd
kiértékelése 24 el6készitése . P P P ’ $ 16928
25

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.




Szolgaltatasi Szabalyzat — 1. Konyv — Szolgaltatasi szabalyzat

5. Operativ Iranyito Koézpont (OIK) hibabejelentés

GLPI hibabejelentés ellenérzése

Ji balyok, belsé Keletkezett
Folyamat l1épései ogsza a,yo i cise Elokészités Feladatgazda Ellendrzés
szabalyzas dokumentum
E-mail, vagy telefonos . . . .
bejelentés gt]"c))lga dasa SZI Ugyrend n.é n.é igyintézo iigyintéz0, vezetd diszpécser
., , bejelentd telefonos felkeresése, ha
Nem megfelelésség esetén .. . i . , et e oy
. SZI Ugyrend nem lehetséges, valasz e-mail n.¢ igyintéz6 iigyintéz0, vezetd diszpécser

(e-mail) s

kiildése
Megfeleldsség esetén: S7I Ueyrend felvett adatok felvitele a GLPI GLPI ticket, és Gevintézs Govintézs. vezetd disznécser
GLPI ticket elkészitése & rendszerbe automata e-mail & & ’ P

a hibajegyrol telefonos értesités Gevintézs
Kiils6 partner kiértesitése SZI Ugyrend adésa a kiils6 partner szdmara a munkalap lgyintéz6 &y e

. s ., vezetd diszpécser

ticket ID azonositdja alapjan

: GLPI ticket .

A GLPI ticket ellendrzése, megieovzés & ligyintézo,
Reklamacio esetén SZI Ugyrend egyeztetés a kiilsGpartnerrel/bels6 au ti’]mii]a e-mail igyintézo vezetd diszpécser, LFUI

kapcsolat tartoval (LFUT) i . kapcsolattarto

szereplok felé
. s gt n A GLPI rendszer automatizmusa Lezart GLPI ticket és . .

Hiba elharitasat kovetden a - .. . e . . . | Bejelentd/ . I .
. L, SZ1 Ugyrend végzi el emberi beavatkozas nélkiil automata e-mail a kiilsé ; o Bejelent6/Végrehajto
ticket lezarasa Végrehajto

az ligymenet lezarasat

partner felé

Hatalybalépés iddpontja: 2022. december 22.
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