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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szabdlyzat hatalya
1.§

(1) A Semmelweis Egyetem szabalyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol 1. Konyv
Szolgaltatasi szabalyzat (a tovabbiakban: Szolgéltatasi szabalyzat (SZOLGSZ) 1. Kényv
Szolgaltatasi szabalyzat (SZOLGSZ), Szabalyzat) személyi hatalya kiterjed a szolgaltatast
igénybe vevo a Semmelweis Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) szervezeti egységeire,
az Egyetem foglalkoztatottjaira €s a hallgatdkra.

(2) Targyi hatalya kiterjed a Miiszaki Foéigazgatosaghoz (a tovabbiakban: MFI) tartozo
Szolgaltatasi Igazgatosadg (a tovabbiakban: SZI) altal eldallitott vagy altaluk vasarolt,
szolgaltatasokra, valamint a Létesitményfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosig (a
tovabbiakban: LFUI) altal biztositott kiilénféle szolgiltatasokra.

2. Részletes rendelkezések

2.1. SZI altal nyujtott vagy altala vasarolt szolgaltatasok
2.8

(1) A mindenkori aktudlis szolgaltatasi arakat a SZI koteles intranetes honlapjan naprakészen
kozzétenni.

(2) A SZI szolgéltatasaival kapcsolatos észrevételek bejelentése a SZI honlapjan taldlhato
elektronikus panaszkonyvben torténhet
(http://evasys.sote.hu/evasys/online.php?p=DI9V4F).

2.1.1. Elelmezés

2.1.1.1. Vésarolt szolgaltatas
3.8

(1) A SZI feladata, hogy a mindenkori hatalyos Beszerzési szabélyzat szerint kezdeményezze
a szlikséges ¢élelmezési szolgaltatds beszerzését, ¢és szakmailag elokészitse a
(ko6z)beszerzési eljarasokat.

(2) A szerzddés szerinti élelmezési szolgaltatas teriiletei:

a) ellatotti,
b) alkalmazotti-hallgatoi,
c¢) ovodai étkeztetés.

2.1.1.1.1. Ellatotti élelmezés
4.§

(1) A szolgaltatd a gyogyaszati alapétrendet, konnyli-vegyes étrendet és diétas ételeket
biztosit. A vallalkozé a szolgaltatast az Egyetem diéta torzse alapjan az Egyetemmel kotott
szerzOdésben ¢és a kozétkeztetésre vonatkozo jogszabalyok rendelkezései alapjan nyujtja.

(2) 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” szabalyozza.
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5.8

(1)

6. §

(1)

A megrendel0 dietetikusai a szolgaltatas ellenOrzését a talalas elott végzett mennyiségi €s
mindségi ellendrzési lap nyomtatvanyok alairasaval igazoljak. A nyomtatvanyok minden
kotelezo részét képezik.

A szallitas naponta, logisztikai terv szerinti idépontban torténik. A szolgaltatas teljesitése
az igénybe vevo telephelyén torténd kiszallitassal, és telephelyenként az atadast-atvételt
igazolé dokumentum aldirdsaval (szolgaltaté szamitogépes rendszerébol nyert ,,Talalo
lista”) valosul meg. Az ételek kiosztasarol a klinikék sajat hataskorben gondoskodnak.

Az ¢lelmezés szolgaltato teljesitésének rendszeres ellendrzését in. monitoring tevékenység
keretében a SZI Szolgaltatas- és Szerzédésmenedzsment Osztalya (a tovabbiakban: SZI
SZS7Z0) végzi. A kiszervezett élelmezés monitorozasanak folyamata munkautasitasi
protokoll szerint torténik.

A szolgaltatd a havi zarasrol irdsban értesitést kiild a SZI SZSZO ¢élelmezési szolgaltatasi
szakértd munkatarsanak, hogy az aktudlis targyhonap a megrendelések jovahagyésra
keriiltek az Elelmezési Teljesitésigazolasi Rendszerben (a tovabbiakban: ETT).

A SZISZSZO0 élelmezési szolgaltatasi szakértd tajékoztatast kiildd minden targyhdnapban,
a szolgaltatast igénybe vevd szervezetek részére, hogy az ETI rendszerben tegyék meg a
sziikséges észrevételeiket, majd a jovahagyas tényét és a szamlamelléklet bontast SZI
SZSZO tovabbitja a szolgaltatd felé, aki a megrendelések és tényleges teljesitések kozotti
eltérések figyelembevételével elvégzi a szlikséges korrekciokat

Az igénybe vevl szervezeteknek sziikséges minden esetben a targyhonapra vonatkozo
rendeléseket jovahagyni.

A szolgaltato altal kiildott havi szamlat, és annak mellékletét képezd szamlarészletezot az
igénybe vevl szervezetek a leigazolast kovetden elektronikus uton minden hénap 20-ig
megkiildik a SZI SZSZO ¢élelmezési szolgaltatasi szakérté munkatarsainak. Az élelmezési
szamlak kiterhelését a Koltségvetési és Kontrolling Fdigazgatdosag végzi az SAP
informatikai rendszerén keresztiil.

2.1.1.1.2. Alkalmazotti étkeztetés

Ahol az alkalmazotti étkeztetést a (kdz)beszerzési eljarasban nyertes szolgaltatd 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 szolgaltatd WEB oldalan keresztiil elektronikusan
vasarolhatjak meg a targyhetet megel6z6 hét kijel6lt napjan.

2.1.1.1.3. Ovodai szolgaltatas
A szolgaltatd az ovodas gyermekek étkeztetését is biztositja az Ovoda gazdasagi

vezetdjének megrendelése alapjan, melyet naponta a kovetkezd napra 9-10 6ra kozott
emailen kiild meg a szolgaltatonak.
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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.

A kiterhelés a SAP informatikai rendszerén keresztiil valésul meg.

2.1.2. Epiilettakarités

Az Egyetem klinikdi és intézetei részére a napi takaritast, nagytakaritast, ablakiiveg- és
kerettisztitast részben egyetemi alkalmazottak, részben (koz)beszerzési eljaras keretében
kotott szerzodés alapjan kiilso takaritdé cégek biztositjak. A szerzodés szerinti takaritasi
feladatok és a SZI altal — sajat munkavallaloval biztositott takaritasi feladatok
igénybevételét a MFI eloterjesztése alapjan a kancellar altal jovahagyott koltségvetés
hatarozza meg.

Azok a szervezeti egységek, amelyek az épiilettakaritast sajat alkalmazottakkal latjak el, a
mindségellendrzést is sajat hataskorben biztositjak.

A szerz6dés szerinti és a SZI altal- sajat munkavallaldival biztositott épiilettakaritasi
feladatok mindségellendrzését a SZI Szolgalatasmindség- ¢és menedzsment Osztaly (a
tovabbiakban: SZI SZMMO) folytatja le.

A SZI SZSZO feladata, hogy az Egyetem Beszerzési szabdlyzata szerint idOben
kezdeményezze a sziikséges épiilettakaritasi szolgaltatdsok beszerzését, valamint, hogy
szakmailag elokészitse a (koz)beszerzési eljarasokat.

A szervezeti egységek mindségi kifogasai esetén a kellékszavatossadg €rvényesitését a
(koz)beszerzési eljarasok keretében megkotott szerzOdésekkel Gsszhangban a az SZI
SZMMO végzi.

A szerz0dés id6tartama alatt a SZI SZMMO mindségellendrzéssel foglalkozé munkatarsa
bejarasokat kezdeményez az épiiletet takaritod cég vezetdje és a szervezeti egység takaritas
ellendrzésével megbizott munkatarsa részvételével.

A SZI altal -sajat munkavallalokkal biztositott takaritasi teriiletek ellendrzése folyamatos,
a vezetd takaritok egyiittmiikodésével és segitségével biztositjdk a mindségellendrok
részére a teriilet ellendrzését.

A takaritds sordn feltart hianyossagokat SE-MFI-SZI-MU-04 munkautasitdsban leirtak
szerint rogzitik, melyet az ellenérzés sordn részt vevOk alairdsukkal igazolnak. Az
adatlapon rogzitett hiba esetén visszaellendrzésre keriil sor.

A SZI SZMMO takaritas ellendrzéssel megbizott munkatirsa rogziti a takaritassal
kapcsolatos észrevételeket, hidnyossagokat, mely alapul szolgal a negyedéves takaritas-
mindségellendrzési adatlapnak (4. szamua melléklet).

(10)A SZI SZSZO és a SZI SZMMO negyedévente az épiilettakaritds tekintetében monitoring

értekezletet hiv Gssze a szervezeti egységek, valamint az érintett cégek részvételével, ahol
a klinikék és a szervezeti egységek altal kitoltott adatlapok alapjan mindsitik a takaritok
munkdjat. A mindség javitasa érdekében észrevételezett tennivalok elvégzésére hataridot
allapitanak meg.

(11) A monitoring eljards a SZI altal — sajat munkavallaldval biztositott takaritasi feladatok

ellatasa tekintetében is azonos protokoll szerint torténik.
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(12) Amennyiben barmely szolgaltatd tevékenységével kapcsolatosan szerzodésszegés
allapithatd meg, a szervezeti egység bejelentése, a SZI SZMMO elvégzett ellendrzései,
vagy a monitoring értekezletek alkalmaval, a szerzddésekben az Egyetem szamara
biztositott jogok érvényesitése a SZI SZSZO feladata.

2.1.3. Orvosi gazszolgaltatas - beszerzési folyamata

8.§

(1) A SZI SZSZO feladata, hogy a Beszerzési szabalyzat szerint kezdeményezze a sziikséges
orvosi gazbeszerzést €s szakmailag elOkészitse a (koz)beszerzési eljarasokat.

(2) Az Egyetem (kOz)beszerzési eljarasban kotott szerzodések alapjan biztositja az Egyetem
klinikdi és intézetei részére az egészségiigyi és egyéb palackos -, tartdlyos gazok,
cseppfolyos oxigén, nitrogén €s hélium, specidlis gazok, valamint szarazjég beszerzését,
szallitasat.

(3) A szerzddések ideje alatt a SZI SZSZO munkatarsa folyamatos kapcsolatot tart a
beszallitokkal a szamlék, adatok egyeztetése érdekében.

(4) A (koz)beszerzési eljaras soran létrejott szerzédések  vonatkozasaban  havi
rendszerességgel keretfigyelést kiild a Kozponti Gazdasagi Halozat- Iranyitasi Igazgatosag
a SZI SZSZ0 gazokkal foglalkoz6 szolgaltatasi szakértd munkatarsa részére.

2.1.3.1. Cseppfolyds oxigén
9.§

(1) A cseppfolyds oxigén szallitdsa megrendelés szerint, eldre nem rogzitett iitemezésben
torténik.

(2) A telephely(ek)re (értsd: cseppfolyds oxigén felhasznalod telephely(ek)) kihelyezett
oxigéntartalyok jelzérendszere, amely telephelyenként van kiépitve, hang és fényjelzést ad
a kiilon erre a feladatkorre delegalt személyes ellendrzés mellett, amennyiben a tartalyt
tolteni sziikséges. A telemetria jelzi és a szolgaltato értesit, ha tolteni kell. A jelzés a
feladatokat ellatdo egyetemi alkalmazottak részére érkezik be (iigyeletes miiszaki iroda,
portaszolgalat). Jelzést kovetden, a klinikak 4ltal megbizott személyek telefonon
megrendelik a tartaly feltoltését a szolgaltatd diszpécser telefonszdman keresztiil.
A szallitdo a megrendelt cseppfolyds oxigént 24 oran beliil siirgds azonnali, életmentd
esetben a 4 6ran beliili, rendelésben megjeldlt helyre torténd kiszallitast, hétvégén és
munkasziineti napokon is.

(3) rendelésben megjelolt tartdlyhoz szallitja a Veszélyes Aruk Nemzetkozi Koziti
Széllitasarol szol6 Megallapodas (a tovabbiakban: ADR) el6irasait betartva.

(4) A tartdlyok feltoltésérdl a szolgaltatd gondoskodik, ezt kdvetden a szervezeti egység
megbizottja az atvételt a szallitdlevélen aldirasaval igazolja.

(5) Ha a megrendel6 szervezeti egység a mikodési teriiletén az oxigén tartalybol egyediili
felhasznalo, akkor a klinika megbizottja rendeli meg a cseppfolyos oxigént a szolgaltatotol.
A szamlat a megrendeld szervezeti egység sajat keretére igazolja le.

(6) A folyamatos ellatds biztositasa érdekében a megrendeld, - adott szervezeti egység -
szerzddéses kapcsolattartdja koteles a cseppfolyos oxigént megrendelni.
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2.1.3.2. Orvosi gazszolgaltatashoz kapcsolddo karbantartés

10. §

(D
2
€)
(4)

A telepitett oxigén tartalyok, valamint az orvosi gaz ¢és stiritett levegds palackok a szallito
szolgaltato tulajdondban vannak.

Karbantartasuk a szolgaltato feladata. A tartdlyok meghibasodésa, gazszivargas észlelése
esetén a hibat az Operativ Iranyit6 Kézpontnak (a tovabbiakban: OIK) kell bejelenteni.
Vezetékes orvosi gazellatd rendszer karbantartasara, hibaelharitasara a szolgaltatdval a
szerzédést — (koz)beszerzési eljaras lefolytatasat kovetéen —LFUI koti meg.

A vezetékhalozatok rendszeres karbantartasa, a hibajavitasok elvégeztetése, és azok
koltségfedezetének biztositdsa annak az épiiletet {lizemeltetd, hasznald szervezeti
egységnek a feladata és felelossége, amelyben a vezetékhalozat kiépitésre keriilt. A
kozponti koltségvetési keretbdl megvalosuld felujitasokat az LFUI végzi.

2.1.3.3. Palackcsere

11.§

(1)

2)
€)

Az egyedi palackok cseré¢jét a szervezeti egységek sajat, erre a feladatra vizsgaval
rendelkezd megbizott munkatarsaikkal biztositjak. A vezetékhdlozat karbantartdsira a
képzést az LFUI utjan kell megrendelni a ttol a szolgltatotol, aki rendelkezik érvényes
szerzddéssel

A tartdlyos oxigén tartalék ellatdsdhoz palackok is kothetéek, melyet a
beszallitd/szolgaltatod biztosit.

Az Egyetem (Kiilsd Klinikai Tomb) teriiletén talalhatd konszignacids raktar, amely tobblet
készlettel vis maior esetén biztositja az Egyetem szervezeti egységei szamara a folyamatos
mitkodést.

2.1.4. Egészségiigyi textiliaellatas

2.14.1. Textilellatas

12.§

(1)

)

©)
(4)

A Textil Ellatasi Osztaly (a tovabbiakban: TO) a szervezeti egységek (a tovabbiakban:
megrendelok) részére a napi milkodésiikhoz sziikséges, személyzet ¢€s hallgatoi
munkaruhdzatot, valamint az ellatottakhoz kapcsolodd agy-, miitéti és egyéb textiliat
csererendszer alkalmazasdval, a megrendeldkkel eldre egyeztetett litemterv szerint, 72 6ras
szallitasi hataridovel biztositja.

A TO a kiilsé szerz6do6tt mosodai partnerrel egyiittmiikodve miikodteti a szolgaltatasi
rendszert, melynek része a szennyes textilia begylijtése, kemo-termo dezinfekcids mosasi
eljarassal torténd tisztitasa, vasaldsa, a sériilt textilia javitasa, a tiszta textilia kiszallitasa.
A TO végzi a selejtezendd textilia gyljtését, a selejtezés lebonyolitasat, és a
csererendszerbe tartozé selejtezett textilia teljes kort potlasat.

A TO Textilraktara végzi — a megrendeldk igénye szerint — az 0j textiliak beszerzését. Az
uj textilidk megrendeléséhez sziikséges adatok (cikkszdm, megnevezés, egységar, atado
raktarhely) az aldbbi linken taldlhatoak: (http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-
egysegek/textil-uzem/).
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©)

A TO szolgaltatasa kiterjed:

a) agytextilidkra, ellatotti és egyéb intézeti textilidkra (moshat6 paplanok, plédek, parnak,
agybetétek),

b) alkalmazottak és hallgatok munkaruhédzatara,

c¢) az egészségligyi tevékenység textil alapu szakmai anyagaira, (pelenkak, borogatok,
labzséakok, haskotok, csecsemdingek stb.),

d) mutéti textilidkra,

e) akollégiumok és az egyetemi idiilok textilidira,

f) egyedi nem egészségiigyi ellatashoz kapcsolodo igények (pl. fliggdnyok tisztitasa)

kielégitésére is.

2.1.4.2. Textiltisztitas, szennyes- és tisztaruha kezelés

13.§

()

2)

3)

A szennyes textilia elszallitasa és a tiszta textilia kiszallitasa a klinikai megrendeldkkel
egyeztetett, és altaluk elfogadott heti ilitemterv szerint torténik (5. szdml melléklet). A
szolgaltatdsi igény vagy az litemterv modositasa a Textilraktar vezetdjének e-mail cimére
kiildott elektronikus lizenetben kezdeményezhetd. A megrendeld altal megbizott raktari
dolgoz6 a megallapodas szerinti helyszinen szamlalassal atadja — a ,,Mosasi jegyzék™! (6.
szami melléklet) és a ,Mosatasi jegyzék™ (7. szama melléklet) szigori szdmadasu,
sorszamozott 3 példanyos bizonylat egyidejii kiallitdsdval — az atvevd raktarosanak a
tisztitandé textiliakat. A szennyes- €s tiszta textilia atadas — atvételi rendjét munkautasitas
szabalyozza. A klinikak €s a Textilraktar kozotti szallitast a MFI Logisztikai Osztalya (a
tovabbiakban: LO) végzi az elfogadott {itemterv alapjan.

Fert6zd veszélyes textilidk kezelése: Az egészségiigyi ellatas soran keletkezett szennyes
textilia fertozonek tekintendo, kezelésiik munkautasitasban leirtak szerint torténik.

Ettdl eltér az €16 makro organizmusokkal (tetli, riih, atka, 1égy larva stb.) fert6zott textilia
kezelése, melynek atvételét, szallitasat, és tisztitasat a kiilsd partner szerzddés szerint nem
végzi. Az érintett szervezeti egységnek a textiliat elézetesen az Egyetem FertOtlenitd
Allomésara kell elkiildenie, amelyek csak a fertétlenitést kovetden valnak szamolhatova és
tisztitasra atadhatova. A ferttlenités koltsége a megrendeldt terheli. A fert6z6 veszélyes
textiliakat ,,fert6z6 veszélyes hulladék™ feliratu zsakba helyezni tilos, mivel a ,,fert6zo
veszélyes hulladék™ felirati zsakok tartalma megsemmisitésre keriil.

A csererendszerbe vont tisztitando textilidk a szallitasi litemterv szerint tiszta textilidra
kerlilnek kicserélésre, amelyeket helyszinre szallitva biztositja a TO, az MFI LO
bevonasaval. A teljesités az igénybe vevo telephelyére torténd kiszallitassal és az atadést-
atvételt igazold dokumentum (Mosasi-mosatasi jegyz€k) alairasaval valosul meg.

(4) A TO megrendeldi igény esetén emelt szintli, névre szo0lo, a mosodai folyamatokban

egyedileg kezelt munkaruha ellatasi szolgaltatast biztosit a legalabb 30 fOs szervezeti
egyseégek részére. Feltétel, hogy az un. szekrényes rendszer iizemeltetéséhez sziikséges
textilkiadd ¢és szennyes gylijtd szekrények elhelyezésének miiszaki lehetdségel

! Kdzponti csererendszerbe nem tartozo textiliak esetében
2 Kozponti csererendszerbe tartozo textiliak esetében
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©)

biztosithatok legyenek, és elhelyezésiiket a klinika teriiletén a szervezeti egység vezetdje
engedélyezze. Az osztaly megéllapodast kdvetden telepiti a sziikséges szamu szekrényt,
elvégzi a rendszerhez csatlakoz6 munkavallalok rendszerbe bevont munkaruhdin azok
névre szO0lo feliratozdsat és biztositja a munkaruha ellatas folyamatos tizemeltetését. A
tajékoztatas a SZ1 honlapjan érhetd el,
https://semmelweis.hu/szolgaltatas/2016/07/12/tajekoztato-szekrenyes-munkaruha-
ellatasi-rendszer-bevezeteserol/. A szolgaltatas a TO-nal rendelhetd meg.

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

2.1.4.3. Textiljavitas

14.§

(1)

2)

A tiszta textiliabol a kiilsé mosodai partner kivalogatja a javitasra szoruld, sériilt, vagy
rongalddott textiliat és kiillon csomagolva atadja a TO részére. A TO textil elokészitd
részlege megjavitja a sériilt textiliat, majd a siktextilidk visszakeriilnek a TO-ra tisztitasra
torténd elszallitasra, a csererendszeren kiviili textilidk a szervezeti egység részére keriilnek
kiszallitasra. A mosatas-feldolgozas, mindségellendrzés keretében javitott textilia
javitasanak koltségeit a belsé elszdmolo ar, a mosatasi ar tartalmazza.

Egyedi javitasi igényt a Textilraktdr vezetd részére e-mailen kell megkiildeni. Ezen
jelzésekre a TO az Egyetem Szamviteli politika IV. Kényv Onkoltségszamitasi szabalyzata
alapjan egyedi arajanlatot készit. Az igényld szervezet gazdasagi vezetdje elektronikus
iizenetben nyilatkozik az ajanlat elfogadasar6l vagy visszautasitasardl ¢és a fedezet
biztositasarol.

2.14.4. Textiliakolcsonzés

15. §

(1)
(2)

3)

(4)
©)

A TO textiliakodlcsonzés szolgéltatdst nyajt a megrendelok felmeriild textilellatasi
gondjainak megoldésara.

A kolcsontextilia i1gényt a Textilraktar vezetd részére e-mailben megkiildott
textiliaigényléssel kell jelezni (8. szamu melléklet), megjelolve a textilia fajtajat, az
igényelt darabszamot, és a kolcsonzés kezdd és befejezd idOpontjat. Amennyiben a
kolcsonzés ideje legalabb fél év, a TO napi kolcsonzési dijat szamol fel, amely az adott
textilia bruttd beszerzési aranak 1/365-6d része/nap.

Amennyiben az igényl6 a Textilraktar vezetd altal készitett arajanlatot elfogadja, és irdsban
visszaigazolja, a Textilraktar vezetd gondoskodik a textilia kiszallitasarol a kdlcsonzés kért
kezdbénapjan.

A kiszallitas a tiszta kiszallitassal egyiitt torténik. A textilidt a TO képviseldje eldre
kiallitott jegyzOkonyv kiséretében adja at.

A szolgaltatas igénybe vevdje a kdlcsonzési 1d0 lejartat kovetd napon esedékes szennyes
szallitassal, elkiilonitve koteles a textiliat atadni képviseldjének, aki a visszavételt a
jegyzokonyv alairasaval igazolja.
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2.14.5. Selejtezendo textiliak gytijtése

16. §

(D

2)

€)

A TO Csereraktar vezetd raktarosa javithatatlannak itélt, ill., altala elhasznalddottnak,
moshatatlan folttal szennyezdddttnek mindsitett textilidkat el6késziti selejtezésre,
elkiilonitve csomagolja, és jegyzOkonyvezi.

A textiliat hasznalo szervezeti egységek is kezdeményezhetik a Textilraktar vezet6jénél a
selejtezést a ,,Selejtezendd textilidk atado jegyzéke” (9. szamu melléklet) bizonylaton. A
Csereraktar dolgozoja — iddpont egyeztetést kovetéen — az igényld megrendeld
Textilraktaraban atveszi a selejt allapotu textiliakat és intézkedik a TO Selejt textilia
raktarba torténd szallitasarol.

A textilidk selejtezése a tovabbiakban a mindenkor hatalyos Selejtezési szabalyzat szerint
torténik.

2.1.4.6. Uj textilia beszerzése

17.§

(1)
2)

€)

A SZI feladata, hogy az Egyetem Beszerzési szabalyzata szerint kezdeményezze a
sziikséges 1) textilidk beszerzését, szakmailag elokészitse a (koz)beszerzési eljarasokat.

A szervezeti egységek kotelesek a vezetd raktaros felhivasara méretallas szerinti bontdsban
megadni az éves varhaté textilia igényiiket (10. szamt melléklet). A TO Osszegylijti 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.

Az U textilia az 1gényld szervezeti egység felelds textilia raktarosanak kertil atadasra, aki
az atvételt a textilidk mennyiségének és mindségének ellendrzése utan a SAP arukiadasi
bizonylaton alairdsdval igazolja. A csererendszerbe tartozd textilidkat a TO sajat
hataskorben rendeli meg selejtpotlasként. A csererendszerli textilidk potlasanak koltségei
a hasznalatba vétel honapjat kovetd kiterheléssel keriilnek a megrendel6k felé kiterhelésre,
az altaluk mosatott textilia ardnynak megfeleléen. Az aktudlis beszerzési arak az alabbi
linken talalhatéak: http://semmelweis.hu/szolgaltatas/szervezeti-egysegek/textil-uzem/.

2.1.4.7. Reklamacidkezelés

18. §

(D

A textilia ellatassal kapcsolatos panaszokat, észrevételeket a megrendeld szervezeti egység
munkatarsa a Textilraktar vezetdjének cimzett elektronikus levélben vagy a SZI honlapjan
jelezheti. A textilraktar vezetd a levelet tajékoztatds céljabol tovabbitja a szolgaltatasi
igazgatonak, és érintettség esetén a szerz0dott partner felé. Az illetékes megvizsgalja az
észrevételt, és gondoskodik a hibajavitasrol. A textilraktar vezetd koteles a bejelentetdt
tajékoztatni a megtett intézkedésrol.
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2.1.5. Egyetemi parkfenntartas

2.1.5.1. A Parkfenntartasi Osztaly kozponti koltségvetésbol finanszirozott feladatai

19. §

(1) A Kiilsé-, és Belsé Klinikai Tomb ¢és a hozzajuk tartozé parkolok zoldteriileteinek
karbantartasat a Parkfenntartdsi Osztaly (a tovabbiakban: PO) végzi. A sajat er6forrasokkal
meg nem oldhat6 feladatok ellatasahoz beszerzési eljarasok lefolytatasa, szerzodéskotések
¢s az elvégzett munkak teljesités igazolasa, partnerekkel torténd elszamolasa kdzpontilag
erre a feladatra biztositott keret terhére torténik.

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

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

(4) A Kiilsd-, és Bels6 Klinikai Tombokben a k6zos hasznéalata belsd utak jardak tisztdn
tartasa, ho eltakaritdsa és sikossag mentesitése, a kozponti és igazgatdsagi épiiletek koriili
jardak, ill. az épiiletek koriil 1m szélességli utszakaszok tisztan tartdsa, ho eltakaritasa. A
Kiilsé ¢és Belso klinikai tombhoz tartozo parkolok, a Maria utca 40. eldtti kozteriiletek
jardainak sikossdg mentesitése. A Kiilsd ¢és Belsd Klinikai Tomb és az Anatomiai Tomb
terliletén a szilard burkolati kozlekedési utakon gépi hoeltakaritds megrendelésével
kapcsolatos beszerzési eljaras kezdeményezése, valamint lefolytatasa, a szerzodéskotés €s
az elvégzett munkak teljesités igazolasa, partnerrel torténd elszdmolas.

(5) Belsé Klinikai Témb teriiletén a Kozponti Igazgatasi Epiilethez tartozo hulladékgytijté
konténereket az osztaly munkatirsai mozgatjadk a hulladéktomorité berendezéshez és
uritésiiket kovetden vissza. Minden tovabbi szervezeti egység a konténerek tomoritéhoz és
visszaszallitasarol maga gondoskodik.

(6) Konténerek kitiritése, a telepiilési szilard hulladékgytijtéshez kapcsolodd ontdmoritd gépek
kezelése €és a gépek kornyezetének tisztantartdsa, a parkokban kihelyezett szemétgytijto
edények rendszeres liritése €s milanyag zsakkal valo ellatasa.

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

(8) Egyetemi idiilok parkrendezése, iidiilési szezon eldtti és utani teenddk ellatasa.

2.1.5.2. A Parkfenntartasi Osztaly nem kdzponti kdltségvetésbdl biztositott feladatai

20. §

(1) A Bels6 Klinikai Tombon és Kiilsé Klinikai Tombon kiviil a parkfenntartasi feladatok
elvégzése onalloan, az PO kozremiikddése nélkiil torténik.

(2) Amennyiben a szervezeti egységek az PO barmilyen kertészeti tevékenységet
szolgaltatasként igénybe kivannak venni, az a sajat dologi keretiik terhére lehetséges. A
megrendelés a parkfenntartasi osztalyvezetd e-mail cimére
(parkfenntartas@semmelweis.hu ) kiildott kitoltott formanyomtatvannyal (11. szdmu

melléklet) (az elvégzendd feladat és az igényelt teljesitési hataridé6 megjelolésével)
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3)

(4)

)

(6)

kezdeményezhetd. A megrendeléseket az PO teljesitési hatarid0 megadasaval minden
esetben visszaigazolja.

Amennyiben barmely szervezeti egység kiils6s szolgaltatotdl kertészeti parkfenntartasi
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 atadasra és a miiszaki atadas atvételi
eljarasra a parkfenntartasi osztalyvezetdt lehetdség szerint 3 munkanappal koradbban
irasban meg kell hivni.

Szabad kapacitasai terhére az PO eldzetes felmérés alapjan késziilt és elfogadott arajanlat
alapjan vallalkozik az egyetemi polgaroktol érkezd, egyetemi tertileteken kiviil elvégzendo
kertészeti feladatok elvégzésére is. A fizetés csekken vagy atutalassal utdlag, a megrendeld
altal alairt teljesités igazolas és ez alapjan a SZI altal kiallitando AFA-s szamla ellenében
torténik.

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

2.1.6. Egyetemi iidiil6k miikddtetése

21. §

(1)

2)
€)

(4)
©)

(6)

(7

(8)

©)

Az egyetem tulajdonaban, vagyonkezelésében, egyéb jogcim szerinti hasznéalatdban vagy
iizemeltetésében 1évoé tdiiloépliletek vonatkozasdban a SZI SZSZO az éves
koltségvetésben e célra elkiilonitett pénziigyi keret terhére készit iizemeltetési és
fenntartasi tervet és elvégzi a sziikséges lizemeltetési feladatokat.

Az éves igénybevételi dijakra vonatkozo javaslatot a szolgaltatasi igazgato eldterjesztése
alapjan a kancellar hagyja jova.

A SZ1 SZSZ0 az iidiilék megnyitasat megel6zden legalabb két honappal korabban koteles
az adott évre vonatkozo tUdiilési feltételeket az egyetem hivatalos honlapjan kozzétenni.
Ilyen kiilondsen, de nem kizarolagosan az iidiillék nyitdsanak, zarasanak iddpontja,
igénybevételi dijak, egyéb jarulékos koltségek pl.: idegenforgalmi ado, hazirend stb.

Az 1idiilék elsésorban az egyetemi polgarok idiilési és az egyetemi szervezeti egységek
hivatalos vagy szabadidds tevékenységeinek biztositasat szolgaljak.

Az egyetemi polgarok Ttdiilési igényeiket az http://udulofoglalas.semmelweis.hu/

weboldalon keresztiil kezdeményezhetik.

A SZI az egyetemi koltségvetés terheinek csokkentése érdekében jogosult a targyév junius
30-ig az egyetemi polgarok altal le nem foglalt szabad kapacitasokat kiilsé (egyetemen
kiviili) tigyfelek részére értékesiteni.

Az idegenforgalmi adobevallasokat és befizetéseket az érintett teleptilési onkormanyzatok
részére havonta a Kozponti Gazdasag Halozat — Irdnyitdsi Igazgatosdg, Miiszaki-
Informatikai Gazdasagi Hivatal erre kijeldlt munkavallaloja teljesiti.

A SZ1 a legtovabb nyitva tart6 1idiilé bezarasat kovetd honap utolsé munkanapjaig koteles
irabeli beszamolgjelentést késziteni a miiszaki féigazgato részére.

A beszdmolonak tartalmaznia sziikséges: eredménykimutatast, kihasznaltsagi mutatokat,
megvalosult targyi eszkoz beszerzéseket, kovetkezd évi dologi kiaddsok tervét,
lizemeltetési tapasztalatokat, javaslatok.
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2.2. Operativ Iranyit6 Kozpont altal tdimogatott belsd szolgaltatasok

22.§

(D

2)

Az OIK a MFI LFUI altalanos iizemeltetési szolgaltatasait szervezd és nyilvantarto
diszpécser kozpontja. F6 feladata a szolgéltatasokkal kapcsolatos felhaszndloi bejelentések
fogadasa, tovabbitasa a problémak megoldasaért felelds kiilsd, vagy belso szolgaltatok felé.
A szolgaltatas az év 365 napjan naponta 0-24 o6raban elérheté a GLPI rendszeren keresztiil
(06-20/666-3333, oik@semmelweis.hu). Az OIK-ba beérkezd telefonhivasok
hangrogzitésre kertilnek.

Az egykapus biztositési ligyintézést, az Egyetem egészére vonatkozoan, mint szolgaltatast
az OIK biztositéasi szakértdje végzi, a teljes folyamatot végig kisérve a tovabbiakban pedig
operativan és tanacsadassal segiti az Egyetem szervezeti egységeit. A GLPI rendszerebe
beérkezett bejelentéseket automatikusan mindsiti, valamint munkatirsaink az alabbi

telefonszdmon ¢és e-mail cimen jelezhetik a karesemények bekovetkezését: 06-30/016-
4598, oik-karrendezes@semmelweis.hu.

2.2.1. Az LFUI OIK 4ltal timogatott szolgaltatasok tipusai

23.§

(1)

Az OIK jelenleg az alabbi szervezeti egységek altal kezelt hibajavitasok tdmogatasat végzi:
(A mindenkor aktualis tamogatott szolgaltatasok az OIK honlapjan érhetdk el.)
a) Létesitményfejlesztési és -lizemeltetési [gazgatosag
aa) Epiiletekkel, épiiletgépészeti és épiiletvillamossagi rendszerekkel kapcsolatos
hiba ¢és karbantartasi igény bejelentések.
ab) Liftekkel kapcsolatos hiba és karbantartasi igény bejelentések.
ac) Orvosi gazellatod rendszerekkel kapcsolatos hiba bejelentések.
ad) Sziinetmentes energiaellato rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések.
ae) Fazisjavitd berendezések hiba és karbantartasi igénybejelentései.
af) Elektromos foelosztok hiba és karbantartdsi igénybejelentései.
ag) Dizelaggregatorok hiba és karbantartasi igénybejelentései.
ah) Automata ajtok hiba és karbantartasi igénybejelentései.
ai) Sziinetmentes tapegységek hiba és karbantartasi igénybejelentései.
b) Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
ba) Tlzvédelmi rendszerekkel kapcsolatos hibabejelentések.
bb) Technikai Védelmi (beléptetd, kamerarendszer) rendszerekkel kapcsolatos
hibabejelentések.
c¢) Informatikai Féigazgatosag
ca) Tavkozlési hiba bejelentés (vezetékes és mobil).
cb) Egyetemi mobilflotta, SIM kartya tigyintézése, nyilvantartasa, kapcsolattartas az
egyetem szerzOdott partnerével.
d) Korhazhigiénés Osztaly
da) Rovar- és ragcsaloirtas.
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(2) Az Egyetem egészére vonatkozoan a bekdvetkezd biztositasi karesemények teljeskorti
ligyintése, egészen a kartéritési 0sszeg kifizetéséig.

3. Zard rendelkezések

(1) A Semmelweis Egyetem Szenatusa a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat I. Konyv L.1. rész
19. § (10) bekezdés d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan a Szolgaltatasi szabalyzat 1.
Konyv Szolgéltatasi szabalyzatot a 31/2026. (111. 25.) szamu hatdrozataval elfogadta.

(2) A Szolgaltatasi szabalyzat 1. Konyv Szolgaltatdsi szabdlyzat a szenatusi hatarozat
elektronikus alairasat kovetd napon, 2026. aprilis 01-jén 1ép hatalyba.

(3) Jelen szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg a 107/2022. (XII. 19.) szdmU szenatusi
hatarozattal elfogadott és a 82/2024. (X. 03.) szdmu szendtusi hatarozattal modositott
Szolgaltatasi szabalyzat I. Konyv Szolgaltatasi szabalyzat hatalyon kiviil helyezésre kertil.

4. Mellékletek

1. szamu melléklet: Elelmezési minéségfelmérés kérddiv — formanyomtatvanybol érhetd el
2. szadmu melléklet: Ismétlodo takaritas-mindségellendrzési adatlap — formanyomtatvanybol
érheto el

3. szamu melléklet: Napi takaritasi ellenérzési napld — formanyomtatvanybol érheto el
4. szamu melléklet: Negyedéves takaritads-mindségellendrzési adatlap —
formanyomtatvanybol érhetd el

5. szamu melléklet: Textiltisztitds heti litemterve — formanyomtatvanybol érhetd el
6. szamu melléklet: Mosasi jegyzék — formanyomtatvanybol érhetd el

7. szamu melléklet: Mosatési jegyzék — formanyomtatvanybdl érhetd el
8
9

szamu melléklet: Textilkolcsdnzési jegyzokonyv — formanyomtatvanybol érhetd el
szamu melléklet: Selejtezendd textiliak dtado jegyzéke — formanyomtatvanybol érhetd el
10. szamu melléklet: Eves textilbeszerzési igény — formanyomtatvanybél érhet6 el
11. szamu melléklet: Parkfenntartdsi munka igénylése — formanyomtatvanybol érhetd el

12. szamu melléklet: Parkfenntartds tligyfélelégedettségi kérdéiv — formanyomtatvanybol
érhetd el
13. szamu melléklet: Ellendrzési nyomvonal
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

13. szamu melléklet: Ellen6rzési nyomvonalak

1. Ellatotti élelmezés

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

Folyamat lépései

Jogszabalyok, belsé
szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellendrzés

Mennyiségi
ellendrzés

A mindenkor hatalyos
szerz8dés (melynek
melléklete a kotelezd
talalasi sulyok)

Hitelesitett mérlegek
meglétének ellendrzése

Talalast megel6z6 mennyiségi

ellen6rz6 tablazat

Kozponti Dietetikai
Szolgalat altal kijeldlt
dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

2 Minéségi ellenérzés

A mindenkor hatalyos
szerzOdés;

SE Apolasvezetési és
Szakdolgozdi Oktatasi
Igazgatdsag
munkautasitasi protokoll
(SE-APOI-MU-06)

Koéstolashoz sziikséges
evéeszkdzok, tanyérok
fertétlenitése, elokészitése

Talalas mindségi ellendrzése Pesti
Klinikank esetén (SE-APOI--

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

Kozponti Dietetikai
Szolgalat altal kijelolt
dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Mennyiségi
ellendrzés
reklamaciokezelése
(reggeli, vacsora)

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

Mérés hitelesitett
mérleggel

Talalast megel6z6 mennyiségi

ellenérz6 tablazat

Kozponti Dietetikai
Szolgalat 4ltal kijelolt
dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Nem megfeleloség
esetén

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

Mennyiség potlasa és az
étel ujra csomagolasa

Kézponti Dietetikai
Szolgalat altal kijeldlt
személy és vallalkozo

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Mennyiségi és
mindségi ellendrzés
reklamaciokezelése

(ebéd)

A mindenkor hatalyos
szerz6dés (melynek
melléklete a kotelezo
talalasi salyok)

Mérés hitelesitett
mérleggel

Talalast megel6z6 mennyiségi

ellenérz6 tablazat

Kozponti Dietetikai
Szolgalat 4ltal kijelolt
dietetikus

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Nem megfeleléség
esetén

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

Mennyiségi kifogas esetén
a mennyiség potlasa,
mindségi kifogas esetén az
étel ujra f6zése

Ko6zponti Dietetikai
Szolgalat altal kijelolt
személy és vallalkozo

Vezet6 dietetikus, vallalkozo

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

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

Folyamat lépései Jogszabal,yok: bels Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas
Klinikdk/Osztalyok A mindenkor hatélyos Talalé lista alapian
Pl Klinikak/Osztalyok éltal

részére kiszallitott
reggeli, ebéd,
vacsora

szerz6dés (melynek
melléklete a kotelezo
talalasi sulyok)

mennyiségi és mindségi
hibak megallapitasa

Hianyok és panaszok kezelése
cimil nyomtatvany

kijelolt személy

Klinikai intézetvezet6 fonovér

reklamaciokezelése
Hianyok és panaszok
kezelése cimii

A mindenkor hatalyos

A kifogésolt mennyiség

Klinikai intézetvezetd

Klinikai intézetvezetd fonovér,

nyomtatvany szerz8dés (melynek inéséai ételek . Bn6vér:
megkiildése melléklete a kotelezd Vagy minosegt crele e onover, véllalkozé
clektronikusan a laldsi stlyok) ismételt kiszallitasa vallalkozo
vallalkoz6 részére
Apolasvezetési és
Irattarozds né Gylijtés Ugyirat Szakdolgozoi Oktatasi | Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatasi
' Igazgatosag kijelolt igazgato
ligyintézoje

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

1/b Elelmezés szolgaltatas targyaban megkotott szerz8dés pénziigyi elszamolasanak ellenérzése

Folyamat lépései

Jogszabalyok,
belsé szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellendrzés

Az élelmezési szamla melléklet

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.

Elelmez?s1 szamla Amlqdenkor elektronikus uton vald Elektronikus élelmezési PP Szolgaltatasi- Szerzédésmenedzsment osztaly
1 mellékletek hatalyos et 1 L. . . . SZI kijeldlt igyintézdje . .
. . < 1x kikiildése a gazdasagi vezetok szamla melléklet osztalyvezetd
leigazoltatasa szerz8dés -
részére
Elelmeze§1 szamla A mindenkor | Napi Medsol rendelés és a napi . -
melléklet , i ota . , Klinika gazdasagi - ,,
2 o . hatalyos talalo lista mennyiségi n.¢ LS gazdasagi vezetd
Klinikakon torténd Py . iy ligyintézdje
P szerz6dés Osszehasonlitasa
cllenérzése
. L. . i - Szolgéltatasi-
. , 'Khm}(a gaz.fias.:aglrvezetole . Lelgazolt elelmezes1 Szerzédésmenedzsment Szolgaltatasi- Szerz6désmenedzsment osztaly
Kiterhelés a altal visszakiildott élelmezési szamla melléklet . . . . " . PSR
3 o, . n. ¢ . . 1 , osztaly osztalyvezetd, osztalyvezetd, Kontrolling Igazgatdsag kijelolt
Klinikak felé szamla mellékletek megkiildése az operator . A A
PR . . Kontrolling Igazgatdsag igyintézdje
leellendrzése és lefiizése részére st a2
kijelolt ligyintézdje
Elelmezési szamla Szolgdltatasi-
4 Irattarozas SZI1 tigyrend Gylijtés melléklet Szerzédésmenedzsment Szolgaltatasi- Szerz6désmenedzsment osztaly
osztaly kijelolt igyintézdje
18




2. Takaritas ellenOrzése

Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

2/a Takaritas szolgaltatas targyaban megkotott szerz6dések szerinti mindségellenérzések

Folyamat lépései Jog”s zabal,yok: Elékészités Keletkezett Feladatgazda Hataridé Ellenérzés Uta.lvany, Pel.lzu’g’y ! Elsz’amol
belsé szabalyzas dokumentum ellenjegyzés teljesités as
Z1 rend; e
S Ug}./? d; Szolgéltatasminds
: - megkdotott .
Eves helyszini gy E . ég- menedzsment
o szerzédések; Eves helyszini . . I . i .
ellendrzési . ) Tervezet P igazgato altal kijelolt | minden év osztaly i . .
. Mindenkor hatalyos . 1res ellenérzési . - . p n.é n.é. n.é
itemterv o Osszeallitasa . személy januar 15. osztalyvezetd
. i SZI takaritas itemterv s .
Osszeallitasa . Jovéhagyo:
ellen6rzési {oazoatd
modszertan gazg
Bejelentkezés a
. , szervezeti egység emghos n
Helyszini Mindenkor h?t? yos takaritas Ismétlodo takaritas | . < s - .. szolgaltatasmlnos
. SZI takaritas P s ., . | igazgato altal kijelolt | litemterv | ég- menedzsment , , ,
ellenérzések P ellenérzésért mindségellendrzési . . . n.¢ n.¢. n.é
. ellendrzési B személy szerint osztaly
lefolytatasa . felelds adatlap . ,,
modszertan e osztalyvezetd
illetékeséhez
helyszini szemle
Szolgaltatd Szolgéltatési Igazgatoi level,
rex " melynek melléklete ,
felszolitasa, vagy szerz4dés, . . S A levélben
. . , . a bizottsag altal | Szolgaltatdsmindség- P
tajékoztatasa az | Mindenkor hatalyos Levéltervezet . . kitizott s . . . ;
. o (o i alairt ismétlédé | menedzsment osztaly | , .. .., . | Alaird: igazgatd n.¢ n.é. n.é
ismétl6do takaritas SZ1 takaritas elkészitése L . ,, hibajavitasi
s o, P takaritas osztalyvezetd Can
mindségellendrzés ellendrzési . PR hataridoé
o an , mindségellendrzési
eredményérdl modszertan
adatlap
Tsmételt helyszini | 1 <1646 takaritas Szolgaltatisminds
. . szemle az - PR .
Mindenkor hatalyos | . .~ ., ... | mindségellenérzési ég- menedzsment
oy I ismétlddo takaritas . . L - X
Javitasok SZ1 takaritas - ., .| adatlapon jelzett | igazgato altal kijelolt , osztaly , , ,
. g mindségellendrzési ., g . n.é , B n.é n.é. n.é
ellendrzése ellendrzési ., hianyossagok személy osztalyvezetd
, adatlapon rogzitett L e .
modszertan < . javitasok jovahagyo:
hianyossagok ; . .
wo s atvezetese Igazgato
ellenérzése
5
. Ind(}kolt esetl?en Szerzddés, hatalyos Eddigi kotbérigényt . . munkanap X . .
jogkdvetkezménye | . \ dokumentumok . I SZI igazgato az JIF n.é n.é. n.é
o iy jogszabalyok (PTK) . ) bejelentd levél \ oy
k érvényesitése tanulmanyozasa észleléstdl
Szamitva
Irattarozas SZI tigyrend Gyu]t.es, 1’k,tatas, Ugyirat Szolgdltatismindség Folyamatos SZ1 igazgatd n.é n.é. n.é
szignalas menedzsment
19
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

2/a Takaritas szolgaltatas targyaban megkotott szerz6dések szerinti mindségellenérzések

Jogszabalyok,

Folyamat Iépései bels6 szabalyzas

Elokészités

Keletkezett
dokumentum

Feladatgazda

Hataridé

Ellendrzés

Utalvany
ellenjegyzés

Pénziigyi
teljesités

Elszamol
as

osztaly. kijelolt
iigyintézdje

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

2/b Takaritas elére bejelentett ellenérzése, monitoring rendszer alapjan

kikiildése az Intézetek,
Klinikak részére

Mindenkor hatalyos SZI
takaritas ellenOrzési modszertan

Folyamat lépései Jogszabal'yokz bels Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellendrzés
szabalyzas
Neevedéves Szolgéltatas-
eeyed . P Ellenérzési terv (monitoring igazgato altal kijelolt Szerzédésmenedzsment osztaly
1 monitoring {itemtervek SZI tigyrend El6z6 évi terv . X . P ..
Ssszedllitasa itemterv) személy osztalyvezet6Jovahagyo:
igazgato
negyedéves takaritasi N llendrzési loAltata
mindségellendrzési SZ1 ug.yre.nd, ellendrzési ' . L ) ,Szo galtatas- '
’ adatlapok elektronikus (monitoring) {itemterv; Elektronikus level né igazgatd alterll kijelolt Szerzo#esmeneaizs'm?nt osz'taly
személy osztalyvezet6 Jovahagyo:

igazgato

negyedéves takaritas

A klinikai szakapparatus
(Fén6vér, higiénikus, vagy

minségellenrzési Szolgaltatasi szerzddés, altaluk a feladatra kijelolt Negyedéves takaritas Klinika, Intézet takaritis R
adatlapok kitoltése, . . N P . R . e, , Klinika fén6vére (vagy
3 . 12 Mindenkor hatalyos SZI személy) altal kitoltott napi mindség-ellendrzési ellenérzésével megbizott P
visszakiildése a . PPN (o g . higiénikusa)
. . takaritas ellendrzési modszertan | takaritas ellendrzési adatlapok adatlapok személy
szervezeti egységek . g o
altal Osszegytjtése, elemzése €s
kiértékelése
Szervezeti Egységek
altal beérkezett Szolgéltatas-
4 negyedéves takaritas Mindenkor hatalyos SZI A szolgaltato negyedéves Monitorine ielentés igazgato altal kijelolt Szerzédésmenedzsment osztaly
mindségellendrzési takaritas ellendrzési modszertan | teljesitményének értékelése &J személy osztalyvezet6 Jovahagyo: SZI1
adatlapok feldolgozasa, igazgato
kiértékelése
motoring éickerle Sazolgilatés-
oring P . Monitoring értekezlet Emlékeztetd (jkv.), jelenléti | Szerzédésmenedzsment s , . .
5 az érintett szolgaltatok n.é. fos . . . . Jovéhagyo: SZ1 igazgatd
. . . lebonyolitasa v osztaly osztalyvezetd; SZI
és szervezeti egységek . j
Py 1gazgato
részére
Szolgaltatas-
s . P . . Szerzédésmenedzsment . ,
6 Irattarazas SZI tigyrend Gylijtés, iktatas, szignalas Ugyirat osztaly kijelolt SZI igazgatd
igyintézdje

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

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

1 Szolgaltatasi
Igazgatosag felé az
észlelet hidnyossagrol

megkotott szerzodések;

szolgaltato felszolitasa a
hianyossagok megsziintetésére

melléklete az intézmény altal
kiild6tt dokumentum

igazgato altal kijelolt személy

Folyamat lépései Jogszabal,yok: bels Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas
Az intézmény Szolgaltatasimindség-
hivatalos jelzése a SZ1 Ugyrend; Levéltervezet elkészitése, Igazgatoi levél, melynek menedzsment osztaly

osztalyvezetd
Jovahagyo: igazgatod

Helyszini ellenérzés

Mindenkor hatalyos SZI
takaritas ellenérzési

Bejelentkezés a szervezeti
egység takaritas ellendrzésért

Ismétl6doé takaritas

igazgato altal kijelolt személy

Szolgaltatasimindség-
menedzsment osztaly

lefolytatasa . felelos illetékeséhez helyszini | mindségellendrzési adatlap . ,,
modszertan osztalyvezetd
szemle
Amennyiben nem Igazgatoi levél, melynek Szolgaltatammlnos?g
g , A menedzsment osztaly
torténik meg a . N melléklete az intézmény altal , " D
., . o e " 1n Levéltervezet elkészitése a s . osztalyvezetd, Szolgaltatas- s .
3 hianyossag javitasa, Szolgaltatasi szerzodés i 4, o kiildott dokumentum és a 14 Alaird: igazgatod
g kotbérigény érvényesitésére i P Szerzédésmenedzsment
kotbérezés takaritds minéségellendrzési . . .
PO osztaly osztalyvezetd
elékészitése adatlap -
kdzdsen
Targyhavi teljesitési ez
areytavi teye . P TIRPP Szolgaltatas-
igazolas és szamla A szamla és teljesitési . , g s
i e a in . i s . A szamla és a teljesitési . s - , Szerz6désmenedzsment
4 ellendrzése az Szolgaltatasi szerzodés igazolasok alaki és formai . . . . igazgato altal kijelolt személy . . ,,
. . 1 P igazolas ellenjegyzése osztaly osztalyvezeto
érvényesitett kotbérre ellendérzése S .
. jovahagyo: MFGO
vonatkozdan

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.
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Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

3. Textilforgalom ellendrzése

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

Szennyes, tiszta textiliak atadas-atvételének folyamatellenérzése

Folyamat lépései Jogszabal,yokz belsé Elékészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas
Szennyes SZI iigyrend.
1 be"gyrujt,es,e, Vonatkozé Varloga,ta’s, csoportositas, idegen anyagok né. Megrendelé raktarosa Text}lellatam Osztaly
elékészitése (o eltavolitasa raktarosa
17 munkautasitas
szallitasra
Szennyes textilia | SZ\ ugyrend, . o Igénylé és Textilellatdsi Raktarosok bizottsagként,
21 Vonatkoz6 n.é Mosatasi jegyzék f . - . .
szamlalasa (o Osztaly raktarosok kdzosen helyiség lezarasa
munkautasitas
Ellen6rzott mosatasi
SZI iigyrend, Textilelltasi Osztaly szallitd raktdros a raktar | 198YZCK s szdllito levél a e
Szennyes . e e . e fuvar elszamolasokhoz, a Textilellatasi Osztaly szallito (. "
4 17 Vonatkozé felnyitja. Textiliat szennyes raktarba szallitja A e . raktari csoport-vezetd
elszallitas s R . Textilellatasi Osztaly és a raktarosa
munkautasitas és helyezi el. . s
logisztika kozotti
elszamolashoz
Tiszta textilia SZI igyrend, Beérkezett szennyes mennyiség alapjan tiszta | Mosatasi jegyzék aktudlisan
S|y Vonatkoz6 e g . ot . Tiszta textil raktaros Raktari csoport-vezetd
kiszallitasa iy szallitmany Osszeallitasa. kitoltott formaban
munkautasitas
Tiszta textilia SZI igyrend, i T . S o . s o . .
1 . Konténerek kiszallitasa, szervezeti egységnél | Jovahagyolag elfogadott Textilellatasi Osztaly és Bizottsagilag a
6| atadésa Vonatkoz6 i . T e , s 1 . - .
munkautasitas torténd darabszam szerinti atadasa. mosatasi jegyzék. igényl0 raktarosai raktarosok
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3/b. Textilia kdlcsonzési folyamat ellendrzése

Textilia kolcsonzés folyamata

Folyamat lépései

Jogszabalyok, belsé
szabalyzas

Elokészités

Keletkezett dokumentum

Feladatgazda

Ellendrzés

Kolesontextilia igény

Igény elemzése,

textilia visszavétele.

1 beérkezése SZI tigyrend készletnyilvantartas, Jovahagyott igényldlap raktari csoportvezetd g;iﬁ;lrl(e)llatam Osztély vezets
teljesithetdség elbiralasa.
Kolesonzési dij
2 Ajénlat készités SZI igyrend meghatarozasa a Ajénlat Textilellatasi Osztaly textilraktar gazdasigi vezetd
Y textilféleség, mennyiség és vezetd
kolcsonzési id6 alapjan
4 Textilia tadas SZI tigyrend ig%%giggﬁjjﬁ}a;lfgsﬁése Atadas-atvételi gazdasagi ligyintézo, Textilellatasi Osztaly vezetd
textilia Atadasa ’ > | jegyzokonyv. szallito raktaros raktaros
5 Textilia visszavétele SZI1 tigyrend Kdlesonzési id3 leteltekor a Lezart atadas-atvételi jkv. Szallit6 raktaros/igénylo raktari csoportvezetd
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3/c. Mosott textiliaval kapcsolatos reklamacidkezelés ellendrzése

Reklamaciokezelés folyamata

Folyamat lépései Jogszabal,yokz belsd Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas
Reklamacio6 fogadasa
1 Reklamacié fogadasa SZ1 qurend, VOIl?ltkOZO elektronlkuf levelbep a frasbeli reklamécio Textll.ellata,m Osztztly né
szabalyok, szabvanyok. megrendeld gazdasagi textilraktar vezetd
vezetdjétol
. . Reklamacié azonnali o Aes .
2 Igazgato tajékoztatasa SZI u'gyrend, VOIl‘f'ltkOZO tovabbitasa a szolgaltatasi Tovabbitott reklamacio Textll.ellata,s1 OSZtEf,ly Szolgaltatasi igazgato
szabalyok, szabvanyok. . e textilraktar vezetd
1gazgato reszere
Reklamacid tartalméanak
3 Reklamécidkezelés SZI igyrend, vonatkozo kivizsgalasa, Valaszlevél levéltervezet az Textilellatasi Osztaly Jovéhagyd, kikiildé: SZI
szabalyok, szabvanyok. dokumentumok vizsgalata igyfélnek textilraktar vezetd igazgato
intézkedési javaslat.
Termelési intézkedések, Szolodltatasi
Hibas miikodési SZI tigyrend, vonatkozo folyamatszabalyozas, Sziikség szerint modositott Textilellatasi Osztaly . '8 enins
4 PR . . 1 s . . . igazgatd/munkaltatoi
folyamatok modositasa | szabalyok, szabvanyok. munkakori leirasok dokumentumok textilraktar vezetd Lo X
médositasa jogkor gyakorlo
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4. Parkfenntartas

Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.

4/a. Parkfenntartas szolgaltatas folyamatanak ellenérzése - Parlagfii-mentesités, kaszalas
. Jogszabalyok, belsé oy c o eix (e wo g
Folyamat 1épései oo s Eldkészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatarido Ellenorzés
szabalyzas
Eves parlagfii- SZI Ugyrend, Tovahaevs:
1 mentesitési terv hatalyos jogszabalyok, felmérés ¢éves feladatterv parkfenntartasi csoportvezetd minden év januar 31. \vaz iy(,) '
készitése ingatlan kataszter gazg
Parlagfii-mentesités feladatok heti arllﬁleltll(t)l-t;rstési
2 & . SZI Ugyrend vezénylési tervekbe heti vezénylési terv parkfenntartési csoportvezetd vezénylési terv szerint parxh ,,
végrehajtasa . , osztalyvezeto,
illesztése i '
1gazgato
Végrehajtas - éves jelentés o . . « . . . o .
3 Kiériekelése SZ1 Ugyrend Ssszedllitasa éves jelentés parkfenntartasi csoportvezetd Minden év oktober 31. Aléiro: igazgatd
4/b. Parkfenntartas szolgaltatas - Kommunalis hulladék gytijtésének megszervezése, szallitasra valo el6készitése
P Jogszabalyok, belsé P (e P
Folyamat 1épései oo Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatarido Ellenérzés
szabalyzas
hriladh gy Titest s - hulladékkonténerek & Jovahagy6:
1 o BYY SZI Ugyrend parki szemetes edények éves feladatterv parkfenntartasi csoportvezetd minden év januar 31. . EYO:
uritest terv - 1gazgato
e ren felmérése
elkészitése
. feladatok heti és napi Udilo- s
Eves feladatterv - e 1hes . i et - o 1ae . Parkfenntartasi
2 . . SZI Ugyrend vezénylési tervbe heti vezénylési terv idiilé- és parkfenntartési ov. vezénylési terv szerint . A
végrehajtasa . ] osztalyvezeto,
illesztése . i
1gazgato
Végrehajtas - éves jelentés N . et g - . . i e .
3 Kiériekelése SZI Ugyrend Ssszedllitasa éves jelentés idiil6- és parkfenntartasi ov. Minden év oktober 31. Alair6: igazgatd
4/c. Parkfenntartas szolgaltatas —Gépi sikossag-mentesités megbizas alapjan
L Jogszabalyok, bels6 wy s s ( ian P
Folyamat 1épései szablyzis Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatarido Ellendrzés
Gépi sikossdg- SZI1 Ugyrend Gépi sikossag-mentesités Jovahagyo:
1 mentesités szerz6dés . -EYIenc, felmérés alapjan p e idiil6- és parkfenntartasi ov. minden év oktdber 31. . EY0:
. hatalyos jogszabalyok szerz6dés igazgatd
megkdtése
SZ1 Ugyrend,
’ S}]fossag—me’ntezmrtem FK"F Zrt szer,zodeg, burkolt f:el}lletek Slkosggg—mentesﬂem parkfenntartdsi csoportvezetd minden &v oktéber 31. quahagy’o:
jaratrend készitése Koérnyezetvédelmi felmérése jaratrend igazgato
szabalyzat
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Hatalybalépés idépontja: 2026. aprilis 01.

. , o - . Py megrendeléstdl szamitott, a | parkfenntartasi
Sikossag-mentesitési SZI Ugyrend Teer ae o res megrendelés szerzédés - « 1 . . ,,
3 e . o Szolgaltato értesitése . parkfenntartdsi csoportvezetd szerz8désben rogzitett osztalyvezetd.
jaratrend végrehajtasa szerint s n . .
hatarid6 igazgatod
Végrehajtas - szallitolevelek A . et - . A o ,
4 NPTy SZI Ugyrend . : éves jelentés idiil6- és parkfenntartasi ov. Minden év aprilis 30. Alairé: igazgatod
kiértékelése Osszegzése
4/d. Parkfenntartas szolgaltatas — Kézi sikossag-mentesités
. Jogszabalyok, belsé iy c rix (e wo g
Folyamat 1épései szablyzds Elokészités Keletkezett dokumentum Feladatgazda Hatarido Ellenorzés
Sikossag-mentesitési ..SZI Ugyrf:nd, . burkolt feliiletek Sikossag-mentesitési (o . . . . Jovéahagyo:
1 - i Kérnyezetvédelmi s . parkfenntartési csoportvezetd minden év oktdber 31. . ,
jératrend készitése . felmérése jératrend igazgato
szabalyzat
. - e - szordanyagok és parkfenntartasi
2 _Slkossag r{lentes%tefm SZI Ugyrend eszkozok beszerzése, heti vezénylési terv parkfenntartasi csoportvezet6 | heti vezénylési terv szerint osztalyvezetd.
jératrend végrehajtasa NN . X
biztositasa igazgato
Végrehajtas - éves jelentés — . - . . gt e .
3 Kiértckelése SZI Ugyrend elékészitése éves jelentés parkfenntartasi csoportvezetd Minden év aprilis 30. Alairé: igazgatod
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5. Operativ Iranyito Kozpont (OIK) hibabejelentés

Semmelweis Egyetem szabdlyzata az egyes egyetemi szolgaltatasokrol I. Kényv Szolgaltatasi szabalyzat

GLPI hibabejelentés ellenérzése

Folyamat lépései Jogszab al,yokz belsé Elékészités Keletkezett Feladatgazda Ellenérzés
szabalyzas dokumentum
E-mail, vagy telefonos P i . o, N, P
bejelentés fogadésa LFUI Ugyrend n.¢é n.¢ ugyintézo ligyintéz0, vezetd diszpécser
. i bejelent6 telefonos felkeresése, ha
Nem megfeleldsség esetén P . . . . ., ., P
(c-mail) LFUI Ugyrend nem lehetséges, valasz e-mail n.é ligyintéz6 ligyintéz0, vezetd diszpécser
kiildése
Megfeleldsség esetén: - felvett adatok felvitele a GLPI GLPI ticket, és ., ., P
GLPI ticket elkészitése LFUI Ugyrend rendszerbe automata e-mail ugyintezo gyintéz0, vezetd diszpécser
o a hibajegyrdl telefonos értesités Govintézs
Kiils6 partner kiértesitése LFUI Ugyrend adasa a kiils6 partner szamara a munkalap ligyintéz6 vgge % dis’z écser
ticket ID azonositdja alapjan P
o A GLPT ticket ellenérzése, OLpl ticket iigyintézs, )
Reklamacio esetén LFUI Ugyrend egyeztetés a kiilsGpartnerrel/belsd autgjmizla e-mail a igyintézo vezetd diszpécser, LFUI
kapcsolat tartoval (LFUT) . . kapcsolattarto
szereplok felé
. A L A GLPI rendszer automatizmusa Lezart GLPI ticket és . .
Hiba elharitasat kovetden a P .. . i . . | Bejelentd/ . — -
. . LFUI Ugyrend végzi el emberi beavatkozas nélkiil automata e-mail a kiilsd K o Bejelent6/Végrehajto
ticket lezarasa Végrehajtod

az ligymenet lezarasat

partner felé
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