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ELOTERJESZTES
az Albert Schweitzer Kérhaz-Rendebintézet Egészségugyi Szolgaltatd Nonprofit Kozhasarkft. -
szamara a jogszabalyok altal élirt — szabalyzatai modositasokkal egységes szerkdzefoglalt
szbvegének jovahagyasa

Tisztelt Bizottsag!

Az Albert Schweitzer Kérhaz-Rendéhtézet Egeszsegugyi Szolgaltatd Nonprofit Kézhaskmwrlatolt
Felebsség Tarsasag — melynek egyszemélyes tulajdonosa Hatéiems Onkormanyzata — egészségiigyi
szolgaltato tevékenységét 2011. januér 1. napkétdadte meg, ezaltal biztositva az egészségugygizalo
tevékenység folyamatos végzését.

Jelen eiterjesztés céljaaz Albert Schweitzer Kérhaz-Rendigitézet Egészségligyi Szolgaltaté Nonprofit
Kbzhasznu Korlatolt Felésség Tarsasag — jogszabdly altabiel — szabéalyzatainak elfogadasa, valamint
modositasa.

A jogszabalyok dlirdsara tekintettel szikséges a még el nem fogashatbalyzatok bizottsag altali
jovahagyasa, valamint a mar bizottsag altal elfogasizabalyzatoknak a kialakult gyakorlatnak mesifel
modositésa.

A jogszabalyi kovetelményeknek valé megfelelés iéétlen az alabbi szabalyzatok kerdiltek elkészitésre:
- HACCP kézikbnyvy,
- Takaritasi Szabalyzat,
- Gyobgyszergazdalkodasi Szabalyzat,
- Munkahelyi Sugarvédelmi Szabalyzat.

A kialakult gyakorlatnak megfeléén a bizottsag éaltal elfogadott aldbbi szabalyzatuddositasa valt
zuksegesse
Elelmezési Szabalyzat,
- Iratkezelési Szabalyzat,
- Eszkdzok és Forrasok leltarkészitési és leltarddzabalyzata,
- Pénzkezelési Szabalyzat,
- Szamlatikor,
- Vezetékes és mobiltelefon hasznélati szabalyzat,
- Informatikai Szabélyzat.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fentbteljesztést sziveskedjék megtargyalni, véleményemiaz
alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni.

1. Hatérozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBiésttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti égsikddési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti samdit hataskorében eljarva a jelen hatarozat metéen
foglalt tartalommal jévahagyja az Albert Schweitza€brhaz-Rendélintézet Egészséglgyi Szolgéltatd
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Nonprofit Kézhaszna Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balintl)
ugyvezetése altal elkészitett HACCP Kézikdnyv sgéte

Hataridh: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti égsikduési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &iadit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feledséd Téarsasadg (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balintl@)
Ugyvezetése Altal elkészitett Takaritasi Szababzategét.

Hatéaridb: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan

3. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBibsttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti égsikddési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti sardit hataskorében eljarva a jelen hatarozat metéen
foglalt tartalommal jévahagyja az Albert Schweitza€brhaz-Rendélintézet Egészséglgyi Szolgéltato
Nonprofit Kézhasznt Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balintlé)
ugyvezetése altal elkészitett Gydgyszergazdalkddizehalyzat szovegét.

Hatéridh: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jégygan

4. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBiésttsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti sardit hataskorében eljarva a jelen hatarozat metéden
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhaszna Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balintlé)
ugyvezetése altal elkészitett Munkahelyi Sugarvéd8kzabalyzat szovegét.

Hatéridh: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan

5. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti saadit hataskorében eljarva a jelen hatarozat metéen
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhaszna Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balin2)
ugyvezetése éltal elkészitett Elelmezési Szabatypabsitasokkal egységes szerkezetbe foglalt sgtveg

Hatéridb: 2012. &prilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan
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6. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBiésttsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti sardit hataskorében eljarva a jelen hatarozat metéen
foglalt tartalommal jévahagyja az Albert Schweitza€brhaz-Rendélintézet Egészséglgyi Szolgéltato
Nonprofit Kézhaszni Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balin2)
ugyvezetése altal elkészitett Iratkezelési Szabélypdositasokkal egységes szerkezetbe foglalegébv

Hatéridh: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jégygan

7. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé6 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &dit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feledséd Téarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balint2é)
Ugyvezetése altal elkészitett Esélyeg§s@)i Terv modositasokkal egységes szerkezetbdtfeptvegét.

Hatéaridb: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan

8. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti édikduési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &adit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jévahagyja az Albert Schweitza€brhaz-Rendélintézet Egészséglgyi Szolgéltato
Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feledséd Téarsasadg (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balint2@)
Ugyvezetése Altal elkészitett Pénzkezelési Szadiatyadositdsokkal egységes szerkezetbe foglalegébyv

Hatéaridb: 2012. &prilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jégygan

9. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBibsttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti égsikddési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &adit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jévahagyja az Albert Schweitza€brhaz-Rendélintézet Egészséglgyi Szolgéltato
Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feledséd Téarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balint2é)
ugyvezetése altal elkészitett Szamlatikor médadikaas egyseéges szerkezetbe foglalt szévegeét.

Hatéaridb: 2012. &prilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jégygan
10. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testulet, valamint szervei szervezeti égsikddési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.)
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onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &adit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhasznu Korlatolt Feledség Téarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balint2é)
Ugyvezetése altal elkészitett Vezetékes és Madiittel Haszndlati Szabalyzat médositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovegeét.

Hataridh: 2012. aprilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan

11. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és VarosfejlesBigsttsaga a
képviseb-testilet, valamint szervei szervezeti édikédési szabdlyzatarél szolé 35/2010. (XI. 26.)
onkormanyzati rendelet 6. melléklete szerinti &adit hataskorében eljarva a jelen hatarozat ntetéden
foglalt tartalommal jovahagyja az Albert SchweitZébrhaz-Rendéiintézet Egészségugyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhaszna Korlatolt Felgdséd Tarsasag (székhely: 3000 Hatvan, Balassi Balin2)
Ugyvezetése Altal elkészitett Informatikai Szalatlygddositasokkal egységes szerkezetbe foglalegétv

Hatéaridb: 2012. &prilis 27. (tajékoztatasra)
Felebs: Hatvan varos polgarmestere a jeégygan
Hatvan, 2012. 4prilis 19.

Szabé Zsolt
polgarmester

Latta:

dr. Szikszai Marta
jegy®
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1. HACCP rendszer kialakitasa és miikodtetése

A 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl, a 852/2004 EK rendelet az
élelmiszer-higiéniarél, a 68/2007. (VII. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes - az
élelmiszer-eldallitds és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeir6l és az
élelmiszerek hat6sagi ellenérzésérdl-, valamint a 62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a
vendéglato-ipari termékek elddllitdsanak és forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsigi
feltételeir6l alapjdn az élelmiszer-elddllitd egységeknek, a kozétkeztetoknek a Magyar
Elelmiszerkonyv 2-1/1969. sz. 4. feliilvizsgilt elSirdsanak megfeleld élelmiszer-biztonsagi
rendszert kell megvaldsitaniuk és mitkddtetniiik.

A rendszer kialakitdsa érdekében az eléirdsoknak megfeleléen, a ME 2-1/1969 szdmii irdnyelv
szamozasat kovetve a kdvetkezd 1épéseket tettilk meg.

A rendszer kialakitdsa az eléirasoknak megfelelden a kovetkez6 1€pésekbdl all.

Veszélyelemzés

Magyar Elelmiszerkonyv 2-1 /1969 eléiras 5. § 1-6. pontok
1.1. Cél és alkalmazasi teriilet meghatarozasa

A jogi és gazdédlkodasi iigyekért felelOs iigyvezeto igazgat6 hatarozta meg az indul6 HACCP
projekt céljat és alkalmazasi teriiletét:

A HACCP elemzés célja a kozétkeztetés sordn fellépd élelmiszer-biztonsagot

megkérddjelezo veszélyek kiszlirése, kezelése.

- A HACCP elemzés alkalmazasi teriilete a Kérhazi Féz6konyha egységek tevékenységének
teljes folyamata az élelmiszerek, italok atvételétdl a tdlalds, kiszdllitds folyamatdig, a
kiegészitd folyamatokkal egyiitt: kozétkeztetés.

- Vizsgaland6 veszélyek: fizikai, kémiai, bioldgiai, mikrobioldgiai, mindséget karositd
veszélyek.

- HACCP elemzés alapja: a Magyar Elelmiszerkonyv 2 -1 / 1969 szdmii el6irdsa.

Hatalya

A HACCP kézikonyvben taldlhaté valamennyi informécié az Albert Schweitzer Kérhdz-
Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznd Kft. altal mikodtetett fozokonyha teriiletére érvényes
(Hatvan, Balassi Balint ut 16.)

1.2. A HACCP munkacsoport osszeallitasa és miikodése

A jogi és gazdalkodasi iigyekért felelos ligyvezetd igazgatd iranyitja a miikodtetés feladatait,
Osszefogja a csoport munkajat.

A munkacsoport osszetétele:

HACCEP projektvezeto: gazdalkoddsi és jogi iigyekért felelds tigyvezetd igazgatd
HACCP megbizott: élelmezési irodavezetd
HACCP munkacsoport tagok: mindségiranyitdsi és palyazati referens
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szakmai tigyekért felelds ligyvezeto igazgatd helyettes
dietetikus

higiénikus

fdszakacs

munkavédelmi, tizvédelmi és kornyezetvédelmi szakember

1.2.1. Szervezeti felépités, felelosségek

A munkacsoport tagjai a HACCP rendszer megbizhaté miikodtetése érdekében az elvégzendd
feladatokat pontosan megfogalmaztik, meghataroztak a feleldsoket.

Gondoskodtak arrdl, hogy a feladatok a feleldsok szamara értheten legyenek megfogalmazva

és minden esetben bizonyithatdan ismerjék azokat.

A kozétkeztetés folyamatainak résztvevoi:

HACCP megbizott
¢élelmezési irodavezetd

f6szakacs

szakacsok, raktaros

v

konyhalany, kézilany

A jogi és gazdalkodasi iigyekért felelos iigyvezeté igazgato felel6ssége:

- HACCP rendszer kialakitdsa, a mikodtetés feliigyelete, a dokumentacié jévahagyésa.
- Nem- megfeleldség esetén a hibajavitas elvégeztetése, reklamaciok kivizsgalasa.
- Termékvisszahivas elrendelése.

A HACCP megbizott felelossége:

- HACCP rendszer kialakitasa, mukodtetése.

- Megrendelésekkel, szerzodésekkel kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

- A kotelezo egészségiigyi ellenérzések végrehajtasa.

- A mikodtetés sordn az ellendrz0 lapok biztositdsa, az ellendrzések végrehajtasa,
dokumentélasa.

- A napi mikodési feladatok elvégzése.

Minden munkatars felel6ssége:

- Aktiv részvétel a HACCP rendszer miikodtetésében, fejlesztésében.

- A kozétkeztetés folyamatdhoz kapcsolodo feladatok elvégzése, a folyamatokra vonatkozé
eldirdsok, utasitdsok betartdsa.

- A technoldgiai €s higiéniai eldirdsoknak megfeleld munkavégzés.
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1.2.2. Veszélyek azonositasa

A munkacsoport a technoldgiai folyamat minden miiveleti 1épésére és minden fellépd
veszélytipusra azonositotta az Osszes lehetséges veszélyt, amely az adott koriilmények kozott
el6fordulhat. Minden veszélyt figyelembe vettek, amelynek redlis esélye van az adott
folyamatban.

1.2.3. Veszélyelemzés

A munkacsoport gyakorlata, tapasztalata és irodalmi adatok alapjan végezte el az elemzést.

A munkacsoport az Osszes azonositott veszélyt elemezte. Az elemzés sordn megvizsgaltak,
hogy az adott veszély el6forduldsanak mekkora a valdszinlisége, és ha el6fordul, az mekkora
kovetkezményekkel jar, milyen kockazati tényez6t képez (ellendrizhetdség).

A veszélyek értékeléséhez haromfokozatu skélat alkalmaztak. Az el6fordulds, a hatés, és a
kockdzat szorzata adja az adott veszély sulyossagat.

A sulyossagi szam kisebb, mint 6, a veszély nem képvisel redlis kockazatot, a jele: N = nem.
A sulyossagi szam nagyobb, mint 6, a vesz€ly jelen lehet abban a 1épésben, redlis a kockéazata, a
jele: 1=igen.

gyakran: 3 sulyos: 3 nagy: 3
elofordulas ritkdn: 2 hatds gyenge: 2 kockazat kozepes: 2
nagyon ritkan: 1 lényegtelen: 1 kicsi: 1

Azokkal a veszélyekkel, amelyeket 6 alatti silyossdguira értékelt a munkacsoport, azokkal
tovabbi elemzések sordn nem foglalkoztunk, mert ezek a ,,JJ6 Higiéniai Gyakorlat" és ,J6
Vendéglatéi Gyakorlat" miikodtetésével kielégitéen kézben tarthatok.

Gondoskodtak arrdl, hogy az adott teriiletek szabdlyozdsa és a sziikséges ellendrzések
dokumentéltak legyenek.

A folyamat sorszamait, 1€péseit, a veszélyeket és azok okat, a szabalyz6 modszereket, az
el6fordulas gyakorisagat, stlyossagat és kockazatit a munkacsoport tagjai egy tablazatban
rogzitették.

1.2.4. Megel6z6 intézkedések meghatarozasa

A munkacsoport minden egyes lépésre, ezen beliill minden egyes veszélyre meghatirozta
azokat a megel0z6 - szabdlyozd intézkedéseket, amelyek sziikségesek ahhoz, hogy az adott
veszély el6forduldsit megel6zzEék, vagy fellépés esetén az elfogadhatdsdgi szintre csokkentsék.
A meghatdrozott szabalyozé intézkedésekre dokumentalt szabélyozas késziilt.

1.3. Kritikus szabalyozasi pontok (CCP-k) meghatarozasa

Magyar Elelmiszerkonyv 2 -1/ 1969 eléirds 5. § 7. pont

Meghatarozas méodszere

A kritikus szabdlyozasi pontok meghatirozasira a CCP dontési fat kell alkalmazni.
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Modositani kell a miiveletet,
terméket, eljarast

*

igen

A

K1 Rendelkezésre allnak-e szabalyozé modszerek?

Sziikséges-e a biztonsaghoz a

B P nem Nem CCP
muvelet ellen6rzése?

nem—->

igen

K2 A miuveletet kifejezetten arra tervezték, hogy kikiiszobélje vagy elfogadhato szintre

R o R igen
csokkentse egy veszély elofordulasanak valoszintiségét? &

nem

A

K3 Eléfordulhat(nak)-e a veszélyt okozo szennyezodés(ek) az elfogadhato szintet

meghalado mértékben vagy novekedhet(nek)-e ilyen szintre? nem Nem CCP

DROND

P

igen

nem

:

A

K4 Van olyan kovetkezo 1épés vagy miivelet, amely kikiiszoboli vagy elfogadhatod
szintre csokkenti a veszélyt?

<

i

igen Nem CCP

A munkacsoport a dontési fa kérdéssorat minden miiveleti 1épés, Osszes redlisnak {télt
veszélytipusara megvalaszolta.

A folyamat sorszdmait, 1€péseit, a veszélyeket és azok okat, a szabdlyz6 mddszereket, €s a
dontési fa négy kérdését (K1, K2, K3, K4), az azokra adott valaszokat (I= Igen, N=Nem) egy
tdblazatban rogzitették.

A rovatok egyértelmi kitoltésével a dontési ttvonal utdlag is attekintheto.

A kapott kritikus szabdlyozasi pontokat (CCP) sorszammal €s a veszély jelével lattdk el (F, K,
MB) a konnyebb azonositis végett.

A kritikus szabdlyozasi pontokat a CCP jellel, azonositéval és szines mezdvel jelezték az
elkészitett folyamatabran.

1.4. Kritikus hatarértékek megallapitasa
Magyar Elelmiszerkonyv 2 -1 /1969 eléirds 5. § 8. pont
1.4.1. Alkalmas jellemzok kivalasztasa

Minden kritikus szabalyozasi ponthoz meg kell hatdrozni a kritikus hatarértékeket.
Egy meghatéarozott 1épéshez nemcsak egy, hanem tobb kritikus hatarérték is kapcsolédhat.
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A jellemzok kivalasztidsa oly médon tortént, hogy

- ahol lehetséges, az ellendrzés objektiv ellendrzési médszerekkel torténhessen,

- a kritikus jellemzOkre vonatkozd sziikséges ellendrzések konnyen, gyorsan legyenek
végrehajthatok és gyorsan szolgdltassanak eredményt,

- pontos képet adjanak arr6l, hogy a folyamat ellendrzétt dllapotban van, vagy kiviil keriilt a
kritikus hatarértéken.

1.4.2. Kritikus hatarértékek meghatarozasa

A munkacsoport a kritikus hatarértékek meghatdrozdsanal az aldbbiakat vette figyelembe:

- torvények, rendeletek eldirasai,

- gyakorlati tapasztalatok,

- irodalmi adatok.

1.5. A feliigyel6 rendszer felallitaisa minden CCP-re

Magyar Elelmiszerkonyv 2-1 /1969 eléiras 5. § 9. pont

1.5.1. Feliigyel6 eljarasok szabalyozasa

A feliigyel6 eljarasok végrehajtdsanak célja az elkészitési folyamat szabalyozott allapotanak

rendszeres ellendrzése.

A munkacsoport minden kritikus szabalyozdsi pontra, azon beliil minden kritikus paraméterre

feliigyeld eljarast, miiveleti 1épést hatarozott meg.

A kidolgozott szabdlyzatokra, a végrehajtasért feleldsokre, a készitendd feljegyzésekre a

HACCEP tervben hivatkoztak.

1.5.2. Feliigyel6 eljarasokkal szembeni kovetelmények

A feliigyeld eljarasokat ugy kell meghatdrozni, hogy azok:

- gyors médszerekkel legyenek végrehajthatok,
- idodben jelezzék, ha a folyamat kikeriilt szabalyozott allapotabol, vagy erre mutat.

1.5.3. Feliigyel6 eljarasok tartalma

A feliigyeld eljarasok sziikség szerint tartalmazzdk az aldbbiakat:
- végrehajtas gyakorisagat,

- ellendrzés helyét, gyakorisagat,

- készitendo feljegyzéseket (ha sziikséges),

- afeladatok végrehajtasaért valo felelosségeket.

1.5.4. Megfigyelések eredményeinek felhasznalasa

A feliigyel eljarasok sordan készitett feljegyzéseket (ha késziilnek) a HACCP megbizottnak
rendszeresen at kell vizsgdlnia. Ha a feliigyelet, az ellendrzések eredményei azt jelzik, hogy a
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folyamat kikeriilt szabdlyozott &llapotabol, akkor javité/helyesbitdé tevékenységet kell
kezdeményezni.

1.5.5. Rendkiviili megfigyelések, ellenérzések

A fogyaszté/étkezd észrevételeit a HACCP megbizottnak tovabbitani kell, aki gondoskodik
megfeleld intézkedésekrol.

1.6. Helyesbité tevékenységek meghatarozasa
Magyar Elelmiszerkényv 2 -1 /1969 eléirds 5. § 10. pont

Azon helyesbitd tevékenység meghatarozasa, melyet akkor kell elvégezni, ha a feliigyelet azt
jelzi, hogy egy adott CCP nem 4ll szabalyozas alatt.

1.6.1. Helyesbito tevékenység sziikségessége

Ha a feliigyel6 eljardsok eredményei azt mutatjdk, hogy az elkészitési technoldgia folyamata
kikeriilt szabdlyozott dallapotabdl, vagy ilyen irdnyt mutat, akkor javité - helyesbitd
tevékenységeket kell végrehajtani annak érdekében, hogy a beszerzett terméket vagy az
elkészitési folyamatot szabdlyozott allapotba hozzdk, vagy megsziintessék a kedvezotlen
valtozast.

1.6.2. Helyesbito tevékenység szabalyozasa

A munkacsoport a HACCP rendszerben minden CCP-hez, ezen beliil minden feliigyel eljaras
altal kimutatott nem-megfeleloségre, az el6forduld eltérések kezelésére egyedi helyesbitd
tevékenységet dolgozott ki, amelyek alkalmasak annak biztositdsara, hogy a CCP szabélyozott
legyen.

Ezekre az eljardsokra, a végrehajtasért felelosokre és a készitendd feljegyzésekre a 2.7. fejezet:
HACCEP tervben hivatkoztak.

Ahol nem sziikséges tovabbi részletezés, ott minden feladatot a folyamatszabdlyozds tartalmaz.

1.6.3. Helyesbito tevékenység dokumentalasa

A végrehajtott javito - helyesbitd tevékenységet a Jelentés formalapon dokumentalni kell: FO-
06. Felelds: aki a tevékenységet végrehajtja.

1.6.4. Helyesbito tevékenység utani ellenorzés

A végrehajtas utin a HACCP megbizott ellenérzést végez, melynek eredményét a jelentésen
jegyzi fel. Ha tovabbi intézkedést 14t sziikségesnek, azt is ezen a jelentésen jegyzi fel, és
ismételt ellendrzést végez.

Ha a masodik esetben sem megfeleld a végrehajtis, a Jogi és gazdalkodési tigyekért felelds
iigyvezetO igazgatonak kell dontenie.

Ha a helyesbito tevékenység sziikségessé teszi a meglévé dokumentumok véltoztatasat, akkor
azt a HACCP megbizott hajtja végre.
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Ha a hat6sagi ellenérzések sordn dllapitanak meg eltérést, vagy feliigyelet soran észlelt eltérés
esetén veszélyelemzést kell végezni, melyhez sziikséges:

- egy munkacsoport 0sszehivasa,

- veszélyelemzés készitése,

- jelentés készitése.

Amennyiben a hiba késobbi elkeriiléséhez beruhdzas, vagy egyéb nagy volumeni véltoztatas
sziikséges, Intézkedési tervet (2.8. fejezet) kell Osszedllitani. A terv hosszi tdvd tervnek
tekinthetd. Rogziteni kell rajta, ha elkésziilt egy-egy feladat.

1.7. Igazolasi eljarasok meghatarozasa
Magyar Elelmiszerkonyv 2-1 /1969 el8irds 5. § 11. pont

Az igazolasra szolgald eljardsok megallapitdsa, annak megerdsitésére, hogy a HACCP-
rendszer hatékonyan miikodik.

1.7.1. HACCP RENDSZER IGAZOLASA
Az igazolas célja annak meghatarozasa, hogy

- amikodé HACCP rendszer megfelel a 7 alapelvnek,
- aHACCEP terv alkalmas a kozétkeztetés folyamatara, és hatékonyan mitkodik.

Ha sziikséges, az elkészitett HACCP tervet jovahagyds és bevezetés elott fiiggetlen szakértdvel
kell ellendriztetni. Ennek sziikségességérol a jogi és gazdilkodasi tigyekért felelds ligyvezetd
igazgat6 dont, figyelembe véve, hogy

- rendeleti el6irdsok teljesiilnek-e a rendszer kidolgozasa sordn,

- elegendd szdmu, megfeleld szakértdk vettek részt a kidolgozasban.

1.7.2. Rendszeres feliilvizsgalatok

A HACCEP tervet és annak végrehajtdsat rendszeresen feliil kell vizsgdlni. A feliilvizsgalatok
megtervezéséért €s megszervezéséért a HACCP megbizott a felelds.

A feliilvizsgalatok Kiterjednek az alabbiakra:

- afolyamatdbra érvényességének ellendrzése a helyszinen,

- aHACKCEP terv feliilvizsgalata,

- annak ellendrzése, hogy a kritikus hatarértéktdl valé eltérést kovetik-e,

- afeliigyel6 rendszer feljegyzéseinek atvizsgalasa,

- reklamacidk attekintése,

- azeltérések és a végrehajtott helyesbitd tevékenységek hatékonysiganak dtvizsgalasa,

- a szabdlyozé tevékenységek betartdsanak ellenérzése, kiemelten a higiéniai eldirdsok
betartasanak feliilvizsgalata, a kapcsol6do feljegyzésekkel egyiitt,

- annak ellendrzése, hogy a mddositasokat id6ben atvezették-e,

- avonatkozd jogszabdlyok betartdsanak ellendrzése,

- nyilvantartasok, dokumentacidk atvizsgalasa,

- személyzet kikérdezése,

- tevékenység megfigyelése, feliilvizsgalata.
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Evente egyszer a HACCP megbizott dltal megadott idopontban bels ellendrzést kell tartani.
1.7.3. Rendkiviili feliilvizsgalatok

A HACCP megbizott a tervezetthez képest rendkiviili feliilvizsgélatot rendelhet el, ha

- nem-megfeleldségek fordulnak eld,

- areklamdci6 indokolja,

- valtozott valamely felhasznélt anyag vagy a kozétkeztetés folyamatanak 1épése, eszkoze.

A feliilvizsgélatot igy kell megtervezni, hogy valamennyi f6bb tevékenység - litemterv szerinti
bontasban - ellendrzott, feliilvizsgalt legyen.

1.7.4. Felkésziilés a feliilvizsgalatokra

A feliilvizsgalatokat végz6 munkatarsakat és/vagy kiilsé szakértoket a HACCP megbizott
vélasztja ki.

Az alvéllalkozéi megbizast, ha sziikség van rd, a jogi és gazdalkodasi iigyekért felelOs
ligyvezetd igazgatd hagyja jovd. A megbizas tartalmazza a feladat részletes lefrdsat és a
dokumentélasi kovetelményeket is.

A felilvizsgélati feladatot a HACCP megbizott irdsban adja ki az ellen6rzé kérdéslista
fejlécének kitoltésével. Mellékeli mindazokat a dokumentumokat, amelyek a feliilvizsgalat
végrehajtasdhoz sziikségesek.

1.7.5. Feliilvizsgalatok végrehajtasa

A feliilvizsgilatot az elére egyeztetett idOpontban hajtja végre a feliilvizsgdlé a kapott
ellendrzési lista segitségével. Feljegyez minden megfigyelést, ellendrzési, vizsgalati
eredményt, észrevételt.

1.7.6. Feliilvizsgalatok dokumentalasa

A feliilvizsgalatrol jelentést készit a feliilvizsgdld, mely tartalmazza az Osszes
nem-megfeleldséget.

Ha nem 4llapit meg eltérést, abban az esetben is készit jelentést.

A készitett és alairt jelentést a HACCP megbizottnak kell dtadni, intézkedésre.

1.7.7. Nem-megfeleloségek kezelése

A nem-megfeleldségek kezelésére, kikiiszobolésére a HACCP megbizott hoz dontést, sziikség
szerint bevonva munkatdrsakat.

A feladatokat, feleldsoket €s hatdridoket a feliilvizsgdlati jelentésen tiintetik fel.

1.7.8. Ellenorzo feliilvizsgalatok

Az eloirt tevékenységek végrehajtasa utdn a HACCP megbizott ellen6rzi azok hatékonysagat.
Tapasztalatait az eredeti feliilvizsgélati jelentésre jegyzi.
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1.7.9. Feliilvizsgalatok lezarasa

A feliilvizsgalatrél szo6l6 jelentés, valamint a fellelt nem-megfeleldségek javitdsanak
elfogadésa jelenti a feliilvizsgélat lezarasat.
A feliilvizsgédlathoz tartozé valamennyi feljegyzést a HACCP megbizott 6rzi meg.

1.8. Nyilvantartas és dokumentacio létrehozasa
Magyar Elelmiszerkényvi 2 -1 /1969 el6irds 5.8, 12. pont

Olyan dokumenticié létrehozdsa, amely tartalmaz ezen alapelvekhez és alkalmazdsukhoz
tartozé minden eljardst és nyilvantartést.

1.8.1. A dokumentacios rendszer szerkezete

A HACCP rendszer eldirasait a HACCP kézikonyv tartalmazza. A HACCP kézikonyvhoz
kapcsolodo szabdlyozas: 2. fejezet: Folyamatszabalyozas

1.2.1. A dokumentaciés rendszer felépitése

A HACCP rendszert bevezetésétol folyamatosan miikodtetjiik, dokumentacidja és miikodését
igazol6 bizonylatok megdrzési ideje 2 év.
A dokumentacids rendszer dokumentumai haromszintii dokumentaciés rendszert alkotnak.

HACCEP kézikonyv

A HACCP kézikonyv (tovdbbiakban HK) tartalmazza, hogyan tesziink eleget a Magyar
Elelmiszerkonyv (ME) 2-1/1969 és a WHO/FAO Codex Alimentarius Bizottsag irdnyelveinek,
és a J6 Higiéniai Gyakorlatnak (GHP), a magyar torvényi eldirdsok betartdsa mellett.

A HK és a kapcsoldédd szabdlyozdsok készitéséért, aktudlis allapotdnak fenntartdsaért a
HACCP megbizott felelds.

A HACCP kézikonyv formai kovetelményei
A boritonak tartalmaznia kell a kovetkezo adatokat:

- akonyha pontos megnevezése,
- jovahagyas datuma, valtozatszam, sorszam,
- jovahagyé alairdsa.

Az egyes fejezetekkel szembeni eldirds:

- a fejlécben/lablécben szerepelnie kell a fejezet cimének, a valtozatszamnak, a folyamatos
oldalszdmnak.

A HK tartalomjegyzékében feltiintetett valtozatszdmnak és jovahagydsi datumnak meg kell
egyeznie az illetd fejezet lablécében taldlhatd valtozatszammal. Barmely fejezet mdédositasa
magaval vonja a tartalomjegyzék modositasat is.

A HK érvényességét, feliilvizsgdlatinak meglétét mindig a tartalomjegyzék jovahagyasi
datuma hatdrozza meg, benne az egyes fejezetek tényleges modositas-szamaval.
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A HK érvényes, elsd, ellendrzott kiaddsa az 1. valtozat. Ervényessége visszavondsig tart.

A kiadds ddtuma a cimlapon és a tartalomjegyzékben rogzitett.

A HK tépéldanya a HACCP megbizottndl levo torzspéldany. Amennyiben mdasolat késziil réla
azt az Elosztasi listan fel kell jegyezni.

A HK moédositasa esetén a torzspéldany moédositott fejezetének minden lapjat at kell hizni és
piros tollal ,,visszavonva" felirattal kell ellatni, a tobbi visszavont példanyt megsemmisiteni. A
visszavont, érvényét vesztett dokumentumokat az érvényben 1évoktdl jol elkiilonithetd moédon
kell a HK végére flizni, és tarolni a véletlen felhasznalas elkeriilése érdekében.

Az érvénytelenitett dokumentumok megdrzési ideje a visszavondstol szamitott 2 év.

Az ellendrzott forméaban kiadott HK mddositasit a torzspéldanynak megfeleléen minden
esetben el kell végezni, mig a nem ellendrzott formaban kiadott példdnyok karbantartdsardl
nem kell gondoskodni.

Folyamatszabalyozas kezelése

A f6z6konyha HACCP rendszerét a HK-6n tdl a 2. fejezet: Folyamatszabalyozas szabalyozza.
Formai kévetelmények:

- minden oldalon fejléc/labléc, melynek tartalma: cim, azonosito, valtozatszam, oldalszam.

A Folyamatszabalyozds a szervezeti felépitésbol adédéan a Fozdkonyha esetében egy
példanyban késziil, amelyeknek tarolasi helye az élelmezési irodavezetd irodéja.

1.2.1. Kiils6 dokumentumok

A kiilsé dokumentumok, amelyek részét képezik a HACCP dokumenticiés rendszernek, az
alabbiak:

- vonatkozé torvények, rendeletek,
- aMagyar Elelmiszerkonyvi eldiras.

A vonatkozé kiilsé dokumentumokrdl nyilvantartast vezetiink: 1.2. fejezet: Ervényes
rendeletek jegyzéke. Azonositdsuk a cimiik szerint torténik. A HACCP megbizott feladata a
szakirodalom és kozlonyok figyelésével a mindenkori aktuélis dllapot fenntartasa.

1.2.1. Feljegyzések

A feljegyzések készitéséhez kidolgozott formanyomtatvanyok/ellendrzé lapok mintdit, a
bizonylatokat a HACCP megbizott gyiijti és a biztositja masolatukat a felhasznalashoz.

A HACCP rendszer feljegyzései:

- amegfigyelorendszer feljegyzései ( ellendrzé lapok ),

- ahelyesbito tevékenységek feljegyzései,

- beszallitokkal, alvallalkozokkal kapcsolatos feljegyzések,
- képzési feljegyzések,

- afeliilvizsgalatok feljegyzései,

- nem-megfelelOségi jelentések.
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1.2.2. HACCP terv

Specidlis el6irds, amely minden e
HACCP megbizott a felel0s.

HACKCEP terv részei:
- termékleirds,
folyamatébra,
veszélyelemzés.

setben kiilon dokumentumként késziil. Kidolgozasaért a

A HACCP megbizott felelds a HACCP terv nyilvantartasaért.

1.9. Jogszabalyok jegyzéke

azonosito

cim

2008. évi XLVI. Torvény

az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérol

67/2007.(VIL.10.)
GKM-EiM-FVM- SZMM

egyiittes rendelet a vendéglaté termékek eldallitasanak
feltételeirdl

68/2007.(VIL.26.)
FVM-EiM-SZMM

egyiittes rendelet az élelmiszer-eléallitas és forgalomba
hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az
€lelmiszerek hatdsagi ellen6rzésérol

Magyar Elelmiszerkonyv
2-1/1969-4. szamu feliilvizsgalt
[kiaddsa - eldirds

a Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok
(HACCP) rendszerének alkalmazésa

4/1998. (XI.11.) EiiM rendelet

az élelmiszerekben el6fordulé mikrobiolégiai
szennyezOodések megengedhetd mértékérdl

17/1999. (V1.16.) EiiM rendelet

élelmiszerek vegyi szennyezettségének megengedhetd
mértékérol

1999.évi XLII. (VI.23.) torvény

nemdohanyzok védelmérdl €s a dohdnytermékek
fogyasztdsanak, forgalmazasanak egyes szabdlyairdl

27/2000. (V1.24.) NM rendelet

a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgédlatarol és véleményezésérol

1993. évi torvény

a termékfelel 0sségrol

6/1980. (I11.6.) MEM rendelet

élelmiszeripari gépek higiéniai mindsitésérdl

44/2000.(X11.27.) EiM rendelet

a veszélyes anyagokkal és a veszélyes készitményekkel
kapcsolatos egyes eljarasok, ....

2/1999. (11.5.) EiM rendelet

az élelmiszerek artalmas vegyi szennyezddésének
elhdritdsardl

9/1985. (X.23.) EiiM-BkM rendelet

az étkeztetéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabdlyokrol

178/2002/EK (2002. janudr 28. )

az élelmiszerjog altaldnos elveirdl és kovetelményeirdl, ...,
az élelmiszer-biztonsdgra vonatkozo eljardsok
megallapitasarol

19/2004. (II. 26.) FVM-ESZCSM-

az élelmiszerek jelolésérol - és ennek mddositdsai

GKM egyiittes rendelet
201/2001. ( X.25.) az ivoviz mindségi kovetelményeirdl és az ellendrzés
Kormanyrendelet rendjérol
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Dr. Rodler Imre  [Elelmezéshigiéné

Consact

Kézikonyv a HACCP rendszerek kialakitdsdahoz

Dr. Sebok AndrasHACCP egyszeriien

Kovacs Ferenc  [Elelmiszer-biztonsag

1.10. Fogalom-meghatarozasok

Allati krtevok

Belso audit/ellenorzés
CCP

Célérték

Csomagoldanyag

Csomagolatlan élelmiszer
Dontési fa

Edényzet

Elektromos rovarcsapda

Ellendrzés
Ellen6rzési pont
Elelmiszer
Elelmiszer-fert6zés

Ifjlelmiszer—fo gyaszto
Elelmiszer-forgalmazé

Rovarok, ragcsalok, madarak, esetleg kutya, macska, amelyek
jelenlétiikkel veszélyeztethetik az élelmiszereket.

Az erre kiképzett munkatdrsak altal végzett feliilvizsgdlat, amely
kiterjedhet a teljes tevékenységre, vagy annak kijelolt részeire.
Kritikus  szabdlyozdsi olyan miuveleti 1épés, amelynek
kézbentartdsdval a veszély pont: az ételkészités folyamatdban
megeldzhetd, kizarhato, vagy elfogadhat6 szintre csokkenthetd.

A szabdlyozé intézkedéshez tartoz6 olyan el6re meghatirozott
érték, amely alkalmasnak bizonyult valamely kritikus szabalyozasi
ponton a veszély kikiiszobolésére vagy szabdlyozésara.

Barmely edényzet vagy anyag, amelyet az élelmiszer
csomagoldsara hasznalnak (kozvetlen, szallitisra haszndlhat6). Az
élelmiszerrel kozvetlen érintkezésbe keriild
csomagolé-anyagoknak OETI engedéllyel kell rendelkeznie.
Olyan élelmiszer, amely nem a gyart6 4ltal lezart csomagoldsban
keriil értékesitésre.

Kérdések sorozata annak megéllapitidsara, hogy egy szabalyozasi
pont kritikus szabalyozasi pont-e (CCP).

Az élelmiszerrel kozvetlen érintkezésbe keriilld6 és/vagy
csomagoldsara, annak tdroldsdra szolgidlé eszkoz, fiiggetleniil
annak anyagitél, forméjatdl, de ezeknek vagy OETI engedéllyel
vagy élelmiszeripai higiéniai mindsitd bizonyitvdnnyal kell
rendelkezniiik.

Olyan berendezés, amely az 4ltala kibocsétott fénysugarakkal
elriasztja, vagy magéhoz vonzza és fogsigba ejti/ elpusztitja a
repiil rovarokat.

Annak megallapitdsa, hogy a mivelet, a 1épés, a termék az adott
eldéirdsoknak megfelel.

Olyan 1épés, amelyben a mikrobioldgiai, bioldgiai, kémiai vagy
fizikai vesz€ly ellendrizhetd.

Az emberi fogyasztdsra alkalmasnak tartott minden névényi vagy
allati eredetli termék.

A szennyezett élelmiszerek fogyasztidsdhoz kapcsolédé olyan
megbetegedés, amelyet a megengedettnél nagyobb szdmban
jelenlévo mikroorganizmusok (nem patogének) okoznak.

Az élelmiszer végso felhasznaldja.

Aki élelmiszer-forgalmazasi tevékenységet folytat.

Verzio: 01.
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Elelmiszer-mérgezés

Elelmiszer mindsége

Ervényesités (validalas)
Fertotlenités

Feliigyelet

Fi-Fo (sorossag elve)

A szennyezett élelmiszerek fogyasztdsdhoz kapcsolédé olyan
megbetegedés, amelyet a jelenlévd patogén mikroorganizmusok,
vagy azok toxinjai okoznak.

Az élelmiszer azon tulajdonsidgainak Osszessége, amelyek
alkalmassa teszik a rd vonatkozd eldirdsokban rogzitett és a
fogyasztdk dltal elvart igények kielégitésére.

Bizonyitékok gyljtése arra nézve, hogy a HACCP terv elemei
hatékonyak.

A mikroorganizmusok hdvel és/vagy alkalmas vegyszerekkel
torténd elpusztitisa.

Tervszerlien, rendszeresen végzett megfigyelések, mérések annak
megéllapitdsdra, hogy a CCP szabdlyozott, kézben tartott, a
megel6z6 miiveletek az eldirdsoknak megfelelnek. A feliigyelet, a
figyelemmel kisérés lehet folytonos, vagy rendszeres id6kozonként
végzett ellenOrzés.

Anyagkezelési gyakorlat, amely arra az elvre épiil, hogy ami
eloszor beérkezett, betaroltuk, azt kell eldszor kitarolni,
felhasznalni, értékesiteni.

Gyorsfagyasztott élelmiszer Gyorsfagyasztott folyamaton atment élelmiszer, amelyet-18

HACCP

HACCP dokumentumok

HACCP kézikdnyv

HACCP rendszer

HACCP terv

C°-on tartanak a hiitélancban, ennek megfelel? jeloléssel ellatva.
A magyar forditasa Veszélyelemzés, Kritikus Szabalyozasi Pontok,
amely a megfelel6 angol szavak - Hazard Analysis Critical Control
Points - kezdd betiiibél all.
Olyan mddszeres megkozelités, amely az élelmiszer feldolgozas
valamennyi  lépéséhez  kapcsolddé  jellemzd  veszélyek
meghatdrozdsdra, azok kockdzatdnak becslésére és a
szabdlyozéasukra szolgdlé megel6z6 intézkedések meghatirozdsira
szolgal.
Az élelmiszer-biztonsagi rendszer miikodésével, illetve a termékek
és szolgaltatdsok biztonsdgdval kapcsolatos eldird jellegl
dokumentumok, az eseményeket ¢&s eredményiiket rogzitd
feljegyzések, bizonylatok, nyilvantartdsok Osszessége.
Olyan dokumentum, amelyben egy szervezet kozzéteszi a
termékbiztonsaggal kapcsolatos politikdjat, szabalyozasi rendszerét
és gyakorlatat.
Az élelmiszerek biztonsdginak elérése érdekében a veszélyek
keletkezésével, megel6zésével és kikiiszobolésével foglalkozik,
egyedileg megvizsgédlva az élelmiszer-eldallitdsi médszert, annak
koriilményeit.
A HACKCEP alapelvein alapul6 frasos dokumentum, amelynek célja,
hogy biztositsa az élelmiszerldnc figyelembe vett részében az

élelmiszerbiztonsag szempontjabol jelentds veszélyek
szabdlyozasat.

Helyesbit6 tevékenység  Olyan intézkedés, amelyet akkor kell megtenni, ha a kritikus
szabdlyozasi pont (CCP) feliigyelete a szabalyozottsag
csokkenését, elvesztését jelzi.

Hiba Az el6irt mindségi kvetelménytol valo eltérés.

Higiénia Az  élelmiszerek  biztonsdgdnak és  fogyasztisra  vald
alkalmassaganak érdekében tett valamennyi intézkedés.
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Hokezelés

Homérséklet feliigyelet

Hiit6pult, hiitdszekrény

Hutolanc

Hutott élelmiszerek

Igazolas (verifikalas)

Javité tevékenység

J6 Gyartasi Gyakorlat

J6 Higiéniai Gyakorlat
(GHP)

Minden olyan miivelet, melynek sordn az élelmiszert technolégiai,
élelmiszerbiztonsagi, fogyasztasra valo elkészitési vagy élvezeti
érték noveld c€lbol olyan hohatdsnak teszik ki, amelynek
mikrobaszdm csokkentd, vagy az élelmiszer szerkezetét
megvaltoztatd hatdsa van.

A hitott  élelmiszerek hOmérséklet- megfigyelésének vagy
mérésének tervezett sorozata annak bizonyitisdra, hogy a
hémérséklet a megkivant/ eldirt hatarértéken beliil van.

A hiitott ( 0- +7 Co ) és fagyasztott ( -18 Co ) élelmiszer taroldsara
szolgalo kereskedelmi hiitdberendezések éltaldnos megnevezése.
A szabdlyozott hdmérsékleten végrehajtott egymads utdn kdvetkezd
1épések sorozatdt jelenti a termelésen, a gyartdsi folyamatokon,
lehiitésen, tarolason, szallitison, raktarozason, arusitason keresztiil
a végso fogyasztonak valé eljutésig.

Olyan romlékony élelmiszerek, amelyeket annak érdekében, hogy
fogyaszthat6sagi idejiikket megnoveljikk, 0- +10 C° kozott kell
tarolni a gyartd/ eléallité javaslatdnak megfelelden.

1. csoport: olyan élelmiszerek, amelyek gyors romldsra
hajlamosak, rovid a fogyaszthatésdgi idejiik, fogyasztds elott
hokezelni kell: -1 - +2 C° kozott ajanlott tarolni. Ilyen termékek:
friss hus, friss baromfi, bels6ségek, friss huaskészitmények, friss,-
fiistolt hal.

2. csoport: olyan élelmiszerek, amelyek nem rendelkeznek a
tartdsitast eldsegitd belsd tulajdonsdgokkal, ezért a hiités jelenti a
tartdsitd hatdst: 0- +5 C° kozott ajanlott tirolni. Ilyen termékek:
fozott-hiitott élelmiszerek, pacolt/ fiistdlt hisok, hiskészitmények,
hoékezelt tésztak husos-zoldséges toltelékekkel, érlelt 1agy sajtok,
pasztérozott tej, tejszines vagy romlékony toltelékii péksiitemény.
3. csoport: olyan élelmiszerek, amelyek sajat belsd tartdsitd
tulajdonsagokkal is rendelkeznek: O - +8 C° kozott ajanlott tarolni,
a jogszabdlyi eldirdsok betartisa mellett. Ilyen termékek: érlelt
hiisok/ hudskészitmények, sajtok, tejtermékek, margarin, zsir,
zoldségek, gyiimolesok, toltetlen- nem romlékony toltelékkel
toltott siitemények.

A feliigyelettdl eltér6 mddszerek, eljarasok, vizsgalatok €s mads
értékelések alkalmazdsa, a HACCP tervnek valé6 megfelelés
megéllapitasara.

Olyan beavatkozas, amelyet akkor kell végrehajtani, ha a feliigyelet
jelzi, hogy a CCP nem szabdlyozott, a miivelet a kritikus értéknek
nem felel meg, vagy attdl eltér.

Azok az eszkdzok, moédszerek és intézkedések, amelyek
segitségével a (GMP) fogyasztok és a feldolgozé személyzet
biztonsdganak elsébbséget adva, a

leggazdasagosabb moédon, az eldirt mindségnek megfeleld
élelmiszerterméket gyartanak. Elemei a hatékony
folyamatszabdlyozas és minGségszabalyozas.

Mindazon eljarasok, tisztasagi kovetelmények Osszessége, amelyek
szitkségesek ahhoz, hogy biztositsdk a biztonsigos, fogyasztasra
alkalmas élelmiszer eldallitasat, forgalmazasat az élelmiszerlanc
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Keresztszennyezés

Készletforgas
Kockazat
Kockazatértékelés
Kritikus hatarérték
Lépés
Maghomérséklet

Megel6z6 intézkedés

Mindség-megdrzési idd

Muveleti utasitas

Nem-megfeleld termék

Romlas

Szabélyozas
Szabélyozott allapot
Szakositott tarolds

Szennyezddés

Takaritas

Veszély

valamennyi szakaszdban a nyersanyag termeléstdl a feldolgozason
at a végso fogyasztasig.

A szennyezés atvitele szennyezett élelmiszerrdl mas élelmiszerre
kozvetlen érintkezés, emberek, eszkozok, berendezések, levegd,
csepegés stb. kozvetitésével. A szennyezés lehet mikrobioldgiai,
kémiai, fizikai.

Az a gyakorlat, amely biztositja, hogy minden terméke a mindség-
megOrzési/ fogyaszthatdsdgi idején beliil keriiljon értékesitésre,
lehetdség szerint gy, hogy eldszor a régebbi készlete értékesitsék.
Annak a valészinlisége, hogy egy adott veszély bekovetkezik.

A veszélyek megéllapitdsdnak, a kockdzatok vizsgalatanak és
jelentdségiik mérlegelésének folyamata.

Olyan érték, amely az elfogadhat6t
elfogadhatatlantdl.

Az élelmiszerlanc egy pontja, eljarasa, miivelete, vagy szakasza,
beleértve az alapanyagokat, a segéd- és adalékanyagokat, azok
atvételét, szallitasat, tarolast, szallitast, a fogyasztonak vald talalast.
Valamely élelmiszer geometriai kozéppontjdban mért hdmérséklet.
Kiilénb6z6 informacié-forrdsok adatainak gytijtése, figyelése és
elemzése alapjan végrehajtott fizikai, kémiai vagy egyéb eljaras,
amellyel ellen6rzés alatt lehet tartani egy azonositott egészségiigyi
veszélyt, €s amelynek célja a lehetséges veszélyek
bekovetkezésének elkeriilése.

Az az idOtartam, amely alatt az eldirt, atlagos koriilmények kozott
eloallitott, tarolt, szallitott élelmiszer fizikai, kémiai,
mikrobiolégiai és érzékszervi jellemzdinek az eldirtaknak/ a
gyartmanylapban rogzitett adatoknak meg kell felelniiik.

Olyan dokumentum, amely tartalmazza a miiveletek eldirt
kovetelményeit 1épésenként.

Minden olyan termék, amely valamely okbdl ( fizikai, kémiai
anyagokkal, vagy mikrobioldgiai szennyezettsége miatt ) akdr csak
id6szakosan is alkalmatlannd vélik az értékesitésre.

Az élelmiszerek {zében, illatdban, szinében, &allomdnydban
bekovetkezd olyan véltozds, amely az élelmiszert fogyasztdsra
alkalmatlanna teszi.

Minden sziikséges intézkedés megtétele, ami a HACCP tervben
megéllapitott kovetelményeknek valé megfelelést biztositja.

Olyan dllapot, amikor a kovetelmények teljesitésére kidolgozott,
dokumentélt eljardsokat betartjak és a kovetelményeket teljesitik.
A kiilonbozd élelmiszerek oly mdédon vald egyiitt taroldsa, amely
kizarja az élelmiszerek kozotti keresztszennyezddés lehetdségét.
Barmilyen élelmiszerbiztonsdgi vagy mindségi kifogdst okozd
anyag bekeriilése az élelmiszerbe, amely Ilehet bioldgiai,
mikrobiolégiai, kémiai vagy fizikai.

A szennyezddések és a benniik 1év6 mikroorganizmusok, lathato és
lathatatlan szennyezddések hatékony eltavolitisara alkalmazott
fizikai és/vagy kémiai médszerek.

A kéarosodds lehetséges okozéja. A veszély lehet mikrobioldgiai,
bioldgiai, kémiai vagy fizikai jellegi.

elvdlasztja az
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Veszélyelemzés A veszélyekrol €s a jelenlétiikhoz vezetd koriilményekrdl torténd
informaciogyiijtés €s értékelés folyamata annak eldontésére, hogy
melyek jelentdsek az élelmiszerbiztonsag szempontjabol, és ezért
melyekkel kell a HACCP tervben foglalkozni.

Veszély stlyossiga A veszély nagysdginak, vagy a lehetséges kdvetkezmények karos
hatdsdnak mértéke.
Védoruha Az élelmiszer-forgalmazésban résztvevd személyek szdmadra eldirt

kotelezOen viselendd ruhdzat, amely megakadalyozza a személyek
altal kozvetitett élelmiszer-szennyezddés eléforduldsat. Jellemzo
darabja: kopeny, kotény, nadrag, pdld, sapka, kendo.

A Folyamatszabdlyozds tartalmazza a GMP (J6 Gyartdsi Gyakorlat) és GHP (J6 Higiéniai
Gyakorlat) szabdlyz6 intézkedéseket, az elvégzett munkafolyamatok igazolé dokumentumaira
valé hivatkozast, a CCP pont ellendrzési utasitasokat.

2. Szabalyozo intézkedések
Az élelmezés folyamata folyamatédbra szerint:

Ugyvitelszervezés

- Raktarozas

- El6készités, Etelkészités, talalds

- Mosogatas, takaritds

Miszaki feltételek

Nem megfeleld termékek kezelése
- Dokumentalas
Nyomon-kdvetés

2.1. Ugyvitelszervezés

Az élelmezés munkafolyamatait a QuadroByte komplex szamitégépes rendszere tdmogatja,
mely atfogja az adminisztrativ tevékenység valamennyi folyamatit. A nyersanyag
megrendelés, étlaptervezés, anyagkiszabds, tdlaldlistdk, a raktarkészlet nyilvéntartdsa,
leltarfelvételek a szamitégépes rendszeren keresztiil torténnek. Figyelni tudjuk valamennyi
ételfajta Osszetevdjét, tdpanyagtartalmat (kaloria, fehérje, zsir, szénhidrat, vitaminok, asvanyi
anyagok, rost, s6, cukor), a tisztitdsi veszteségeket. Pontos nyilvantartds vezethetd a
beteglétszam, a pétrendelések, kiilon rendelések alakuldsarol.

A QuadroByte programja kialakitott egy Uj etalon nyersanyag torzset. A kiilonb6zd cégektdl,
szallitoktdl bekért adatok, a tdpanyagtablazat adatai, és egyéb adatkutatds eredményeképpen ez
az etalon nyersanyagtorzs jelenleg 2800 élelmi anyagot tartalmaz, az alapvetd tdpanyagtartalmi
Osszetevokkel, részletesebb bioldgiai értékkel ( vitaminok, dsvanyi anyagok, koleszterin, hamu
stb.). A torzs jelentds része kimondottan diétds élelmiszereket (csokkentett zsirsavtartalmd,
cukorbetegek részére készitett élelmiszerek, tejcukor- és gluténmentes élelmiszereket) is
tartalmaz. Az 0j élelmiszerek belépésével ez a nyersanyagtorzs bovithetd, aktualizalhato.

Az etalon diétatorzs diétanként adja meg az idedlis, ajanlott tipanyagsziikségleteket. Az adatok
egy atlagos 70 kg-os emberre lettek vetitve. A kialakitott torzs segitségével elérhetjiik, hogy az
étlaptervezés végén a program automatikusan jelzi a megfeleld tdpanyagértékeket.

A diétatorzset kizarélag a megfeleld jogosultsdggal rendelkezd személy, az élelmezési
irodavezetd ill. a helyettese mddosithatja, hozzaférés mas szamara nem lehetséges.
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A receptura- torzs Osszedllitdsanak alapjaul szolgald szakirodalom:

- Langfelder Sdndorné: Gyakorlati dietetika
- Rigd Janos: Elelmezésvezetdk kézikonyve

Prébaf6zés utan 1j recepteket az élelmezési irodavezetd viszi fel a programba. A programbdl a
véltozatossdgi mutatok is lekérhetdk receptekre, nyersanyagokra, barmilyen iddtartalomra
(napokra, hetekre, hénapokra).

2.1.1. Etlaptervezés

Az élelmezési iroda vezetdje illetve helyettese, a korhdz dietetikusdval, illetve annak
helyettesével egyiittmiikodve meghatirozott id0szakra - 4 hetes forgd étlapot - eldre allitja
Ossze az egységes diétds rendszer alapjan a beteg étlapot. A szamitogépes étlaptervezési
program (QudroByte Elelem) segiti a helyes aranyok betartasat (tdpanyagértékek, élelmezési
norma). Az egységes diétds rendszer elsOsorban a betegek tidpanyagsziikségletét veszi
figyelembe, és a kiméletet konyhatechnikai eljardsokra valé utaldssal biztositja. Igy
megkiilonboztetiink energia-, tipanyag-osszetétel, illetdleg ételkészités szerinti valtozatokat.

Tapanyagtartalom szerinti valtozatok:

- Gyobgyintézeti alapétrend

- Energia- és fehérjebd étrend

- Energiaszegény étrend

- Fehérjeszegény étrend

- Zsirszegény étrend

- Cukorbeteg étrend

- Konyhasé (nitriumszegény) étrend
- Kiilonleges diétdk

- Diagnosztikai étrendek

- Etelkészitési eljardsok szerinti valtozatok:
- Normél étrend

- Konnyii-vegyes étrend

- Folyékony étrend

- Pépes étrend

- Rostszegény étrend

- Rostdus étrend

Az étkezés mddja szerint lehet:

- Onaill6 étkezés
- Mesterséges taplalas

A beteg allapotanak és egyéni tiirOképességének figyelembe vételével a kiilonbozo véltozatok
egyiittes alkalmazasaval tovabbi étrendek hatdrozhatok meg.

Az egyes étrendeknél felhasznalhat6 nyersanyagok és nyersanyag mennyiségek alapjan késziti
el az élelmezési irodavezetd a vezetd dietetikus feliigyeletével a diétas étel recepturakat,
amelyeket az élelmezési irodavezetd a QudroByte szamitégépes élelmezési rendszer étlap
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meniijében szamitégépre rogzit. Uj diétds receptura felvitelére, illetve receptura médositdséara
az élelmezési irodavezetod, illetve helyettese jogosult.

Az elkészitett (végleges, leflizendd) forgd étlapot aldirja az élelmezési irodavezetd, a foszakacs
és a dietetikus.

Az étlaptervezést meghatarozo tényezok:

- élelmezési nyersanyagnorma

- ellatottak mennyiségi és mindségi igénye, a beteganyag 0sszetétele

- étkez6k szdma

- élelmezé&si iizem adottsaga (1€tszam, szakképzettség, iizem nagysaga, kapacitasa)
- az iizem gépesitettségi foka (tdlaldsi, szallitasi lehetségek)

- véltozatossig

- ételfogasok 0sszhangja (szin, zamat)

- nyersanyagok beszerezhetOsége

- konyhatechnikai eldirdsok

2.1.2 Napi élelmezési létszamok megallapitasa
Ellatottak létszama

Az osztilyvezeté ndvér minden nap 8% érdig kozli betegek létszamat, valamint a pét-
lerendeléseket legkésObb 10% oraig a dietetikusokkal, akik elkészitik az egyes osztilyok
élelmezési 1étszamat, diétdnkénti megosztisban. Az adminisztrator szamitdégépre viszi az
ellatotti 1étszamot.

Az idékozben érkezd vagy tdvozd betegekrol potigénylést, illetve lerendeldt a dietetikusoknak
a targynapon délutin fél haromig lehet leadni.

Alkalmazottak létszama

Az alkalmazottak az elére megvasdrolt vagy megrendelt ebédet az ebédlében el6zé hét
péntekig érvényesitik. Az érvényesitett jegy vagy megrendelérél az adminisztrator
csoportositja és szamitdgépen rogziti.

2.1.3. Nyersanyagkiszabas

A beteg és alkalmazotti 1étszdmrendelés és a tervezett étlap alapjan késziil a szamitdgépes
nyersanyagkiszabds. A kiszabdson meghatdrozdsra keriil, hogy az ételfajtdkbdl hany adagot
kell elkésziteni és ezek elkészitéséhez az egyes nyersanyagféleségekbdl milyen mennyiségek
hasznélhatok fel. A nyersanyagkiszabdst az adminisztrator késziti el. A nyersanyag kiszabdsi
bizonylatot aldirja az adatokat betdpldlé adminisztrator, a nyersanyagokat kiad6 raktaros,
valamint az dtvevd fOszakdcs, vagy szakdcs. A tirgynap befejezéseként napzarta késziil, eldtte
a létszdm és a diétavdltozds eltérései rogzitésre keriilnek. A targynapon felmeriild
potigénylésekre kiadast, a fel nem hasznalt anyagokrdl visszavételezést kell kiallitani, igy
kovetheto a tényleges raktari anyagmozgas.

A konyha nyersanyag ellatasa

Az elkészitett kiadasi lista az élelmezési raktiroshoz keriill. Az abban feltiintetett
nyersanyagféleségeket pontosan megszamolva, megmérve a konyha kézi raktaranak kiadja. A
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foszakdacs, vagy a megbizott szakdcs a nyersanyagokat atveszi, bezarja a kézi raktarba és felel a
felhasznaldsért.

2.2. Arurendelés, aruatvétel, arukezelés és raktarozas
2.2.1. Arurendelés

Az élelmezési irodavezetd feleldssége és kotelezettsége, hogy az egység (f6zOkonyha)
forgalmdnak megfeleld mennyiségli ¢és Osszetételi drukészlettel rendelkezzen. A
megrendelések megadadsakor figyelembe veszi:

- ameglévo arukészletet

- avdrhat6 forgalom nagyséagat,

- abeszallit6 partnerek utdnpdtlési idejét,

- az egyes élelmiszerek mindség-megorzEsi idejét.

A megrendelés irasban torténik. A megrendelt 4ru fajtaja, mennyisége a ,,Megrendel6" lapon
keriil rogzitésre, melyet a megrendeld alair és datumoz. A megrendelést csak a jovahagyott
beszallitok listdjan levo beszallito felé lehet leadni.

Arurendelést az élelmezési irodavezetd vagy helyettese végezhet.

2.2.2. Aruatvétel

Az élelmiszerek atvétele mennyiség, mindségi €s érték szerint torténik. Az atvétele torténhet -
bizonylat, szdmla, szallitdlevél, jegyzék, mérési jegy alapjan. Minden anyag atvételét a kisérd
okmanyon bélyegzdvel, aldirdssal is igazolni kell.

Mennyiségi atvétel:

Az atvétel a szdllitmanyt kisérd jelenlétében - mérlegeléssel és darabszdmlaldssal torténik.
Csomagoldsi egységenként vizsgédlni kell a csomagolds épségét, zdrtsdgit, tisztasdgit. A
beérkezett drukat meg kell szdmolni és Ossze kell hasonlitani a szallitdsi okmdanyokkal,
valamint a megrendeléssel.

Minoségi atvétel:

Az aruk hasznos tulajdonsigait vizsgéljuk

- acsomagolds feleljen meg az eldirés szerinti kovetelményeknek
- mindség- megdrzési €s fogyaszthatdsagi ido érvényes legyen.

Husok Husok atvételénél szin, szag és dllag alapjan lehet eldonteni annak
frissességét.

Felvagottak A felvagottak csomagoldsin meg kell nézni a fogyaszthatésigi id6
feltiintetését.

Tej- tejtermékek A csomagoldsnak sértetlennek kell lenni, a sériilt kiszakadt, kilyukadt
dobozokat, zacskokat vissza kell kiildeni.
A fogyaszthat6sagi idot meg kell nézni.
Arukat szag, szin alapjan is meg kell vizsgdlni.

Szarazaruk Sértetlen csomagolasrél, megfeleld mindség-megorzési idotartamrol kell
meggy6zodni.
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Konzervaruk Sértetlen csomagolasrol, megfeleld mindség-megorzési idotartamrol kell
meggy6zodni.

Zoldség- gyiimolcs Meg kell gy6zddni arrdl, hogy a szdllitélevélen feltiintetett osztilyba
sorolds megegyezik a szallitott 4ru osztilyba soroldsdval.
Az 4ru frissességét tapintdssal, szemrevételezéssel, szagldssal lehet
megéllapitani. Megfelel6 szinli, tapintdsd drut szabad 4tvenni.

Mirelit aruk Meg kell gy6z6dni a dobozok, zacskdk sértetlen dllapotarol.
Puha, folyadékot eresztett, vagy tombos terméket nem szabad dtvenni.

Az aruatvételt végzd személy aldirdsdval, a bélyegzdvel koteles igazolni a széllitdlevélen vagy
szamldn az 4tvételt. Mindségi kifogds ald esd terméket dtvenni tilos (ezt visszdruzni kell a
szallit6 részére). Mennyiségi eltérést atvételkor azonnal jelezni kell a széllit6 felé, szamléaban,
szallitélevélben csak az azt kidllité végezhet javitast.

2.2.3. Kezelés, raktarozas, tarolasi utasitas

Az élelmezési nyersanyagokat szakositott, elkiilonitett raktarakba csak a kijelolt dtvonalon
szabad bevinni Ggy, hogy sem tisztitott termék, sem készétel dtjat nem keresztezheti.

Szakositott arutarolas

- Hust csak hiitott térben 0- +5 °C kozott, mdas élelmiszertdl elkiilonitve kell tarolni. A hust
vagy polcokon vagy horgokon kell elhelyezni, biztositva az egyes hiisrészek szellozését- a
befiilledést el kell keriilni. Daralt his tarolésa tilos.

- Huskészitményeket, hentesarukat hiit6térben, elkiilonitetten 0- +5 °C kozott kell tarolni.
Fiistolt hisaru hiit6tér nélkiili taroldsa engedélyezett.

- Zsiradékok hitott térben vagy hiivos helyen (20°C alatt) tarolhatdk, fénytdl lehetéleg
védett helyen tigy, hogy minél kisebb feliileten érintkezzenek levegdvel.

- Tej, tejtermékek csak hiitott térben, szakositott, elkiilonitett formaban 0- +5 °C kozott
tarolhatok.

- Kenyér és pékaru elkiilonitetten, kenyérraktarban-kijelolt polcon tdrolhaté jol
szell6ztethetd, szaraz helyiségben, rovaroktdl védetten, letakarva.

- Foldesaru és gyiimolcs a foldesaru raktarban vagy hiitétt térben tarolhaté minden mas
élelmiszertdl elkiilonitetten.

- Szarazaru kiilon, hiivos, jol szelloztethetd, elkiilonitett szarazaruraktarban polcokon vagy
raklapokon, ldddkban tarolhatd. Raklapokon torténd tdrolds esetén a gylijtdcsomagolds
kozvetleniil sem a fallal, sem a padozattal nem érintkezhet.

- Mélyhiitott készitményeket fagyasztokamrakban vagy laddkban az elGirt -18 °C alatt
fokon, szakositottan kell tarolni.

- Tojas kiilon szakositott tojasraktarban vagy hiitbben tarolhaté abban az esetben, ha nem
6zonkezelt. Steriliz4lt tojds szdrazaruraktar elkiilonitett részén is tarolhatd.

- El6készitett, konyhakész zoldségek csak hiitott térben, szakositott, elkiilonitett formaban,
zart egyedi csomagoldsban 0- +5 °C kozott tdrolhaték, a csomagoldson feltiintetett
id6tartamon beliil.

2.3. Etelkészités

Az egyes diétds ételek elkészitésénél alkalmazhatdé nyersanyagok illetve diétas
konyhatechnoldgiai miiveletek az adott diétanak megfeleldek.
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Az ételkészitést a fOszakacs, illetve a diétas szakacs képesitéssel rendelkezd dolgozé irdnyitja,
helyettese a betanitott diétas szakdcs.

Elokészités szakositott elokészitokben

- tisztitas, elokészitd miveletek
- darabolas

- formazas

- lazitas

Huselokészités / Huselokészitoben

- Az elOkészitési miivelet a hisok mechanikai tisztitdsaval kezdddik, mely soran el kell
tavolitani a lathat6 szennyezddéseket (pl. véralvadék, stb.), roncsolt és fogyasztisra
alkalmatlan egyéb részeket, valamint az esetlegesen észlelt csontszilankokat.

- Eztkoveti a hisok mosasa, amit kizardlag a technoldgiailag sziikséges ideig szabad végezni
csaphideg vizben. A mosds nem jelentheti a hiisok vizben torténd aztatasat. A mosas utin a
hasokat le kell csepegtetni.

- Az igy el6készitett husokat a készitendd étel jellegének megfeleléen fel kell darabolni.
Felszeletelni vagy felkockdzni csak a varhaté napi felhasznaldsnak megfeleld mennyiséget
szabad. Ha ez technoldgiai okokbdl nem valdsithaté meg, a darabolast legfeljebb a
felhaszndlds elotti napon szabad elvégezni, és a felhasznalasig biztositani kell a
megfelelden elkiilonitett, folyamatos hiitve tarolast.

- A hitést igényld nyersanyagok el6készitésénél biztositani kell, hogy az ilyen termékek csak
a technoldgiailag legsziikségesebb ideig, de legfeljebb 1-2 6rdn 4t maradjanak csak hiités
nélkiil. Nagyobb mennyiségli nyersanyag elOkészitését ezért csak szakaszosan szabad
végezni, és az egyes elOkészitési folyamatok kozott a termékeket a megfeleld hiit6térbe
vissza kell helyezni.

A zoldségek elokészitése / Zoldség-elokészitében

- A zdldségek eldkészitése sordn torténik a vdlogatdsuk, a tisztitdsuk, a mosasuk. Figyelmet
kell forditani az egyes aruféleségek kezelésének sorrendjére, el0szor a legtisztibb, a
legvégén a legszennyezettebb nyersanyag elokészitése torténjen.

- Az elokészitési folyamat elso lé€péseként ki kell valogatni, illetve el kell tavolitani a
romlésra gyanus vagy roncsolt termékeket, termékrészleteket. Csak ezt kovetden végezhetd
el a termék jellegének megfeleld tisztitasi folyamat.

- Az el6készitési folyamatokat lehetSleg kozvetleniil a felhaszndlds eldtt kell elvégezni.
Amennyiben ez nem biztosithatd, gondoskodni kell az eldkészitett termékek megfeleléen
zart, sziikség esetén hiitve taroldsukrdl is.

- A konyhakész, el6készitett zoldségféléket fedeles edénybe kell tenni, taroldsuk hiitében
torténik. Az elokészités liteme igazodik a napi felhaszndlds mennyiségéhez: naponta frisset
kell el6késziteni: hagyma, saldta, paprika, paradicsom.

- A konzervek mosdsa, felbontdsa a zoldségeldkészitében torténhet. Ugyelni kell arra, hogy
livegtorés esetén az iivegszilankoktdl élelmiszer ne szennyezOdhessen. A sériilt iivegl
termék nem hasznalhat6 fel!
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Tojas el6készitése

- Tojas-elokészitd hidnyaban a héjas tojasok fertotlenitése a zoldség-elokészitd helyiségben
torténik, a csak erre a célra hasznélt, maradandéan megjeldlt edényzetben.

- Repedt, torott héja tojdsokat nem szabad tarolni és felhasznélni.

- A tojasokat a feltorésiik elott fertStleniteni kell. A fertStlenitést megel6zden tojashéjakon
1évo esetleges mechanikai szennyezddéseket (pl. iiriilék, szalma, stb.) lehetdleg sziraz
médon el kell tavolitani, ha ez nem lehetséges, akkor legfeljebb gyors langyos vizes
mosdssal.

- A fertdtlenitéshez az aldbbi, illetve olyan mas fert6tlenitd szereket lehet alkalmazni, amit az
OETI kimondottan erre a célra is engedélyezett, ilyenek példaul az alabbiak:

anyagok koncentraciéo |behatasi idok (perc) h(’inilj(:,)rlsi:’:?(‘l’izte o
Hypo 2 % 5-10 40
Suma D4 klértabletta) 2 db/10 liter viz 5-10 40
Innofluid TF-Klér | 1,5 dI/10 liter viz 5-10 40

- A tojasfertdtlenités helyén ki kell fiiggeszteni a fertdtlenités menetét, az alkalmazott oldat
toménységét és az eldirt behatdsi idot.

- A megfelel6 toménységii oldat készitéséhez és a behatdsi id6 méréséhez sziikséges targyi
feltételeket biztositani kell.

- A tojasmosast kozvetleniil a felhasznalas el6tt szabad csak elvégezni.

- A fert6tlenitett tojas tiszta edényzetbe szedve keriilhet a felhaszndlds helyére. A
fertotlenitett tojasokat a tojastartéba visszahelyezni tilos.

- A tojasokat egyenként, kiilon edényzet hasznédlata mellett kell feltorni iigyelve arra, hogy
héj ne keriiljon a tojaslébe.

- A feltort friss tojast atlatszé fehérje, egészben maradé sargija és jol lathatd jégzsinér
jellemzi. Felhigult, zavaros fehérje, zoldes, voroses, esetleg kellemetlen szagd, szétfolyt
sargaja romlast jelent, ilyen tojas nem hasznélhato fel.

- A feltort tojast lehetdleg ne tdroljuk, haladéktalanul fel kell dolgozni. Ha technoldgiai
okokbdl ez nem biztosithatd, akkor az a feltorést kovetd 3 6ran beliil még felhasznalhato
folyamatos 0 és +5 °C kozotti tarolds mellett, e feltétel teljesiilésének igazoldsara a tarold
edényzetet a megfelel?d jelolésekkel el kell 14tni.

Ozonnal fertétlenitett tojas

- Az 6zonnal torténd fertStlenités elpusztitja a héjon 1évd kérokozodkat, de nem befolydsolja a
tojds béltartalmdnak esetleges baktérium-szennyezettségét, ezért a hokezeléssel
kapcsolatos higiénés szabalyokat az 6zonnal kezelt tojds felhaszndldsa sordn is be kell
tartani.

- A fertGtlenitett héju tojast a szennyezett nyersanyagoktdl elkiilonitetten, szaraz helyen a
gyart6 altal javasolt taroldsi homérsékleten ajanlott tarolni.

- Kozvetleniil a konyhdban feltorhetd. A tojasokat egyenként, kiilon edényzet hasznalata
mellett kell feltorni iigyelve arra, hogy héj ne keriiljon a tojaslébe.

- Repedt, torott héja tojasokat nem szabad tarolni €s felhaszndlni.
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- A feltort friss tojast atlatszé fehérje, egészben maradé sargija és jol lathatd jégzsinér
jellemzi. Felhigult, zavaros fehérje, zoldes, voroses, esetleg kellemetlen szagd, szétfolyt
sargaja romlast jelent, ilyen tojas nem hasznélhato fel.

- A feltort tojast 3 6ran beliil fel kell hasznélni.

Elokészitett anyagok tarolasa

- Az eldkészitett anyagok legfeljebb 24 6ran at tarolhatok az eredeti mindség-megdrzési idon
beliil. Ez feltételezi azt, hogy a termék azonositdsat biztositani kell.

- Fagyasztott hiisokat a fagyasztast kovetden két honapon beliil javasolt felhasznélni.

- Az elSkészitett (félkész) anyagok, élelmiszerek csomagoldsara kizarslag OETI engedéllyel
rendelkezd, megfeleld tisztasdgi, a termék jellegének megfeleld csomagoldanyag
hasznélhato.

- A termékek csomagoldsa soran biztositani kell azok szennyezddésének, fertézodésének
kizarasat.

- A csomagolt termékeket az azonosithatésiguk érdekében a sziikséges jelolésekkel
(megnevezés, tétel azonositd jelolés, csomagolas idOpontja, eltarthatdsag végsd idOpontja,
a csomagold alairdsa) el kell latni.

Tisztitas

Tisztitassal tavolithatjuk el az élelmiszer-nyersanyagok szennyez6dését. A tisztitas masik célja
az emberi szervezet szamara emészthetetlen részek /rostok, porc, csont/ kiilon valasztasa.

Tisztitds lehetséges vizzel (4ztatds, mosds, ©Oblités) az élelmiszer jellegének megfelelden.
Lényeges a szennyezOdés eltdvolitdsa, ugyanakkor meg kell akaddlyozni a tdpanyagok
indokolatlan mértéki kioldodasat.

Tisztitds lehetséges szdrazon, tobbnyire mechanikai médon (csontozds, filézés, hdmozas,
vagéas, kaparas, dorzsolés, szitdlds, szlrés, stb.)

A tisztitds miiveletét az arra szakositott elokészitd helyiségekben kell végezni.

Darabolas

Darabolassal érjiik el az élelmezési anyagok feliiletnovelését, biztositva ezzel a gyorsabb
hokezelést, a tidpanyagok emészthetOségének és felszivoddsidnak konnyitését. A darabolds
végezhetd géppel, vagy kézi eszkdzokkel. A darabolds biztositja az esztétikus talalds és az adott
étel jellegének megtartdsat. Daraboldst vagy az erre kijelolt szakositott elokészitd helyiségben,
vagy a konyhatérben lehet végezni.

Aproéravagis Z6ld fiszernovények (petrezselyem, kapor, tarkony, stb) el6készitd
miivelete, a magyar konyha dltal jellegzetesen hasznalt
voroshagyma el6készité miivelete.

Attorés Géppel, vagy kézzel szitdn végezhetd, ha eljarasunk sordn pépes
anyagot akarunk nyerni, Igy készithetd el pl. a paraj, alma,
burgonya, borsd, stb.

Daralas Jellegzetesen husok elokészitd miivelete. Dardlas eldtt el kell
tavolitani az esetleges porc,- in,- bordarabokat.
Hasébra vagas Altalaban burgonyédndl alkalmazzuk, de hasdbra vagjuk az étel

jellegének megfelelden gyokérzoldségeinket is.

Verzio: 01. Datum: 2012.03.05. Oldal:26/64



HACCP kézikonyv

Kifuras

Kiszaras

Kiverés /klopfolas/

Kockéra vagas

Kortiil faragés /parirozas/
Laskéra vigas

Metéltre vagas

Orlés

Reszelés

Szeletelés

Tordelés

Formazas

Bevagdalas

Csurgatds
Derelyevagis

Formazas dermesztéssel

Formazas fagyasztassal
Gombdcozds

Formazas kotozéssel

Tolteni vald gyiimolesok /pl. alma/ zoldségfélék /pl. tok, uborka,
karaldbé, stb./ elokészitd miivelete, aminek célja az élelmiszer
tolthetdségének biztositdsa, maghdz eltavolitasa.

Jellegzetes daraboldsi illetve formazasi eljards, amivel
zoldségféléinket, tésztdinkat kisziréforma felhasznaldsaval szirjuk
ki az étel jellegének vagy diszitésének megadasa céljabol.
Szelethisok elOkészitd mivelete, célja a hudsrostok lazitdsa,
feliiletnovelése.

Husokat, zoldségféléket, gyiimolcsoket az étel jellegének
megfelelden kiilonbdzd nagysagu kockara darabolunk, pl. porkolt,
gulyds, francia saldta, stb. el0készitd miivelete.

Altalaban hisszeleteknél vagy egészben késziilt hisoknal
alkalmazott el6készitd eljards, melynek célja a nyesedékek,
esetleges zsirhartyarészek eltavolitasa, formazas.

Gyurt tésztak darabolasi eljarasa.

Tésztaféléket, zoldségeket, salatdkat, tokanyokat vagunk metéltre
az adott étel jellegének megfelelden.

Kézi vagy elektromos meghajtasi orlégéppel végezziik. Fliszerek,
mak, did, stb. el0készitd mivelete.

Célja az élelmiszer-nyersanyagok rostjainak siiri atvagéasa az adott
étel jellegének megfeleléen, Alma torma, sajt, stb. elokészitd
miivelete.

Elelmiszer-nyersanyagaink  legtobbszor — hasznalt — daraboldsi
mivelete, formdja, mérete, vastagsdga az adott ételre jellemzd, a
szeletek vastagsdga lehetdség szerint minden esetben egyforma
kell, hogy legyen. Hus szeletelésénél a szeletelést mindig a
hisrostokra keresztben kell végezni.

Szaraztésztdk fozés elotti jellemzd eldkészitd illetve darabold
mivelete.

Elsdsorban szelethisok eldkészitd miivelete, aminek célja a hus
hartydinak atvagiasa, hogy siités kozben a szeletek ne
zsugorodjanak Ossze. A bevagdaldssal gyorsitjuk élelmiszereink
elkészitési vagy érési idejét. Pl. kovaszos uborka készitése.
Altaldban diszitd folyamatként haszndljuk, vagy pl. levesbetét
készitésénél csurgatott tészta.

Ezzel a specidlis vdgoval adjuk meg a derelye végsd formédjat vagy
a levesbetétként hasznalt eperlevél végs6 formajat.

Az aszpikkal bélelt format megtoltjiik a kivant élelmiszerrel vagy
anyaggal, hitében dermesztjilk. Kiboritva megtartja a forma
alakjat. Hidegkonyhai készitményeknél alkalmazzuk eldétel vagy
diszasztalok készitése esetén.

A parfék formdban val6 fagyasztdsat majd kiboritasat jelenti.

Kézi forméju eljaras, a gomboce formdjira alakitott ételt kifozziik
vagy kisiitjiik. Kézi formdazassal, gombdcozdssal készil pl, a
szilvas gombdc, zsemlegombdc, vagdalt, stb.

Egészben késziill6 husételeknél alkalmazzuk, a hdsrészeket
gongyoljitk €s hurokkotozéssel szorosan atkotjiikk annak érdekében,
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hogy hokezelés kozben a his megtartsa eredeti alakjat, pl. egészben
stilt angolos husok.

Formazas nyomozsiakkal Nyomdzsikkal sima vagy csillagesdvel formazzuk egyes

ételeinket, pl. édes teasiitemény tejszinhab, krémek, egyes
kiilonleges burgonyakoretek.

Szaggatds Koreteink és levesbetéteink egy részét géppel vagy kézzel
forrasban 1€v6 f6z6vizbe szaggatjuk.

Lazitas

Bioldgiai lazités Elesztdvel végezziik. Az élesztdgombik kb. 35 fokos anyagban gyors

Husok lazitasa

Tulzdelés

Etelkészités

iitemben szaporodnak, ami alatt az anyag szénhidrat tartalmét erjesztés
utjan alkoholld és széndioxiddd bontjdk le. A kelt tésztak, kenyértésztak
klasszikus lazitdsi eljardsa, ami noveli a tészta térfogatat, szerkezetét
lyukacsossa, lazava teszi.

Célja a husok keményebb rostos szerkezetének emészthetobbé tétele
Elsdsorban szaraz hiisoknél alkalmazzuk, amikor a his rostjai kozé azzal
parhuzamosan szalonnacsikokat tiiziink. Erds rostozatd marhahusok,
vadszarnyasok vagy szdraz baromfihtisok lazitasi eljarasa.

Az ételeink elkészitése sordn az esetek donto tobbségében hobehatast alkalmazunk, a hdbehatas
biztositja az élelmiszerek csiratlanitdsat, az ételeinket kdrosodds nélkiil elfogyaszthatjuk, a
hébehatés biztositja az iz- és zamatanyagok kialakuldsat, élelmi anyagaink rostjait felpuhitja,
igy azok emészthetdvé valnak.

Fozés

Forrazas

El616zés

Abdlas

Forralas

Beforralas

Forrdsban 1év6 bd vizben végezziik, amivel élelmezési anyagainkat
fogyaszthatova tessziik. Célja, hogy alapanyagainkat kellden megpuhitsuk,
ugyanakkor keriiljik el a tdlfézést, tdpanyagaink indokolatlan kiold6dasat.
Leveseink dontd tobbségének konyhatechnoldgiai eljardsa. Fozéssel tessziik
jobban fogyaszthatéva tésztakoreteinket, illetve készitjiikk el levesbetéteink
meghatdrozo tobbségét.

Anyagainkat csak rovid iddre tessziik forrasban 1évo vizbe. Forrazassal
készitjiik eld a salataféléket, gyiimolcsoket /paradicsom, szilva, barack héjanak
lehuzésa / kdposzta forrdzdsa, amivel kevésbé puffasztd hatast ériink el. Egyes
kellemetlen izanyagok eltdvolitdsdra is haszndljuk. Forrdzdssal meggétolhatjuk
nyersanyagaink elszinezddését.

Elelmiszer-alapanyagaink nemkivanatos szagit, vagy izét sziintetjiik meg vele,
az anyagot felf6zziik, majd f6z8vizét ledntve hideg vizzel dtmosva dj vizben
folytatjuk a tovadbbi f6zést. Az el6f6zési eljarast alkalmazzuk pl. pacal, faggyus
birkahus, vese fogyaszthatéva tételekor.

B6 folyadékban, de mindenképpen forrdspont alatt 80-85 C fokon fézziik
élelmiszer alapanyagainkat vagy ételeinket. Abdldssal készitjilk egyes
szalonnaféléinket, hurkat, siilt hdsokat, galantinokat.

Folyékony anyagainkat - pl. tej- forrpontig hevitjiik, utdna visszahitjiik.
Alkalmazzuk hosszan elnyul6 tdlalds esetén is pl. levesek tjraforraldsa.

A kivant striiség elérését biztosité konyhatechnoldgiai miiveletet, alkalmazzuk
levesek, martasok, fozelékek kivant siiriségének eléréséhez, fliszerkivonatok
készitésénél, aminek célja a felesleges folyadék eltavolitasa.

Verzio: 01.

Détum: 2012.03.05. Oldal:28/64



HACCP kézikonyv

GOzolés

Kigbzolés

Siités

Korszerli konyhatechnoldgiai eljaras, melynek 1ényege, hogy a rostok puhuldsat
nem kiséri kioldédasi folyamat. Zoldkoreteink, zoldf6zeléknovényeink tipikus
elkészitési eljarasa.

Vizfiirdében, de a vizzel kozvetleniil nem érintkezve gézoljiikk ki egyes
ételeinket, pl. a pudingot. Az eljarast hideg vizzel inditjuk, az eljards sordn a
hémérséklet fokozatosan emelkedik, ami biztositja a pudingok térfogat
novekedését, egyben azt is, hogy ne maradjanak nyersek. A g6zolést nem zért
térben végezziik, hogy a felesleges gdz eltdvozhasson.

A siités az a konyhatechnoldgiai folyamat, ahol folyadék nélkiill magasabb
hébehatdsnak tessziik ki anyagainkat. A tdpanyag-kioldodas kis mértékii, mivel
a nyersanyagon képz6dd réteg meggatolja a kioldddast. Siitéssel készitett
ételeink jOl emészthetdk, a lesiitott feliilet izletes, porzsanyagokban gazdag
kérget képez.

Stités forr6 levegdben A siitést  siitékben, kemencékben végezziikk egyenletes

hoémérsékleten. Az anyagokon kéreg keletkezik, ami meggatolja a
kiszdraddst. Kiilonb6z6 héfoku siitést alkalmazhatunk:

Stités 180-250 fokon: nagyobb térfogatd, kelt tésztak, illetve omlds
tésztak siitési eljarasa. A siitéssel késziilt husételek legalkalmasabb
stitbhémérséklete, valamint ezen a hdéfokon készitjilkk a toltott
zoldségféléket is.

Stités 250-320 fokon: célja a gyors kéreg képzddés, nagyobb
mennyiségli hus siitésénél, angolos hisok eldsiitésénél. A kéreg
kialakulasa utan 180-250 fokon fejezziik be a siitést.

Siités zsiradékban A gyors, illetve hirtelensiitést zsiradékban végezziik. Zsirban val6

Elosiités

Natur siités

Roston siités

siitésnél ismerniink kell az alkalmazott zsiradék forrdspontjat, a
zsiradék homérséklete ezt a forrdspontot nem érheti el, ennek
kovetkeztében a zsiradékok elbomlanak, kellemetlen izhatast
okozva.
Meleg zsiradékban siités: 120-140 fokon, fank siitésénél
alkalmazzuk, illetve halat, szdrnyasmdjat siitink ezen a
hémérsékleten.
Forr6 zsirban siités: 140-170 fokon, frissen siitott huisszeleteket,
bunddzott  hudsokat, burgonyakoretet készitink ezen a
homérsékleten. Célja a gyors, egyenletes siités.
Tualhevitett zsiradékban: 170-180 fokon a siités célja a
porzsanyagképz6dés, angolos husok készitésénél, ropogdsok
stitésénél alkalmazzuk.
Altalaban parolds el6tt alkalmazott konyhatechnoldgiai eljaras, elékészitett,
lisztbe martott husszeleteinket kevés forr6 zsiradékban megpiritjuk.
Eldsiitésnél kellemes porzs- és izanyagok keletkeznek, a feliileti kéreg
képzOdését a liszt eldsegiti.
Az el0siitott és lisztbe martott hist mindkét oldaldn pirosra siitjiik és a stitést
addig folytatjuk mérsékelt tlizon, amig a hus teljesen puha lesz.
Specidlis konyhatechnolégiai eljards, a zsiradékba martott hisszeletet
valamilyen energidval felhevitett rostra vagy siit6lapra helyezziik. Mindkét
oldalat pirosra siitjiik. A pirosra siilt hids feliilete tetszetds, izanyagokban
gazdag. Erdsebb rostozatd hisokat roston siités eldtt célszerli pacolni.
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B6 zsirban siités Ezzel a konyhatechnoldgiai eljarassal készitjiik a bundazott

Nyérson siités

Gratinirozas

Pirités

Parolas

hasokat, rantott csirkét. B zsirban siitjilk a magyar konyha egyik

jellegzetes tésztajat, a fankot.
Lényege, hogy az igy késziilt hust dlland6 forgatds kdzben forrd levegdben
stitjiik készre.
Az ételt mdr fott llapotban valamilyen martdssal ledntve tessziik a siitdbe, pl.
rakott ételek. Az eljards 1ényege, hogy az anyagok egyiitt atsiiljenek és a teteje
megpiruljon.
Kevés zsiradékban vald siités, lehet gyors tlizon, nyilt lang felett vagy
mérsékelt tlizon lassd, egyenletes piritast végezni. Piritdssal készitjiik pl. az
egyes étel jellegét biztositd ragukat.
Lényege, hogy a készitendd kész alapanyagot dltaldban forrd zsiradékban
elébb hirtelen megsiitjiikk /eldsiités/ majd sajat levében vagy kevés forrd
folyadék hozzaadasaval fedd alatt készitjiik. A parolds hofoka a f6zEésnél
magasabb, de nem éri el a siités hofokat. Az eldsiités hatdsdra a parolandd
anyag feliiletén porzsanyag képzddik. A paroldssal késziilt ételek ezért
izletesebbek a fézéssel puhitottakndl. A tdpanyagveszteség is alacsonyabb,
mivel a kioldédott tdpanyag nem a f6z6lébe, hanem a paroldlébe keriil és
azzal egyiitt talaljuk. A magyar konyha egyik legkedveltebb
konyhatechnoldgiai eljardsa, a legtobb ételiink ezzel késziil /porkoltek,
tokdnyok, szelethusok./ Paroldssal készithetjiik zoldkoreteink jelentds részét
is. A parolasi eljarast alkalmazzuk tovabba primér zoldségfélékbol késziilt
ételeinknél is.

Siirités, dusitas

Surités

Rantas

Habaras

Lisztszoras

Az ételkészitési muvelet egyik legfontosabb mozzanata a siirités, ami javitja a
kisebb élvezeti értékii élelmiszerek mindségét és kaloriaértékét.

Egyik leggyakrabban hasznalt siiritési eljards. Alapja zsiradék és liszt keveréke.
A rantdshoz gyakran fliszereket is adunk /hagyma, paprika, petrezselyem,
fokhagyma/, ami a hd és zsiradék hatdsara intenzivebb izhatdst biztosit. A
rantast hidegvizzel kell felengedni és a slritendd ételekhez vald adds eldtt
habverdvel csomémentessé kell keverni.

Vildgos rantas: a lisztet csak addig forrésitjuk, amig atfehéredik és elveszti
nyers izét, Krémlevesek, fehérmartdsok stirit€sénél hasznaljuk.

Zsemleszinii rdntés: a lisztet a zsiradékban zsemlesziniire piritjuk, az ételek izét
a liszt piritdsa sordn képz0dd porzsanyagok kellemesen befolydsoljak. Levesek,
fozelékek siiritésénél hasznaljuk.

Barna rantds: a lisztet esetleg cukorral egyiitt barndra piritjuk, ezzel a strités
mellett jellegzetes iz- és szinhatdst is biztosit. Egyes rdntott leveseknél,
barnamartasok készitésénél alkalmazzuk.

Tejfol és liszt keveréke. Minden esetben simdra kell keverni és ne legyen til
stirli, mert kiillonosen levesekben apré lisztcsomdk képzddnek. A siiritendd
ételekhez valdé adds elott ezért mindig at kell szlirni. A habarést f6zEés végén
adjuk ételeinkhez. Gyiimolcslevesek, gyiimolcsmartasok, egyes fozelékek,
martasos husok stritendo eljaras.

Zsiradékkal késziilt ételek /altaldban pérolt ételek/ stritd eljardsa. Akkor
alkalmazhatd, ha az étel a viztartalmat elvesztette. A készitendd ételt liszttel
meghintjiikk, Osszekeverjiik, rovid ideig piritjuk majd ismételten felengedjiik,
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porkoltételeket, paprikdsokat, zsiron parolt ételeket suiritiink lisztszorassal, vagy
akkor alkalmazzuk, amikor csak kevésbé akarunk suriteni.

Vajas liszttel valo stirités Akkor alkalmazzuk, ha porzsanyag mentesen készitiink ételt, a

Beforralas

vajat a liszttel 6sszegyurjuk és apré morzsdkban adjuk az ételhez,
zsir nem csapddik ki és a vaj biztositja a liszt csomdmentes
oldodasit.

Hosszabb ideig tart6 forralds kdzben az ételbdl g6z formdjaban
nedvesség tavozik, ezaltal az étel siiriibb lesz. Pérolt hisok levét
stritjiik beforraldssal.

Sajat anyaggal val6 stirités Sajit anyagéval stritjiik ételeinket, ha a megf6tt élelmezési anyag

Dusitas

egy részét attorjik és visszaadjuk az ételhez. Ez a siiritési mdd
megfelel a korszerli tdplalkozas élettani kovetelményeinek.

Egyes ételeink tipanyaggal valé gazdagitdsat jelenti. Eteleinkhez
tdpanyagokban gazdag /tojassargdja, tejfol, vaj tejszin ,mdjpiiré,
alkoholos italok, méz, stb./ élelmiszert adunk hozza. Az eljarassal
szamottevoen emelhetjiik taplalékaink tap- és Elvezeti értékét.

Egyéb elkészité miiveletek

Bundazas

Bundazissal az ételeinket taplalobba, valtozatosabba tessziik. Lényege,
hogy a siités megkezdése elodtt a hisszeletet, baromfit, halat, kelvirdgot,
mas zoldségfélét lisztbe, felvert tojasba, zsemlemorzsdba martjuk, vagy
egyéb masszaval vonjuk be, pl. parizsi méd, orly méd.

Rétegezés, lerakds  Tobbféle el6fozott vagy siitdtt anyagot rétegenként vagy keverve rakjuk

Toltés

Derités

Szirés

Attorés

Ossze. Az anyagokat siitétepsibe vagy tiizdllé tilba helyezziik. Fontos
kovetelmény, hogy az anyagok Osszeillok legyenek, iz vagy filiszer ne
keriiljon tdlsdlyba. A rakott ételek taplalok, izletesebbek, étrendiinket
véltozatossd teszik. igy készitjiik pl. a rakott burgonyédt, rakott
palacsintét, de Osszerakhatjuk a fézelékeket hussal, rizzsel, kiilonb6zo
toltelékkel, rakott kel, rakott kdposzta, stb.
Husokat, fozelékeket, gyiimolcsoket megtoltve tehetiink véltozatosabbd,
izletesebbé. A toltelék lehet nyers vagy elére megfott anyag. Toltelékeink egy
részénél fontos segédanyag a rizs /pl. toltdtt paprika, karaldbé, stb./.
Toltelékanyag lehet tejben vagy vizben aztatott zsomle /pl. toltott dagado, toleott
csirke/. Fozelék- és zoldségfélék koziil tolthetiink gombat, kaposztat, tokot,
paradicsomot. Toltésnél a toltés munkdjat gyorsitja és konnyiti a nyomoézsak
hasznélata. Toltott ételeink készitésénél fontos kovetelmény, hogy ne toltsiik
keményre az anyagot, mert siités vagy f6z¢€s kozben tagul, az étel felhasadhat,
megrepedhet.
Leveseink készitésénél gyakran el6fordul, hogy azok zavarossd vdlnak. Habbd
vert tojasfehérjével végezzik, dllandd keverés mellett adjuk hozza a tisztitandd
anyaghoz. Lasst forraldst kdvetden a tojasfehérje a deritendd anyag feliiletén
helyezkedik el, magédban tartva a zavarosité anyagokat. Huslevesek, erdlevesek
tisztitasi eljarasa.
Kiilonbozo allagi és halmazéllapoti anyagok szétvélasztasat jelenti, az étel
tetszetosebbé vagy konnyebben emészthetobbé valik. Kiilonbozo eszkozokkel
végezheto pl. fott tészta leszlirése vagy husleves tisztitdsa, martasok atszilirése.
Célja pépes dllag létrehozdsa, az emésztés megkonnyitése, /pl. fott burgonya
attorése / de egyes husételek készitésénél is alkalmazzuk.
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Befejez6 miiveletek
Etelek ellenérzése

Az élelmezési irodavezetd, illetve a fOszakécs naponta ellendrzi a nyersanyagkiszabds alapjan,
hogy megfeleld mennyiségli nyersanyag keriilt az ételbe és az alkalmazott ételkészitési eljaras
az adott diétdnak megfeleld volt. A nyersanyagkiszabdst alairdsaval hitelesiti.

A fOszakécs, vagy a szakdcs, illetve élelmezési irodavezetd megkdstolja a lefozott ételeket és
esetleges vdltoztatdsokat javasol, majd kiadhaténak mindsiti az ételeket. A kérhdz vezetd
dietetikusa megkdstolja az ételeket.

A kostoldsnal felmeriil0 iz és dllagbeli hidnyossagokat ki keli javitani. A kijavitas az ételkészitd
szakdcs feladata.

A dietetikus altal fogyasztasra alkalmatlannak itélt ételt meg kell semmisiteni.
Az ételekbdl az eldirasnak megfelelden ételmintét kell eltenni, amit 48 6raig kell megorizni.

Etelminta vétele

9/1985. (X. 23.) EiiM-BkM egyiittes rendelet az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi
szabalyokrdl alapjan

Meniirendszer keretében, illetve 30 vagy ennél nagyobb adagszamu rendezvény kiszolgalasa
esetén valamennyi ételféleségbdl kiilon-kiilon 50 g mennyiséget 48 6ran 4t hiitétérben meg kell
Orizni. Az ételmintat a f6z6- és tdlalokonyhdkon egyarint az étel tdlaldsanak megkezdésekor
kell venni. Az ételminta tdroldsdra csiratlanithatd, légmentesen zarhaté iivegedényt kell
rendszeresiteni, melyet haszndlat el6tt 10 percig forrdsban levd vizben kell kif6zni. Az
iivegdugot leragasztd papiron fel kell tiintetni az iiveg tartalmat, a mintavétel idOpontjat, a
mintét eltevd dolgozo kézjegyét.

Készentartas

Az a befejezd tevékenység, ami az ételek elkészitése, adagoldsa, tdlaldsa kozott zajlik. Az étel
jellegének megfeleléen vagy melegentartds, vagy hiités- hiitve tarolas.

Az elkésziilt ételeket melegen tartd pultokban illetve vizfiirdoben kell tarolni. A kiadandé étel
hémérsékletének 60-80 °C fok kozott kell lennie, amit szirOprobaszertien naponta a tdlalds
soran a foszakacs vagy az élelmezési irodavezetd ellendriz és az eredményt az ellendrzési iven
rogziti. A melegétel az elkésziiltétdl szamitott 3 Ordn beliil tdlalhatd, ha a melegentartds
biztositott.

A melegétel elkésziilte utdn 3 6ran tul tarolt ételt Gjboli felhaszndlas eldtt érzékszervileg meg
kell vizsgdlni, azt csak kifogdstalan mindség esetén - a melegen fogyasztasra keriilo ételeket
tovébbi forralds vagy atsiités utin - szabad felhaszndlni és a talal6helyeken kiszolgalni.
Talalas az ellatottak részére

Reggeli

A folyadékot és reggelit a kiszabds alapjan a konyha késziti el.
Az osztalyokon talalélista alapjan, egyénenként papirtalcan lefélidzva torténik a talalas.
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Ebéd

Az azonositott, egyéni talcara adagolt ételeket ételszallitdé konténerbe teszik a tdlaldlista
alapjan, dietetikus feliigyeletével. Az osztdlyokon a ndvérek osztjdk ki a betegek részére a
télcdkat, az azonositas szerint. A konyhdrdl a fekvobetegeknek torténd szallitds a konténerrel
torténik.

Az étkezés befejezése utdn Osszegylijtik a szennyes edényt. A felvitt és leszedett edény
mennyiségét a tdlaldsi jegyzékben rogzitik, melyet az élelmezés illetve az osztily ezzel
megbizott dolgozdja aldirdssal hitelesit.

Vacsora

Az osztdlyokon tdlaldlista alapjan, egyénenként papirtdlcian lefdlidzva, illetve csoportos
talaldssal torténik a tdlalds.

Talalas az alkalmazottak részére

Az elkészitett ételeket melegentartd pultban kell tarolni az étterem tdlalokonyhdjdban. Az
ételeket gusztusosan kell a tanyérra tenni.

2.4. Takaritas, mosogatas

A kiadott takaritdsi és mosogatdsi utasitids szerint kell elvégezni, illetve a berendezések
tisztitdsa a gyarto eldirdsai szerint.

2.5. Miiszaki feltételek biztositasa
Az iizemeltetési szerzddésben rogzitettek szerint kell eljarni. Az iizemeltetés kozben eléforduld
miiszaki hibdkat az élelmezési irodavezetd felé jelezni kell, aki megteszi a sziikséges

intézkedéseket.

Gépek karbantartdsa a miiszaki irodéan keresztiil torténik. Ha tgy itélik meg, akkor kiils6 javitd
cég illetve szerviz bevondsa torténik:

- eseti meghibasodaskor bejelentés alapjan.
A munka elvégzésének igazoldsa a munkalapon torténik.
2.6. Nem megfelel6 termékek kezelése

A nem megfeleld termékek kezelését négy alaphelyzetben sziikséges szabdlyozni az
ételkészitési tevékenységben:

- alapanyag taroldsndl,

- takaritds, mosogatdsnal,
- talalasnal,

- kiszallitas elott.
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Az egyes helyzetekben az alabbi intézkedések torténhetnek nem-megfeleld termék észlelése
esetén:

- alapanyag taroldsnal, hdmérséklet nem megfeleldség, az alapanyag dthelyezése, hiitdjavitas
elrendelése, csere (HACCP)

- takaritds nem megfeleloség esetén udjra takaritds, megfeleld tisztitdszer alkalmazdsa,
tisztitészer csere (HACCP),

- talalasndl érzékszervi figyelés, hOmérséklet mérés (63 °C feletti hdmérséklet),
megsemmisités (HACCP)

2.7. Dokumentalas

- szallitlevél

- megrendelés

- étlap

- munkalap

- CCP ellen6rzési lapok

2.8. Nyomon kovetési eljaras

Az élelmiszerek felhasznaldsdnak nyomon kovethet6sége és az élelmiszer forgalombdl torténd
visszahivhatésaga érdekében nyomon kovetési eljarast kell miikodtetniink. A folyamatunkra a
nyomon kovetési rendszer leirdsat az alabbi dokumentumok és feljegyzések adjak:

- beszillitott termékek: széllitolevél / szamla alapjan azonosithaték. Adatok: termék neve,
mennyisége, az egyedi/ gylijtdcsomagoldsi termékeken feltiintetett fogyaszthatdsagi/
mindség-megdrzési idO, valamint a gyartdé/ vagy forgalmazé neve. A csomagolds nélkiili
termékek: gylimolcs, zoldség, pékdru a széllitdlevél/ szdmla alapjdn azonosithatok. Az
atvett termékek a WinMenza programbdl kapott azonosité kéddal is azonosithatok.

- tarolt termékek: a csomagoldson feltiintetett jelolés szerint, vagy a gyiimolcs, zoldség,
pékaru a széllitélevél/ szamla alapjan azonosithatdk, valamint a WinMenza program

készletnyilvantartdsabol.

- készitett ételek: étlap / heti menii, a napi anyagkiszabat, a talaldsi naplé alapjan kovethetok
a felhaszndlt alapanyagok és a készitett ételek.

- Segitség az azonositdshoz a rendeleti eldirdsnak megfelelen eltett ételminta.
3. Folyamatszabalyozé utasitasok
Raktarozasi utasitas

Az egység helyiségei ugy kapcsolddjanak egymashoz, hogy a nyersanyag és a készétel utja ne
keresztezze egymast, igy a szennyezett és tiszta munkafolyamatok elkiilonitve végezhetdk.
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Az tizlet alaptevékenysége az ételszolgaltatas, amelynek elsd lancszemét a beérkezd arukkal
kapcsolatos kezelési feladatok jelentik:

- A beérkezett arut, amennyiben lehetséges ki kell venni az ,utcai" csomagoldsbdl. igy
elkeriilhetd a kiils6 szennyezddések bevitele a raktirba.

- A mindség- megdrzési idot, illetve fogyaszthatdsdgi idot folyamatosan figyelemmel kell
kisérni, betartdsa kotelezo.

- Anyersanyagok kiaddsdnak sorrendje -azonos mindségli ru esetén - a beérkezés sorrend;jét
kovesse ill. a kordbbi lejaratd drut kell kiadni.

- Naponta ellendrizni kell, hogy a gyorsan romlé élelmiszerek (hus, tej, tejtermékek)
szakositott taroldsat biztositd hiitészekrényekben a hdmérséklet ne haladja meg a 0 - +5
°C-ot (ezen a héfokon ugyanis a mikrobdk szaporoddsa nagyon lecsokken).

El6irt hdmérsékletek:

Toékehus, baromfi: 0-+5°C
Tej- és hustermékek: 0-+5°C
Tojéas: 0-+5 °C

- Az aerob mikrobdk elleni védekezésként a hiit6ben tdrolt ételeket feltétleniil le kell takarni.

- A frissen beérkezett hisokat le lehet fagyasztani, de a lefagyasztas utdn 1 hénapon beliil fel
kell haszndlni. A lefagyasztott terméket felirattal kell ellatni feltiintetve azon a termék
nevét, eredetét (szallitdlevél szam vagy szamlaszam), a lefagyasztds datumat, és a minOség
megOrzési idejének datuméat (max 1 hdonap), az elkészitd nevét.

El6irt hémérséklet:
Mélyhutott, fagyasztott termékek: <18 °C

- A mélyhitott drukat a felengedés utdn visszahtiteni, illetve visszafagyasztani mir nem
szabad.

- A hisok felengedtetését hiitészekrényben, vagy mikrosiitében kell elvégezni.

- A szennyezddéseknek kiilondsen kitett kenyeret olyan dllvanyokon vagy konténerekben
kell elhelyezni, amelyek biztositjdk, hogy helyesen éliitkre rakva, a falak érintése nélkiil
legyenek tarolhatok.

Gondoskodni kell tovdbbd a megfeleld szell6zésrdl, rovarhaldk, allvanyok, polcok
elhelyezésérol, valamint ezek dllandé tisztdn tartasarol.

Alapelv, hogy a nyersanyagokat késztermékkel (megmaradt ételek) egyiitt tdrolni még
httdszekrényben sem lehet.

Foldes aruk tarolasa

Kiilonos gonddal kell eljarni a foldes aruk taroldsaval, elOkészitésével, feldolgozasival
kapcsolatos miiveletek soran. A folddel szennyezett drukat kizardlag az erre a célra szolgdlo
helyiségben szabad tarolni, illetve el6késziteni, mivel a legveszélyesebb élelmiszer-mérgezés a
talajban taldlhaté Clostridium botulinum okozza. (Ellendrzés esetén helyszini birsdgot rénak ki
arra a gondatlan dolgozora, aki a szennyezett zsdkot felteszi a munkaasztalra).

Elelmiszereket, zsdkos arukat foldre helyezni nem szabad.
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A racsokon, dobogdkon elhelyezett aruknak a foldtol, illetve a falaktél 15-20 cm tavolsdgban
kell lennitik.

Rovar- ragcsalo irtasi utasitas

Az ablakok nyildszardin rovarhélét kell elhelyezni, a rovarok bejutdsdnak megakadélyozésa
érdekében.

Az ablakokon elhelyezett méregdobozokrdl térképet kell késziteni. A dobozokat meg kell
szdmozni és helyiiket a térképen be kell jelolni. Ez az alvéllalkozé feladata.

A méregdobozokat, a rovarcsapddkat hetente egyszer ellendrizni kell, a méreg fogydsat a
Kartevoirtas ellendrzési lapon kell dokumentdlni. Amennyiben a méreg elfogyott, vagy kartevo
szaporodas jelei lathatéak az alvallalkozot értesiteni kell.

Felelds az élelmezési irodavezetd.

A rovar és ragesalo irtast kiilsé alvéllalkozé végzi (a ragesalé irtast évente kétszer, de sziikség
szerint tobbszor is el lehet végeztetni). Az alvallalkozé ellenérzésérol igazolast ad ki. A
rovar-ragcsalé irtdsi konkrét id6pontokat az élelmezési irodavezetd egyezteti az
alvallalkozéval.

Mosogatasi utasitasok

Mosogatasi utasitas 1.

A medencéknél mindig az aktudlisan alkalmazott mosogatdszernek megfeleld utasitast kell
elhelyezni.

1. fazis 2. fazis 3. fazis
ZSIROLDAS FERTOTLENITES OBLITES
Az edényeket az els6 medencében 1évo Az elmosott edényeket 2 percig kell
zsiroldészert tartalmazo kb. 40-45 °C-os| elhelyezni a fert6tlenitd oldattal toltott , B
. .. . A zsiroldott és
vizben kell elmosni (min. 5 perc). medencébe. . i
fertotlenitett
edényeket tiszta
ZSIROLDOSZER NEVE: FERTOTLENITOSZER NEVE: elégil,zt'zi? léillll,tés
ULTRA POR HYPO .
min.
5 perc.
ADAGOLAS: ADAGOLAS:
Zsirolddsze | Zsiroldészer: | Zsirolddszer: | Fertotlenito- | Fertotlenitd- | Fertotlenito-
r: 10 dkg 20 dkg 30 dkg szer: 2,5 dl szer: 5 dl szer: 7,5 dl
Viz: 101 Viz: 201 Viz: 30 1 Viz: 101 Viz: 20 1 Viz: 301
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A medencék urtartalmat (10 I, 20 I, 30 1) be kell jelolni.

A zsiroldé, fertdtlenitészerekhez adagoldsdhoz mérépoharat kell biztositani.

Mosogatasi utasitas II.

A medencéknél mindig az aktudlisan alkalmazott mosogatészernek megfeleld utasitast kell

elhelyezni.

1.,2. fazis

3. fazis

ZSIROLDAS, FERTOTLENITES

OBLITES

Az edényeket az els6 medencében 1év6 zsiroldo-, fertétlenitdszert
tartalmazo kb. 40-45 °C-os vizben kell elmosni (min 5 percig).

ZSIROLDO-, FERTOTLENITOSZER NEVE:

A zsiroldott és fertdtlenitett
edényeket tiszta vizben kell

TRAX elobliteni, 6blités min. 5 perc.
ADAGOLAS:
Zsiroldo-, Zsiroldo-, Zsiroldo-,
fertotlenitoszer: fertotlenitoszer: fertOtlenitOszer:
5 dkg 10 dkg 15 dkg
Viz: 10 1 Viz: 201 Viz: 301

A medencék trtartalmat (10 I, 20 I, 30 I) be kell jelolni.

A zsiroldé-, fertdtlenitdszerhez adagoldsahoz mérépoharat kell biztositani.

Mosogatogépek haszndlata esetén mindig a haszndlati dtmutaté eljardsai szerint kell a
mosogatdgépet lizemeltetni. A mosogatégépekhez kizardlag az eldirt mosogatdszereket szabad

hasznalni.

Takaritasi utasitasok

Iroda

alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
naponta Felseprés
Padlo v izzel felmosds. S ttebb gécok
hetente egyszeres vizzel felmosds. Szennyezettebb géco

takaritasa
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alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
Festett fal havonta Portalanitas

Vegyszeres lemosds puha ronggyal, zsanérok,

Ajto, ablak havonta kilincsek tisztitasa, ha kell fényezése. Uvegtisztitds
1,8 m alatt.
Butorok, székek naponta Portorlés
naponta Portalanitas
Polc, szekrény
havonta Kiils6, belso portalanitas, takaritas.
Vilagitétestek hetente Portalanitas
naponta Kimosés vegyszeres vizzel
Kézmosd, csaptelep
hetente Csaptelep tisztitasa, fényesitése

Leolvasztas, kiilso, belsd vegyszeres mosds, oblités

Hiitészekrény hetente . ) P 12
tiszta vizzel, szarazra torlés.

Folyosok, 1épcséhaz, kozlekedok

alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
TomlOs, vizsugaras tisztitds utdn, vegyszeres
naponta felmosas, feltorlés. Szennyezés feltorlés naponta
Padlé tobbszor is.
hetente Szennyezettebb gbcok feltakaritisa
naponta Sziikség szerint, vizes lemosas.
Csempe és moshato fal
hetente Vegyszeres lemosds puha ronggyal vagy kefével

Vegyszeres lemosas puha ronggyal v. kefével,

hetente zsanérok, kilincsek tisztitdsa,ha kell fényezése
Ajto, ablak

havonta Uvegtisztits

naponta Sziikség szerint, naponta tobbszor is,m.vizzel
Asztalok, munkahely
r.mentes feliiletei

hetente Erdteljes vegyszeres surolds.
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alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
naponta Tisztitas torléronggyal. Allvanytisztitds, lemosas is.
Polc, szekrény
hetente Szennyezett szogletek alapos, vegyszeres kitakaritdsa
Elszivok és csovek naponta Portalanitas
hetente Portalanitds
Vilagitétestek
havonta Burak kiilso, belsod lemosasa
Raktarak
alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
Toml0s, vizsugaras tisztitds utdn, vegyszeres
naponta felmosds, feltorlés. Szennyezés feltorlés naponta
Padlé tobbszor is.
hetente Szennyezettebb gbcok feltakaritisa
naponta Sziikség szerint, vizes lemosas.
Csempe és moshato fal
hetente Vegyszeres lemosas puha ronggyal vagy kefével
hetente Vegyszeres lemosas puha ronggyal v. kefével,
zsanérok, kilincsek tisztitdsa,ha kell fényezése
Ajto, ablak
havonta Uvegtisztitas
naponta Sziikség szerint, naponta tobbszor is.m.vizzel
Asztalok, munkahely
r.mentes feliiletei
hetente Erételjes vegyszeres surolas.
naponta Tisztitas torléronggyal. Allvanytisztitds, lemosas is.
Polc, szekrény
hetente Szennyezett szogletek alapos, vegyszeres kitakaritasa
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alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
Elszivok és csovek naponta Portalanitas
Vilagitétestek hetente Portalanitas
naponta Kiils6 lemosas.
Hiitoszekrény
hetente Leolvasztas utan kimosas, szarazra torlés.
- Esetleges szennyez0dések feltakaritdsa. Padlé
Hitékamra naponta ) ) s
vegyszeres felmosdsa. Szdrazra torlése.
Elokészito
alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor ) (hogyan)
Toml0s, vizsugaras tisztitds utan, vegyszeres
naponta felmosas, feltorlés. Szennyezés feltorlés naponta
Padlé tobbszor is.
hetente Szennyezettebb gbcok feltakaritisa
naponta Sziikség szerint, vizes lemosds.
Csempe és moshato fal
hetente Vegyszeres lemosds puha ronggyal vagy kefével
hetente Vegyszeres lemosds puha ronggyal v. kefével,
zsanérok, kilincsek tisztitasa,ha kell fényezése
Ajtd, ablak
havonta Uvegtisztitds
naponta Sziikség szerint, naponta tobbszor is,m.vizzel
Asztalok, munkahely
r.mentes feliiletei
hetente Erdteljes vegyszeres surolds.
naponta Tisztitas torléronggyal. Allvanytisztitas, lemosds is.
Polc, szekrény
zennyezett szogletek alapos, vegyszeres
hetente S y & pos, vegy

kitakaritasa
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alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor ) (hogyan)
Elszivok és csovek naponta Portalanitas
Vilagitétestek hetente Portalanitas
naponta Kimosés vegyszeres vizzel
Mosogatd, csaptelep
hetente Csaptelep tisztitdsa, fényesitése
naponta Kiils6 lemosés.
Hiitdszekrény
hetente Leolvasztas utan kimosas, szarazra torlés.
Hulladékdrols naponta Nz’lp/onta tobt}szor hulladekz.sak k}llSO kukaba
iiritése. Kukdk vegyszeres kimosasa
Konyha
alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
seprOs takaritds utdn vegyszeres felmosas, feltorlés.
naponta Szennyez¢€s feltorlés naponta tobbszor is
Padlo :
hetente Szennyezettebb gocok feltakaritdsa
naponta Sziikség szerint, vizes lemosas.
Csempe és moshato fal
hetente Vegyszeres lemosds puha ronggyal vagy kefével
s Vegyszeres lemosas puha ronggyal v. kefével
Ajté, ablak hetente f - Y P L
J1O, zsanérok, kilincsek tisztitdsa,ha kell fényezése
naponta Sziikség szerint, naponta tobbszor is.m.vizzel
Asztalok, munkahely P g P
r.mentes feliiletei Y . L
hetente Erételjes vegyszeres surolds.
naponta Tisztitas torléronggyal. Allvanytisztitds, lemosds is.
Polc, szekrény -
Szennyezett szogletek alapos, vegyszeres
hetente . y
kitakaritdsa
Elszivok és csovek naponta Portalanitas
Vilagitoétestek hetente Portalanitas
L Kefés, vegyszeres tisztitas. Utana lemosas tiszta
Hustdke naponta P 24 v
vizzel.
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alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
hetente So6zas utan, kefés tisztitas, lemosas
naponta Kimosés vegyszeres vizzel
Mosogatd,csaptelep
hetente Csaptelep tisztitdsa, fényesitése
naponta Kiils6 lemosés.
Hitészekrény
hetente Leolvasztas utdn kimosas, szdrazra torlés.
o Esetleges szennyezddések feltakaritdsa. Padlo
Hiitékamra naponta ) ) v 1z
vegyszeres felmosdsa. Szdrazra torlése.
Lt don] 4 Naponta tobbszor hulladékzsék kiilsd kukédba
Hulladéktarol6 naponta ol . . p
iritése. Kukdk vegyszeres kimosésa
Vegyszeres tisztitds, kiviil-beliil torléronggyal.
naponta cey L. L orongey
. Kimosésa tiszta vizzel
Fozoiist
hetente Alapos lekefélés, fémtisztitds, 6blités
naponta Vegyszeres tisztitas kefével, oblités tiszta vizzel
Tuzhelyek
hetente Lefujas szoropisztollyal, 6blités tiszta vizzel
naponta Vegyszeres tisztitds kefével. Oblités.
Stiték
hetente Befujas szoropisztollyal, oblités.
. laj leeresztése. Kefés, vegyszeres tisztitds; Utana
Fritu hetente O J °. heles, veey U
oblités. Lemosas kiviil is. |
naponta Hulladékok takaritdsa vegyszeres torléronggyal.
P ” Lemosas tisztavizes torléronggyal.
Hus szeletel6 g8y
hetente Szétszerelés utan alkatrészek tisztitdsa.
naponta Morzsakisoprés.
Kenyérszeleteld
hetente Kiilsd lemosés vizes torléronggyal.
Hasznélat utan letorlés vegyszeres torléronggyal.
naponta . ) &y oronggy
P Munkafejek elmosdsa.
Egyet, konyhagép
hetente Allvanyzat lemosasa.
. Szennyezés eltdvolitdsa a gép belsejébdl.
Mosogatdgép naponta enmyezes . £ep !
Kiils6-belsé lemosas
Elektromos
szerelvények hetente Belépd fliggony, gorgdpdlydk tisztitasa.
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Talalo

alkalmazasi teriilet gyakorisag miivelet
(mit) (mikor) (hogyan)
Tomlds, vizsugaras tisztitds utdn, vegyszeres
naponta felmosds, feltorlés. Szennyezés feltorlés naponta
Padlé tobbszor is.
hetente Szennyezettebb gocok feltakaritdsa
naponta Sziikség szerint, vizes lemosas.
Csempe és moshat6 fal
hetente Vegyszeres lemosas puha ronggyal vagy kefével
hetente Vegyszeres lemosds puha ronggyal v. kefével,
zsanérok, kilincsek tisztitdsa, ha kell fényezése
Ajtd, ablak
havonta Uvegtisztitds
naponta Sziikség szerint, naponta tobbszor is,m.vizzel
Asztalok, munkahely
rozsdamentes feliiletei
hetente Erdteljes vegyszeres surolas.
naponta Tisztitas torléronggyal. Allvanytisztitds, lemosds is.
Polc, szekrény
Szennyezett szogletek alapos, vegyszeres
hetente zennyez & P &y
kitakaritdsa
Elszivok és csovek naponta Portalanitas
Vilagitoétestek hetente Portalanitas

A takaritdsokat a munka befejezése utan kell elvégezni. A takaritisndl az aznap hasznalt
munkaruha viselhetd, de ételkészitési munkdt végezni a takaritds befejeztével nem szabad.

A kovetkezd napi munkakezdéskor tiszta munkaruhaban kell megjelenni.

Személyi higiéniai utasitas

A Személyi higiéniai utasitds célja minimadlisra csOkkenteni az élelmiszer-szennyezddés

kockazatat.

Verzio: 01.
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A Személyi higiéniai utasitast minden dolgozonak kotelezé betartani!
A Személyi higiéniai utasitds betartisara szolgal6 gyakorlati el6irasok:
Rendelkezések:

- Alkalmazasra keriild dolgoz6 koteles orvosi vizsgalaton édtesni, errdl nyilvantartdst kell
vezetni.

- Aki fertdz6 betegségben szenved, vagy valamilyen fert6zés hordozdja, vagy kapcsolatban
volt fert6zott személyekkel koteles azt az élelmezési irodavezetOnek haladéktalanul
jelenteni és nem dolgozhat, amig a gydgyult dllapotrdl orvosi igazoldst nem kap.

- Koteles jelenteni az élelmezési irodavezetdnek a hasmenést, hanyast, gyomorpanaszokat,
fiilfert6zést, sebeket, borbetegséget.

- Ha a dolgozé borén horzsolds, sériilés van, el kell latni terméktdl eltérd szinli vizhatlan
sebtapasszal és gumikesztyit kell rdhizni.

Altalanos szabalyok:

- A konyhdban és a hozza tartozo6 helyiségekben csak a dolgozok tartézkodhatnak.

- Minden belép6 személynek tiszta védoéruhat kell viselnie és kozvetlen belépéskor kezet kell
mosnia.

- A konyha teriiletén étkezni, dohdnyozni csak a kijelolt helyen szabad, a dolgozdk
személyes hasznélati dolgai csak az arra kijelolt helyen tarolhatok.

- Munkavégzés kozben, karéra, ékszerek viselése TILOS!

- Tilos a konyha teriiletére bevinni személyes targyakat (pl. mobil telefon) és minden olyan
targyat, amely idegen anyag veszélyt okozhat.

- Tilos kdrém, orr, fiil piszkdldsa. A kormoket rovidre vagva és tisztan kell tartani.

- Alapos fertdtlenitdszeres kézmosas kotelezd minden munkakezdés elétt, kozvetleniil a WC
haszndlata utdn, ha a dolgozé elhagyta az étel-eldallito teriiletet, minden visszatéréskor,
nyers élelmiszerrel, vagy szennyezett anyaggal végzett munka utan.

- A kézfertStlenitést a kézmosasi és kézfertStlenitési utasitds szerint kell elvégezni.

A védéruha viselésének szabalyai:

- Az élelmiszer el6allito, forgalmazo teriileten védéruha viselése kotelezd. A védoruhat jo
allapotban és tisztdn kell tartani. Kotény haszndlata a féz6térben fertStlenithetd vildgos
szinii lehet.

- Az el6allit6 iizemben fejvédo (hajhalo, sapka) viselése kotelezd, melynek teljesen takarnia
kell a hajat.

- Kesztyli haszndlata esetén biztositani kell annak tisztasdgat rendszeres fertOtlenitdszeres
mosdssal.

- A tdlal6é részben a cég arculatdnak megfeleléen kell megjelenni, amelynek azonban
biztositania kell az ételek biztonsdgos dtadasat.

- Az ételszallité személyzet szdmdara a konyha teriiletén a tiszta fehér kopeny viselése
kotelezd.
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Kézmosasi és kézfertotlenitési utasitas
A kézmosas és kézfertotlenités kotelez0:

- amunka megkezdése el6tt

- étkezés elott

- dohdnyzas eldtt és utdn

- WC hasznélat utdn szennyes munka utdn

A kézmosasnak és fertétlenitésnek két lépésben kell megtorténnie. A személyi higiénia
megfelelé biztositasahoz mindkét 1épést koztelezo elvégezni:

1. 1épés KEZMOSAS:

a. akezek tiszta foly6 vizes Oblitése

b. akezek alapos szappanos dtmosasa (sziikség szerint koromkefe hasznalataval)
c. akezek ismételt tiszta folyd vizes oblitése

d. akezek tiszta papirtorolkozovel valo attorlése

A kézfertdtlenitéshez ~ az  engedélyezett  fertOtlenitdszerek  haszndlhaték  (a
kéz-fertétlenitészereket a dolgozok érzékenysége alapjan kell kivalasztani és ennek
megfelelden hasznalni)

2. 1épés KEZ FERTOTLENITES:

a. akezek fert6tlenitdszerrel vald attorlése, min. 30 masodperc
b. akezek tiszta foly6 vizes oblitése
c. akezek tiszta papirtorolkozdvel vald attorlése

Diétas ételek utasitasa
A diétas ételek esetében a diétakat képzett dietetikusok készitik el.

Az ételkészitésnél nagy figyelmet kell forditani az alapanyagok jelolésére, az egyes diétak
kiilon-kiilon jelolése a felcserélodés, keveredés elkeriilése érdekében. Minden egyes diéta
eszkozét meg kell jelolni, feltiintetve azon az adott diéta megnevezését.

Felcserélddés esetén azonnal az ételt meg kell semmisiteni €s az étel elkészitését meg kell
ismételni.

A diétas ételek elkészitésénél a HACCP kézikdnyvben meghatdrozott utasitisokat be kell
tartani.

Hulladékkezelési utasitas

A konyhdban keletkez6 hulladékot jol zarddo, lehetdleg pedéllal miikodé hulladéktarold
edényzetben kell gyiijteni.

A gyljtéedényt az éElelmiszertdl elkiilonitetten kell tarolni, élelmiszerekkel érintkezd
eszkozokkel nem keriilhet kapcsolatba.

Az edényeket naponta, kiiirités utdn (hulladékgy(ijté zsdk haszndlata esetén hetente egyszer)
alapos fertdtlenitszeres mosassal kell tisztitani.
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A keletkez6 hulladékot naponta kommundlis hulladékgytijtékbe kell iiriteni, melynek
elszallitdsa szerz6dés szerint torténik.

A szennyvizet a helyi csatornahdlézatba kell vezetni, a zsirfogdkat havonta egyszer
fertétlenitoszeres takaritdssal kell tisztitani.

A haszndlt siitdolajat kiilon edényben kell gy{jteni, amelyet a Biotransz Kft. szdmara kell
bejelenteni és veliik elszéllitatni.

A keletkez6 moslék elszillittatdsa az élelmezési irodavezetd feleldssége. Az elszallitott
moslékrol nyilatkozatot kell kérni, amelyben a szallité kotelezi magat, hogy a moslékot
haszondllat szdmara taplalék céljabol nem hasznélja fel.

CCP kritikusi pont ellenérzési utasitasok
Hiité homérséklet ellendrzési utasitas

Minden hiité hdmérsékletét naponta kétszer kell ellendrizni.

Az ellendrzéssel megbizott dolgozé koteles munkakezdéskor minden hiité hdmérsékletét
ellendrizni é€s a mért értéket az ellendrzd lapon jegyezni. Az ellenérzést el kell végezni a
miuszak végén is, a megfeleld rovatba be kell jegyezni a mért hdmérsékletet.

Amennyiben a felelés személy eltérést tapasztal a raktdrozdsi utasitisban eloirt
homérsékletekt6l, a hiité atpakoldsa sziikséges, valamint az élelmezési irodavezetdnek
gondoskodnia kell a hiit6 javittatasardl. Az intézkedésrol az Intézkedési terv lapot kell kitolteni.

Takaritas ellenorzési utasitas

A Takaritasi utasitds minden helyiségre vonatkozdan tartalmazza, hogy idedlisan mit, mikor
hogyan kell takaritani. Ezt ki kell tenni minden helyiségbe a falra!

A takaritds elvégzésének igazoldsa lapon kell aldirdssal igazolni azt, hogy ki takaritott
(konyhaldny, konyhai kisegitd, stb.) és aki azt leellendrizte (szakécs, élelmezési irodavezetd).
Amennyiben a takaritdst az ellenérz6 személy szemrevételezéssel nem taldlta megfelelOnek, a
takaritast meg kell ismételni. Az ellen6rzd lapon, pedig dj sorba kell beirni az ,,Gjratakaritas”
tényét, és ismételt ellendrzést kell végezni.

Talalasi hdmérséklet ellenorzési utasitas

A télalas id6tartaméban legalabb kétszer kell megmérni maghémérovel az ételek hdmérsékletét
az élelmezési irodavezetd altal kijelolt tilalo dolgozénak. A mért értékeket a Talaldsi napld
megfeleld rovatdba kell bejegyezni. A hdémérsékletnek meg kell haladnia a 65°C-ot.
Amennyiben az ételek hOmérséklete nem éri el ezt a homérsékletet, djra melegitésre,
Ujraforraldsra van sziikség. Ha sziikséges djra melegités, ennek tényét az ,,Ujrahdkezelés”
rovatban fel kell tiintetni. Felels a tdlalast végzd dolgozd.

Mosogatogép homérséklet ellendrzési utasitas

A mosogat6gép induldsa utdn 1 6raval, vagy a mosogatogép ledllasa utan felnyitaskor meg kell
mérni maghdmérdvel a mosogatégépben 1évé homérsékletet, amelyet az Mosogatdogép
homérséklet ellendrzési lapra kell feljegyezni. A mérést végz6 személy alairasat is fel kell
tiintetni. Amennyiben a hémérséklet nem éri el a 80 °C-ot, ebben az esetben a mosogatast kézi
mosogatdssal kell felvaltani, az élelmezési irodavezetonek, pedig intézkednie kell a
mosogatdgép javitatdsarol. Az ellendrzo lapon jegyezni kell a javitasokat.
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Korhazi talalé kocsik takaritas ellendrzési utasitasa

A korhazakban rendkiviil nagy veszélyforrds az egyes korhazi osztilyokrdl a tdlald kocsik
konyhatérbe keriilése. A takaritatlan tdlalé kocsik patogén (betegitd) mikroorganizmusokat
hordozhatnak.

A takaritdst a f6z¢€si folyamatoktél id6ében elkiilonitve kell a munkavégzés befejezésével
elvégezni.

A takaritast erds kefével, szivaccsal kell elvégezni a nagyobb szennyezddések eltdvolitdsa
érdekében megfeleld zsiroldoszer haszndlatdval. Alapos tisztavizes Oblités utdn a kocsikat
fertdtlenitoszeres dtmosdsnak kell aldvetni. A fertétlenitdszer koncentricidt a fertdtlenitoszer
haszndlati utasitdsa alapjan kell bedllitani. A kocsik takaritdsdnak elvégzését a Takaritas
ellendrzési lapon kell dokumentdlja a takaritast elvégzd dolgozd, a megfeleld takaritas, tisztitds
elvégzését pedig az 6t ellendrz6 személy aldirdsaval igazolja.

Amennyiben a takaritast az ellen6rz6 személy szemrevételezéssel nem taldlta megfelelonek, a
takaritast meg kell ismételni. Az ellen6rz6 lapon, pedig dj sorba kell befrni az ,,ijratakaritas”
tényét, és ismételt ellendrzést kell végezni.
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Tarolasi adatlap

tarolasra vonatkozo eldirasok

osszetevok, alapanyagok

hely

homérséklet

mod

idotartam

Szarazaru (konzervek, fliszerek,
olajok, adalékanyagok, izesitok,
rostos italok...)

szérazaru-raktar
tarolépolc, konyha

kornyezeti hdmérséklet

Raktarban szaraz, hivos
helyen.

Polcon. Zartan/ csomagolas
visszazartan.

Mindség-megbrzési idStartam, jelolés
szerint.

Zoldség, gytimoles

z0ldség eldkészitd

kornyezeti homérséklet,
hiivos hely

Polcon, alatétracson.

Termék jellege szerint.

Konyhakész - elokészitett,
vakuumcsomagolt, tisztitott
z0ldségfélék

zoldséges hiitd

0-+5C°

Zart egység, csomagolva.

Fogyaszthatésagi id0 - gyartd jelolése
szerint.

Tojés 1 fertétlenitett héju

tarolépolc tojasos

kornyezeti homérséklet/

Kiilon polcon, tdlcan.

Max. 14 nap/ forgalmazé jelolése szerint.

jeloléssel.

hiité tojasos hiito: 0- +18 C°
Fogyaszthatdsagi id6/ mindség- megdrzési
Tej, tejtermékek. tejes hiitd 0-+5¢C° Zart egység, csomagolva. id6 jelolése szerint. Bontott egység 24 6ran|
at tarolhato.
P P " o Csomagoltan, jelolten .
Huskészitmény készételes hiitd 0-+5C Max. 48 éra.
polcon.
htsos hiité 0-+5C° Zart egység, csomagolva. Fogyaszthatdsagi id0 jelolése szerint.
El6hiitott hasok.
baromfis hiitd 0-+5C° Zart egység, csomagolva. Fogyaszthatdsagi id0 jelolése szerint.
Mirelit/ fagyasztott termékek fagyasztd -18 C° Zart egység, eredeti Gyarto jelolése szerint.

Pékaru

konyha- kenyeres
polc

kornyezeti homérséklet

Zart egység, csomagolva.

Gyarté jelolése szerint.

Verzié: 01.
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Veszélyek azonositasa

a termék: étlap szerint

melegen fogyasztando ételek

Rovid szoveges leiras:

Az ételeket az atvett alapanyagokbdl szakositott alapanyag tarolds
biztositasaval, megfeleld szakositott elokészités utdn, a higiéniai és technoldgiai
el6irdsok megtartdsaval receptira/ anyagkiszabat szerint hokezeljiik.
Kozvetlen fogyasztasra talaljuk, vagy ételszallité edényzetbe adagoljuk.

Receptira:

Minden termékre késziil, Termékleirdsok dossziéban 0sszegyiijtve, a
QuadroByte program anyagkiszabata alapjan.

Etlap készitése:

Az élelmezési irodavezetd, a dietetikus €s a szakdcs feladata: reggeli, ebéd,
uzsonna, vacsora megrendelés szerint.

E16iras:

2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl és hatosagi...

67/2007. (VIL. 10.) GKM-EiM-FVM-SZMM egyiittes rendelet a
vendéglato termékek eldallitasanak feltételeirdl,

68/2007. (VIL. 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes - az élelmiszereldallitas
és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az
élelmiszerek hat6sagi ellendrzésérol.

Készitése soran
alkalmazott tartdsitasi
eljarasok:

\Alapanyag szakositott, hiitve/ fagyasztva tdroldsa, termék hokezelése,
késztermék melegen/ hiitve tarolasa.

Felhasznélt anyagok és
késztermék mikrobioldgiai
elirdsa:

4/1998. (XI.11. ) EiiM rendelet szerint.

Hokezelés fajtaja:

IFozés, siités, az étel jellegének megfelelden.

Készentartds modja:

Melegentartdssal, maximalis id6tartama 3 6ra, 65 C° feletti hémérsékleten,
lefedve. Hiitve tarolassal: 0- +5 C° kozott.

Etelminta:

Rendeleti el6irdsnak megfelelden, minden készitett ételbol.

Beszallitds mddja

Elelmiszerek beszerzése megrendelés alapjan beszallitdssal.

Talalds modja

Kiszolgélas/ talalds helyben fogyasztasra, vagy kiszallitas széllitokonténerben
egyedi talcas talalassal az ellatottaknak.

Talalas hofoka:

Melegen: 65 C° felett.

Ujramelegités médja:

Legaldbb 75 C° -ra melegitve, legaldbb 2 perc idGtartamig - mikrézassal, vagy
tlizhelyen, vagy siitOben.

Tervezett felhasznalas:

Minden korosztdly szdmara fogyaszthatd. Az eltérd étkezok név és diéta szerint
azonositottak, a talalast a dietetikus feliigyeli.

[Hulladék keletkezése:

A keletkezo ételmaradékot erre a célra rendszeresitett edényekbe kell gytijteni -
az elszallitasa szerzOdés alapjan torténik - veszélyes hulladékként keriil
elszallitasra. Tiszta szallitdedény biztositott. A gylijtéedény nem keriil a konyha
teriiletére.

Technoldgia: Folyamatabra szerint.

Takaritas: Rendszeresen, takaritasi utasitas szerint.

HACCP elemzés ME 2-1/1969 szami irdnyelv alapjan.

Vizsgalt veszélyek: Fizikai, kémiai, mikrobioldgiai, biol6giai veszélyek elemzési adatlap szerint.

Verzio: 01.
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a termék: étlap szerint

tizorai, uzsonna, hideg vacsora

Rovid szoveges leirds:

Az ételeket, élelmiszereket a f6zOkonyhan készitik el6: az egyedi talcas
étkezOknek azonositott csomagokat készitenek. A pékarut, a kenyeret talcira
készitjiitk, majd talaldsig letakarjuk.

Etlap: IF6z6konyhan késziil, egy hétre vonatkozik.

- 2008. évi XLVI. torvény az élelmiszerlancrdl és hatosagi...

- 67/2007. (VIL 10.) GKM-EiM-FVM-SZMM egyiittes rendelet a
El6irs: vendéglato termékek eldéllitasanak feltételeirdl,

- 68/2007. (VIL 26.) FVM-EiM-SZMM egyiittes - az élelmiszereldallitas
és forgalomba hozatal egyes élelmiszer-higiéniai feltételeirdl és az
élelmiszerek hatdsagi ellenérzésérol.

Hokezelés fajtaja:

Elelmiszer- eldallité termékek, kozvetleniil fogyaszthaté élelmiszerek.

Talalas hofoka:

Kornyezeti hdmérséklet.

Készentartds mddja:

Tejtermékek, felvagottak felhaszndldsig hiitve taroldssal: 0-+5 C° kozott.
Pékaru, hiitést nem igényld termékek csomagoltan, zartan, letakarva,
szennyezddéstdl védve.

Ujramelegités médja:

INem értelmezett.

Etelminta:

Rendeleti el6irdsnak megfelelden minden, egyszerre legalabb 30 adagban
készitett ételbdl. Megdrzési idOtartama 48 ora.

Beszallitds mddja

Elelmiszerek beszallitdsa zartan, csomagoltan, vagy eredeti csomagoldsban
torténik.

Talalds modja

Hagyomaényos - porceldn eszkozok, rozsdamentes evieszkozok, tivegpoharak,
milanyagtalcdk.

Tervezett felhasznalas:

Minden korosztaly szdméra fogyaszthatd.

Mosogatas:

A szennyezett edényeket, szallitéedényeket kézi mosogatassal tartjuk tisztan -
Higiéniai szabalyzatnak megfelelGen.

[Hulladék keletkezése:

A talalas sordn keletkezd csomagoldanyag, egyéb hulladékok a kommunalis
hulladékgytijtébe keriilnek.

A keletkezd ételmaradékot kutydk etetésére adjuk- napi elvitellel.

Tiszta széllitéedény biztositott. A gyiijtéedény nem keriil a konyha teriiletére.

Technoldgia: IFolyamatdbra szerint.

Takaritas: Rendszeresen, takaritdsi utasitas szerint.

HACCP elemzés ME 2-1/1969 szamu iranyelv alapjan.

Vizsgalt veszélyek: Fizikai, kémiai, mikrobioldgiai, bioldgiai veszélyek elemzési adatlap szerint.

Verzio: 01.
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Fizikai veszélyek

Por, f6ld, homok, ko, egyéb a kornyezetbdl, mérlegrol, helytelen szallitasi koriilmények.

Leesés.
2. Sériilt csomagoléanyag, csomagoldanyag-darab. Zsineg. Milanyagdarab csomagoldstol.
3. Rovarok: mészé és repiil6 rovarok (hangya, csétany, pincebogar, lisztmoly, zsizsik, 1é€gy)

4. Személytdl: hajszal, ruhagomb, targy

5. Vizbol: homok, rozsda.

6. Fadarab. Forgacs. Szélka.

7. Uvegszilank. Porceldndarab. Fémdarab, fémszilank. Zomancdarab.

8. Halszalka. Csontszildnk. Tojdshé;.

9. Természetes eredetli szennyez6 anyagok (gyommagvak, szor, toll, meggymag, didhé;,...)

Kémiai veszélyek

10. [Tisztité-fertétlenitoszer maradvany (munkaasztalon, eszkdzon)

11. [Egészségre karos anyagok kioldddasa (Al tarol6edénybdl)

12. [Egészségre karos anyagok keletkezése (tilzott hdkezelés-megégetés, tiltdrolds miatt).

Husokban, tojasban: antibiotikumok, hormonok, maradvany anyagok- egészségre karos

13, anyagok.

14. [Egészségre artalmas anyagok jelenléte.

15. [Természetes eredetii szennyezd anyagok (gyommagvak, vadkoles, ...)

16. [Természetes eredeti artalmas anyagok (szolanin, morfin (mdk), nitrit, nitrat).

17. |Peszticid maradvanyok (n6vényvédoszerek, ragesaldirtdszerek) - egészségre karos anyagok.

Biolégiai - mikrobiolégiai veszélyek

Mikrobaszaporodds tidltarolds miatt. Mikrobaszaporodds elhizédé

8 elokészités-késleltetett betarolas miatt.

19. Mikrobaszaporodis elégtelen hékezelés miatt.

Mikrobaszaporodds nem-megfelelé hdmérsékletii tarolds / szallitds biztositdsa miatt.

20. Toxinképzddés.

21. Részennyezés személytol. Helytelen gyakorlat.

Verzio: 01. Datum: 2012.03.05. Oldal:51/64
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22.

Részennyezés eszkoztol. Helytelen elkiilonités, szakositatlan eszk6zhaszndlat, helytelen
miiveleti sorrend.

Informatikai veszélyek

23. |Fogyaszthatdsédgi- mindség-megdrzési id0 jeldlésének ellendrzése.

A veszélyek értékeléséhez hiromfokozati skdlit alkalmaztunk. Az el6fordulds, a hatds, és a
kockazat szorzata adja az adott vesz€ly sulyossdgat: 2.5. fejezet: veszélyek értékelése formalap.
A sulyossdgi szam kisebb, vagy egyenld mint 6, a veszély nem képvisel redlis kockdzatot, a
jele: N =nem. A stlyossagi szam nagyobb, mint 6, a vesz€ly jelen lehet abban a 1épésben, redlis
a kockazata, a jele: [=igen.

elofordulas

gyakran: 3

ritkan: 2

nagyon ritkan: 1

sulyos: 3

hatds gyenge: 2

Iényegtelen: 1

kockazat

nagy: 3

kozepes: 2

kicsi: 1

Azokkal a veszélyekkel, amelyeket 6 alatti silyossagiira értékelt a munkacsoport, azokkal
tovabbi elemzések soran nem foglalkoztunk, mert ezek a ,J6 Higiéniai Gyakorlat" és ,J6
Vendéglatéi Gyakorlat" miikodtetésével kielégitéen kézben tarthatok

Verzio: 01.

Détum: 2012.03.05.
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Veszélyek értékelése

A veszélyek felsorolasa, értékelése, melyekkel a veszélyelemzés soran foglalkozott a munkacsoport

1épés veszély ‘ jelleg ‘ eléfordulas ‘ hatas ‘kockézat‘sﬁlyosség‘ realis
L Atvétel
Zoldségfélék atvétele
1,2,3,6,9 F 2 2 1 N
15,16,17 K 1 1 1 1 N
18,20,21,22 MB 1 1 1 1 N
Tojas atvétele
1,9 F 2 1 1 N
13 K 1 1 1 1 N
18 MB 2 1 1 2 N
Szarazaruk atvétele
1,2,3,4,6,9 F 2 1 1 2 N
10,15,16 K 2 1 4 N
22 jarmiitol MB 2 1 1 2 N
Mindség-megdrzési ido jelolése I 2 1 2 4 N
Kenyér, pékaru atvétele, vasarlasa
1,2,3.4, F 2 1 1 2 N
K 0 N
21,22 MB 2 2 1 4 N
Hiitést igénylé termékek
Tejtermékek atvétele
1,2,4 F 2 1 1 2 N
K 0 N
1. 20 MB 2 2 2 8 I
Fogyaszthat6sagi/ min-megdrz. idd jelolése 1 2 2 1 4 N
El6hiitott hasok atvétele, atrakas sajat edénybe:
1,4,8,9 F 2 2 1 4 N
13, 14 K 2 2 1 4 N
1. 20 MB 2 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Fogyaszthat6sagi idd jelolése 1 2 1 2 4 N
Hiskészitmények, felvagottak atvétele:
2,4 F 2 1 1 2 N
K 0 N
1. 20 MB 2 2 8 1
Fogyaszthat6sagi/ min-megdrz. ido jelolése 1 2 1 2 4 N
Mirelit termékek atvétele
1,2,4 F 2 1 1 2 N
K 0 N
1. 20 MB 2 2 2 8 I
21,22 MB 2 1 4 N
Minéség-megdrzési id0 jelolése I 2 1 1 2 N
II. Szakositott tarolas
Zoldségfélék tarolasa az el6készit6ben
1,3 F 2 1 1 2 N
17 K 1 2 2 4 N
18,20 MB 2 1 1 2 N
Tojas tarolasa
F 0 N
K 0 N
MB 0 N
2,3 F 1 1 1 1 N
tiltdrolds: olaj, zsiradékok: 12 K 1 1 1 1 N
17 K 1 1 N
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A veszélyek felsorolasa, értékelése, melyekkel a veszélyelemzés soran foglalkozott a munkacsoport

1épés veszély jelleg |eléfordulas | hatds kockazat|silyossag| realis
21 MB 1 1 1 1 N
Mindség-megorzési ido jelolése I 3 1 1 3 N
Kenyér, pékaru szakositott taroldsa letakarva, polcon:
2,3,4 F 2 1 1 2 N
K 0
21,22 MB 2 1 1 2 N
Hiitést igénylé termékek
Tejtermékek szakositott tarolasa hiitében
2,4 F 2 1 1 2 N
12 K 2 1 1 2 N
18,20 MB 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Fogyaszthatésdgi id6 jelolése I 2 1 1 2 N
El6hiitott hisok szakositott tarolasa hiitoben
1,4,8 F 2 1 1 2 N
12 K 2 1 1 2 N
18,20 MB 2 3 18 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Huskészitmények szakositott tarolasa:
1,4 F 2 1 1 2 N
11 K 1 1 1 1 N
18 MB 2 2 1 4 N
20 MB 2 3 18 1
21,22 MB 2 2 1 4 N
Fogyaszthatésdgi id6 jelolése I 2 1 1 2 N
Mirelit termékek szakositott tarolasa:
1,4 F 2 1 1 2 N
K 0 N
18 MB 2 2 1 4 N
20 MB 2 3 18 1
21,22 MB 2 2 1 4 N
Mindség-meg0rzési id6 jelolése I 2 1 1 2 N
II1. El6készités
Zoldségfélék mosasa, utantisztitasa, darabolasa, szeletelése, apritasa szakositott eszkozhasznalat:
2,3,4,5,6 F 2 2 1 4 N
10 K 2 1 1 2 N
21,22 MB 2 2 1 4 N
Tojas elokészitése, feltorése, szakositott eszkozhasznalat:
3 F 2 1 1 2 N
K 0 N
18 MB 2 2 1 4 N
21,22 MB 2 2 1 4 N
Iv. Szarazaruk el6készitése, csomagolasok kibontasa, adagolas, mosas, aztatas,
2,3,4,6 F 2 1 1 2 N
15 K 2 1 1 2 N
21,22 MB 2 1 1 2 N
Konzervek el6készitése: iiveg-dobozbontds:
7 F 1 3 3 9 I
Mindség-megorzési ido jelolése I 2 1 1 2 N
Kenyér, pékaru elokészitése: szeletelés rendszeresitett asztalon, késsel, kosarba készités:
2,3,4 F 2 1 1 2 N
K 0
21,22 MB 2 1 1 2 N
Hitést igényl6 termékek eldkészitése

Tejtermékek elokészitése: csomagolas kibontasa, reszelés, kikeverés, habositas, szakositott

Verzio: 01.
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A veszélyek felsorolasa, értékelése, melyekkel a veszélyelemzés soran foglalkozott a munkacsoport

1épés veszély ‘ jelleg ‘elﬁfordulés‘ hatas ‘kockézat‘sﬁlyosség‘ realis
eszkozhasznalat
2,4 F 2 1 1 2 N
10 K 2 1 1 2 N
20 elhizodo MB 2 1 1 2 N
Fogyaszthat6sagi idd jelolése I 2 1 1 2 N

Eléhiitott hasok elékészitése kozvetlen
tisztitas, apritas, szeletelés, daralas, fiisz
szakositott eszkozhasznalat:

Felhasznalasra: mosas,
erezés, bundazas

2,4,8,9 F 1 2 2 4 N
10 K 2 2 1 4 N
4. 20 MB 1 3 3 9 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
El6hiitott hisok elokészitése: adagolas, csomagolas, jelolés, lefagyasztas:
2,4,8 F 1 2 2 4 N
10 K 2 2 1 4 N
4. 20 MB 1 3 3 9 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Mirelit zoldségfélék elokészitése: csomagolasok kibontasa, kozvetlen hokezelés
2,4 F 2 1 1 2 N
10 K 2 1 1 2 N
20 elhizédo MB 2 1 1 2 N
Mindség-megorzési id6 jelolése I 2 1 1 2 N

Huskészitmények, felvagottak elokészitése munkaasztalon: csomagolasok kibontasa, adagolas,
elkészités, szakositott eszkozhasznalat:

2,3,4 F 2 1 1 2 N
10 K 2 1 1 2 N
5. 20 MB 1 3 3 9 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Fogyaszthatdsagi id6 jelolése I 1 1 1 1 N
Mirelit- fagyasztott hiisok felengedtetése:
2,34, F 2 1 1 2 N
11 K 2 1 1 2 N
6. 18,20 MB 1 3 3 9 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
V. Etelkészités
a [Etelkészités hokezeléssel
f6zés: 1,2,3,4,5,6 F 2 1 1 2 N
10,11,12 K 2 1 1 2 N
19,21,22 MB 2 1 1 2 N
Siités zsiradékban: siités kozben érzékszervi ellenorzés
1,2,34,6 F 2 1 1 2 N
12, K 1 3 6 N
7. 19 MB 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Siités serpenydében vagy zart siitében:
3,4,6 F 2 1 1 2 N
12 K 1 2 4 N
7. 19 MB 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N

b [Etelkészités hokezelés nélkiil

Ontetek, salatak: hidegen osszeillitas, elokészitett alapanyagokbol, kikeverés osszeallitis

3.4, F 1 1 1 1 N
11,12 K 1 1 1 1 N
21,22 MB 1 1 1 1 N
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A veszélyek felsorolasa, értékelése, melyekkel a veszélyelemzés soran foglalkozott a munkacsoport

1épés veszély jelleg |eléfordulas | hatas kockézat‘sﬁlyosség‘ realis
Késtolés
4, F 1 1 1 1 N
11 K 1 1 1 1 N
21,22 MB 1 1 1 1 N
Etelminta levétele, jelolése
4, F 1 1 1 1 N
11 K 1 1 1 1 N
21,22 MB 1 1 1 1 N
VL Készentartas
Melegentartas
3,4 F 1 1 1 1 N
10 K 1 1 1 1 N
8. 18,20 MB 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Hidegentartas
3.4 F 1 1 1 1 N
10,11 K 1 1 1 1 N
9. 18,20 MB 2 2 8 I
21,22 MB 2 2 1 4 N
Tarolas kornyezeti homérsékleten
3,4 F 1 1 1 1 N
K 0 N
21,22 MB 2 2 1 4 N
VIIL. Talalas
Etelek Osszeallitasa, kiszolgalas helyben fogyasztasra, talalas egyedi talcakra
3,4 F 1 1 1 1 N
K 0 N
21,22 MB 1 3 2 6 N
Kiegészito folyamatok
10. | 1. Mosogatas: szennyezodés visszamaradasa
F 2 2 2 8 I
10 K 2 2 2 8 I
22 MB 2 3 2 12 I
2. [Hulladék-kezelés F 1 2 2 4 N
- K 0 N
22 MB 1 2 2 4 N
3. [Tisztitas, takaritds, mosds: rdszennyezés F 1 2 2 4 N
10 K 1 2 2 4 N
21,22 MB 1 2 2 4 N
4. Berendezések, eszkozok: 7 F 2 1 4 N
11, kendanyagok K 1 2 2 4 N
22 MB 1 2 2 4 N
5 Mos/ogatés mgsogatégéppel: gyartd F 0 N
utasitdsa szerint:
0 N
MB 0 N
11. 6. Személyi higiénia: 4 F 2 2 2 8 I
Ilatos szerek, vegyszermaradvany a kézen| K 2 2 2 8 I
21 MB 2 2 2 8 I
12. 7. |Viz haszndlata F 2 2 2 8 I
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A veszélyek felsorolasa, értékelése, melyekkel a veszélyelemzés soran foglalkozott a munkacsoport

1épés veszély jelleg |eléfordulas | hatas kockézat‘sﬁlyosség‘ realis
K 2 2 2 8 1
MB 2 2 2 8 1
13. | 8. [Képzés: utasitdsok be nem tartdsa miatt F 2 2 2 8 I
K 2 2 2 8 1
MB 2 2 2 8 1

A redlis veszélynek itélt sorokat (igen vélaszokat) folyamatos sorszdmmal jeloltiik a 1épések
jelolésénél, értékelésiik az élelmiszer-biztonsigi elemzés tabldzatban rogzitett. A szdmozds
kiilon értendd a féfolyamatra és a kiegészitd folyamatokra.
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Veszélyelemzés

dontési fa

miiveleti 1épés veszély és oka szabalyz6 moédszer CCP
K1 | K2 | K3 | K4
I. aruatvétel
Hiutést igényld termékek
atvétele, vasarlasa: Mikrobioldgiai: mikrobdk jelenléte, , L,
. h Myt 1k h P Folyamatszabélyozas: Aruatvétel.
1. | tejtermékek, el6hiitott husok, | elszaporodésa, helytelen széllitdsi P s . I N I I
P - Py PPV . Sz4llitas a hiit6ldnc megtartdsaval,
hiskészitmények, mirelit hémérséklet - elhuzodo atvétel miatt.
termékek.
I1. szakositott tarolas
Hiutést igényld termékek
szakositott taroldsa: Mikrobiolégiai: mikrobdk jelenléte,
> tejtermékek, elszaporodasa, késleltetett betarolas, Folyamatszabalyozdas: Térolasi I I CCPIM
" | hudskészitmények, helytelen tdroldsi hdmérséklet, til hosszi | hémérséklet eldirt értéken tartdsa.
elohutotthusok, mirelit/ tarolasi idOtartam miatt.
fagyasztott termékek.
II1. el6készités
Konzervek eldkészitése: Fizikai: tivegszilank, fémforgacs Ff)l'yarflatszaPalyozas: I?IOkeSZIt?S:
3. . , . p . sériilt tivegbol, dobozbdl a termék | 1 N N
iivegbontds, dobozbontis. konzervek helytelen felbontdsa miatt. P
nem hasznalhato fel.
o 1RL Ao te 4 . Mikrobioldgiai: mikrobédk elszaporodédsa | Folyamatszabalyozas: Elokészités:
4. | Huselokészités, fagyasztas. .  OB1AL: TIKTOBAK ©187aporoc yama LY © I N | N
tdl hosszi ideig torténd eldkészités miatt.| gyors végrehajtas.

Verzié: 01.

Déatum: 2012.03.05.

Oldal:15/64



HACCP kézikonyv

. L o L, dontési fa
miiveleti 1épés veszély és oka szabalyz6 modszer CCpP
K1 | K2 | K3 | K4
Huskészitmények Mikrobioldgiai: mikrobdk elszaporoddsa | Folyamatszabalyozas: Elokészités:
5. . < -2 I | N|N
eldkészitése. tdl hosszi ideig torténd eldkészités miatt.| gyors végrehajtas.
IV. ételkészités
Mirelit,- fagyasztott hiisok I\{Ilkroblo/lc.)gla.u: r.r'nk/royty)ak elszaporodasa Foylyyzima}tfzabalyozas: )
6. ~ 1 4ot £ tdl hosszu ideig torténd, helytelen Elokészités: felengedtetés I N 1 I
felengedtetése, el6készitése. Lo, o
felengedtetés miatt. hiitében.
IY./Etel.k esz/ltes hokezeléssel: Mikrobioldgiai: mikrobdk tilélése Folyamatszabélyo-zas:
7. siités zsiradékban, ) b . E s - . 1 N | N
i o elégtelen hdkezelés miatt. Etelkészités, megfeleld hokezelés.
serpenydben, siitében.
V. készentartas
Mikrobiolégiai: Mikrobaszaporodds nem| Folyamatszabalyozas:
8. V.a Melegentartas megfelel6 homérsékleti tarolds, Készentartds szabalyainak 1 I CCP2M
tdltarolds miatt. megtartisa.
Mikrobiolégiai: Mikrobaszaporodds nem Folvamatszabalvozds:
9. V.b Hidegentart4s. megfelel6 homérsékleti tarolds, Y abayozds: I I CCPIM
o Készentartds szakositott hiitdben.
tiltarolds miatt.
Kiegészito folyamatok
Fizikai: ételmaradékok miatt elégtelen Mosogatds szabélyainak
. PP p I I CCP3F
hatasfoku tisztitas. megtartisa.
Kémiai: tisztitd,-fertGtlenitészerek . .
4s: feketeedénvek visszamaraddsa nem kell6 intenzitassal Mosogatés szabdlyainak 1 I CCP3K
Mosogatds: feketeedénye L R megtartdsa, alapos Oblités.
10. | mosogatdsa. végzett 6blités miatt.
Kézi mosogatas. Mikrobiolégiai: mikrobdk tilélése nem-
megfelel? tisztitasi,-ferttlen itési Mosogatds szabdlyainak
technoldgia, nem-megfeleld vegyszerek,| megtartdsa, engedélyezett szerek | 1 I CCP3M
eszkozok, nemmegfelel héfoki viz alkalmazasa.
hasznélata miatt.
Verzié: O1. Datum: 2012.03.05. Oldal:16/64
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. e 2 o, o, dontési fa
miiveleti 1épés veszély és oka szabalyz6 modszer CCpP
K1 | K2 | K3 | K4

Fizikai: haj, ékszer, mikorom, gomb a

magatartasi kovetelmények be nem| Higiéniai szabélyzat. I N | N
Miiveletek, melyeknél a Er/tas.a.r.matt. 2O fortdilonttd K
csomagolatlan termékkel|  Kémiait t1szt1,t0— ert6t e}utoszere ,

11. kézdpoldszerek raszennyezése nem- I N | N

keriil kdzvetlen kapcsolatba a
dolgoz6: személyi higiénia.

w1z PR Személyi higiénia
megfeleld kézmosds miatt. emelyl ug
- . p — eclOirdsainak
Mikrobioldgiai: mikrobakkal fert6zodés .
PP ) megtartdsa.
egészségiigyi  alkalmatlansag, vagy I N | N
miiveleti eldirdsok be nem tartdsa miatt.
Fizikai: homok, rozsda, vizké cs6torés,
helyteleniil végzett javitasok miatt.
Kémiai: nem-megfeleld min6ségi viz a
12. | Viz haszndlata szolgaltatd hibdja miatt.
Mikrobioldgiai: mikrobdkkal fert6zodés:
nemmegfeleldé mindségli viz csOtorés,
vagy szolgaltat6 hibdja miatt.
Fizikai, kémiai, mikrobiol6giai
13. | Oktatés, képzés. rdszennyezEs helyteleniil végzettl Oktatds: évente egyszer. I N | N
miiveletek miatt.

Vizmiivel kotott szerzodés: 1voviz,
mindségli viz szolgaltatsa.

Verzié: 01. Datum: 2012.03.05. Oldal:17/64



HACCP kézikonyv

Kritikus szabalyozasi pontok jegyzéke

Ssz.| miiveleti lépés | CCP kritikus hatarérték = felugyelo eljaras, m'eg’figyeles = hely?sl’)lto tevekenyseg nyilvantartas
tevékenység gyakorisag felelés leiras felelés
HOmérséklet
mérése,
PR Homérséklet  |Elelmezés érzé i
HiitGtdrolds homérseklete: ellené(i)rzése naponta 1 elleflréjzlefésszzf;] : jan
11. szakositott +5 C° alatt, fogyaszthatésagi /| Hémérséklet ese naponta °s aapian) .| Taroldsi
a1 . N ,, . kétszer. irodavezet| szakmai dontés a | Elelmezési| , , .
tarolds: hiitést, min.megorz. id6 megfeleld. ellendrzése, 1z ” ) . .| homérséklet
1. P CCPIM P - 1a14 Jelolések ellen- 6 termék irodavezetd -
fagyasztast Fagyasztva tarolas jelolések Py . . PN . ellendrzo
C o Tx p P o . Orzése minden | Szakdcs. |felhaszndihatésdgd) Szakdcs.
igényld termékek. hémérséklete : -18 C° alatt, ellendrzése. - " ) lap.
min.megérzési idé megfelels haszndlat meg- |Miiszakos 6 L.
’ ’ kezdése elott. dolgozé. | Hitéhdmérséklet
helyredllitasa.
Selejtezés.
Erzékszervi Szakécs
V a Készentartas Az elkészitett étel HOmérséklet - ellendrzés. Télalds t.
2. ' . ’|CCP2M| melegen-tartasa 65 C° felett, id6tartam Minden ételnél. | Szakdcs. | Ujrahdkezelés .. | Talalasi napl6
melegentartdssal. . . p o végzo
max. 3 6rén at. ellendrzés. legaldbb 75 C .
2 . dolgozé
eléréséig, 2 percig.
A lehiitott étel taroldsi o Brackszervi | g, aicdes. o
V.b hémérséklete: 0-+5 C° kdzitt Homérséklet - ellendrzés. Télaldst Tarolasi
3. készentartds, |CCPIM R . ’ id6tartam Minden ételnél. | Szakdcs. | Hidegentartas P homérséklet
. . max. 12 6ran at, terméklap Y . e . végzo v
hidegentartassal . ellendrzés. hémérsékletének .| ellendrzd lap.
szerint. . dolgoz6
ellendrzése.
Edények
Feketeedények 2o . .
M0SO atés}; eszkozok Mindenki,
g. o tisztasdganak, [Miszak kezdésekor, aki .
eszkozok p; Py ) N - p - . .| Higiéniai
L o ol hasznélatra talalds, edényzet, | eszkozt | Ujramosogatds. |Elelmezési o
4. tisztitasa, CCP3 Optikai tisztasag elérése. .y .. . . p . .| ellendrzd lap.
. Py alkalmassidganak| eszkozhaszndlat | haszndl, Oktatas. irodavezeto . . .
fertotlenitése- . ) " Oktatdsi napl6.
Kézi ellendérzése | megkezdése eldtt. | vagy
. szemrevétele- mosogat.
mosogatas. )
z€ssel.
Verzié: O1. Datum: 2012.03.05. Oldal:18/64




HACCP kézikonyv

Intézkedési terv

Mindazon valtoztatidsok betervezése, melyek jelentds befolyassal birnak az
élelmiszer-biztonségi feladatok ellatdséra.
sziikséges
feladat felelés hataridé |ellenérizte| datum helyesbito
intézkedés

Verzio: 01.

Déatum: 2012.03.05.

Oldal:15/64
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Belsé Vizsgalat terve

tervezett id6pont tényleges datum feljegyzés alairas
2012. november
2013. november
Soron Kiviil végzett feliilvizsgalatok
datum ellenérzott teriilet feljegyzés alairas
Oktatasi terv
tervezett idépont tényleges datum feljegyzés alairas
2012. november
2013. november
Kartevdirtasi terv
datum ellenérzott teriilet feljegyzés alairas

Verzio: 01.

Déatum: 2012.03.05.

Oldal:16/64




HACCP kézikonyv

Rendszeres ellendrzések

miiveleti 1épés | ellendrzés modja gyakorisaga felelos dokumentalas
Termékek Szam}a,/s,zal'htole\,/el.
NPT P Beszallitok jegyzéke
[. Atvételi ellenorzése: " o
v o B . . ) ) .. B Hitve szallitott
ellenOrzés a szemrevételezés, Minden tételnél. iizletvezeto ) w4
) L .. 14 termékek hémérsékle-
termékeknél  tapintés. Jelolések P . . gl
. tének jegyzése a szdlli-
ellenOrzése o s
télevélen/ szamlan.
Hiitétarolas
homérséklet
II. Szakositott |ellendrzése. . .. o Téarolasi hémérséklet
Py . Naponta kétszer. iizletvezetd wo
tarolas Fagyasztis ellendrzo lap
homérséklet
ellenOrzése
Sorossag: . p Minden felhasznalas tizletvezetod. .,
P . Szemrevételezéssel " . Selejtezés.
érvényesiilése elott. szakdcs
Eszk6zok hasznalata, . "
miiszaki dllapota Hetente egyszer. iizletvezetd Selejtezés
P o Minden haszndlat el6tt.| aki hasznélja ’
szemrevételezéssel.
III. Elokészités [Tojés frissességének [Tojés elOkészitésénél, p L
. . szakdcs Selejtezés.
ellendrzése. legalabb havonta.
Konzervbontas . ., . .,
P Minden darabnal. szakdcs Selejtezés.
ellenorzése.
Erzékszervi Minden készitett .
v p . P szakacs
) . .. ellenOrzés. Kostolds. gtelnél.
[V. ételkészités Hulladék keletkezési
Siitdolaj felhaszndlds.Minden siitésnél. szakécs o P
nyilvéantartas
V. H?merseklet ) Minden . ,, .
< . iddtartam P iizletvezetd Selejtezés.
|készentartds . melegentartdsnal.
ellendrzése.
Eszk6zok optikai
P tisztasdganak . e iizletvezetd .. .
V1. talalds oAk Minden télalasnal. . Oktatési naplo
ellenorzése szakacs
szemrevételezéssel.
Altalanos rend,
technoldgia Szemrevétel. Naponta. minden dolgozé
betartasa.
. e s Kihelyezett szerek, |Szer,- csapda ., e .
Kartevoirtas y " . ,p . .. . | Kartevoirtas ellenérzo
< P dobozok meglétének kihelyezés esetén izletvezetd ¢ Tl
hatékonysaga. yo o naplé. Térkép.
ellendrzése. naponta.
Higiéniai Szemrevételezés, Hetente legalabb .. o L. .
slemd . g izletvezetd Oktatdsi napl6
ellendrzés tapintds egyszer.
Alkalmazott szerek
s megfeleloségének, . .. .
Takaritds, & oseg Minden 4j szer prébdja| .. . s s
p felhasznalas ) . . iizletvezetd Tisztitészer kiadas
mosogatas.  qe s és bevezetése esetén.
modjanak
ellenorzése.

Verzio: 01.

Déatum: 2012.03.05.
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Albert Schweitzer Kérhaz — Rendebintézet Nonprofit Kézhasznu Kft.

TAKARITASI SZABALYZAT

Készitette: Csuvikovszky Gabornélinikai epidemiolégiai
szakdpold

Ellendrizte: Lakatosné Pripké Judit mb. apolas-szakmaetie ...
Ellendrizte: Zelnik Krisztina MiBSEgiranyitasi vezét .,

Jovéhagyta:  Dr. Zambo LaszI6 szakmai Ugyekértdslel
Ugyvezet igazgatd e,

Jovahagyta:  Dr. Stankovsics Eva gazdalkodasi ésigygkért
felelos Ugyvezatigazgatd i,

Hatalybalépés datuma: 2012.05.01.
Verzio: 01.
A példany sorszama:

A példany tulajdonosa:

A szabalyzat az Albert Schweitzer Kérhaz- Rendéintézet Nonprofit Kozhasznu Kit.
tulajdona.
Engedély nélkili masolasa nem megengedett!

Cg. 10-09-031298, Heves Megyei Birosag, mint Cégbgrésa
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TAKARITASI SZABALYZAT

I. Altalanos rendelkezések
1. Aszabalyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy meghatarozzuk azokat war&tokat, feltételeket, modszereket,
amelyek segitségével a higiénés kdvetelményekigtgii@ takaritasi tevékenység folytathato.

2. A szabdlyzat hatélya

Jelen szabdlyzat teriileti hatalya az Albert SclageitKorhdz- Rendéintézet Nonprofit
Kdzhasznu Kft. (tovabbiakban: Kérhaz) hatvani tekdgeire terjed ki.

Személyi hatdlya a tiszaki és logisztikai irodahoz tartoz6 takaritdsopestra, illetve a
betegellatasban kdzvetlenil réeszivegeszségugyi dolgozokra.

3. Alaptétel

A szabad szemmel nem lathatdé un. fizikai tisztaségn jelent egyben mikrobiologiai
tisztasdgot is. Ezért nem elegénda kornyezetben Iév fizikai, kémiai eredet
szennyeédések eltavolitasa, hanem azonos fontossagu a daboknikroorganizmusok
elpusztitasa, inaktivalasa.

4. Fogalom meghatarozasok

Fertétlenité takaritas: az az eljaras, amelynek alkalmazésa soran a llétégmtézmeny
helyiségeiben, azok burkolatain, felszerelési, meéeaési targyain
levé korokoz6é mikroorganizmusokat fétienit-tisztitd hatasu
szerek oldataival és mechanikus hatassal kombingpasztitjuk,
illetve inaktivaljuk.

Megelozé fertétlenités: a ferthizési veszély elhdritasa céljabol végzett folyamatos
fertotlenités.

Zaro fertétlenités: a fertpz6 beteg gyogyulasa, tadvozasa utan a kornyezetében
visszamaradt korokozok elpusztitaséra szolgal. zadgdy szerint
szakképzett egészsegugyi dolgozo feligyeletével eldé®it
végrehajtani

5. Afertétlenito takaritas altalanos szabalyai:

- akdrhaz egész terilletén csak nedves takaritgeszkiéd,

- atisztito-ferdtlenits oldatot a fellletekre hagyni kell raszéradni,

- atisztito-ferdtlenits szerek tarolasa csak felirattal ellatott edényaetiirténhet,
- takaritdshoz csak arra a célra kialakitott jodsémi eszkozok hasznalhatok.

6. Takaritdo személyzet

- az apoloszemélyzetdt megkiulonboztethét tiszta védfelszerelést koteles viselni.
(mosatasarol a koérhaznak kell gondoskodni) Ruh&jdsasa, cseréje azéghsoknak
megfeleb gyakorisaggal szikséges

- névazonosito kartya viselése kotélez

Verzio: 01. Datum: 2012.05.01. Oldal:3/19
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a takarito-személyzettel szembeni specidlis abalk oktatasarol a kérhaz koteles

gondoskodni

- aszemélyzet érvényes HBV oltassal rendelkezik

- a takaritast ugy kell végezni, hogy a jaro- devdbeteg ellatast, a betegek pihenését,
ellatasat, apolasat ne zavarja

- a megfeld takaritast a nap 24 érajaban biztositani kell

- a takaritashoz csak az Orszagos Epidemiologiaipkiot altal engedélyezett féttenit

szerek alkalmazhaték, az engedélyezett koncenbaeid

Vegyszer raktar:

A takarito, tisztitd, feftlenits, mosogato, rovarirtd, vidlldéo szereket eredeti
csomagolasban kell a raktarban tarolni.

[I. Atakaritas részletes szabalyai

Az eldirt koncentracidkat a dolgozok kalibralt tiészkdz segitségeével allitjaloel

Kivételes esetben korformanak megfédr egyedi megbeszélés alapjan a higiénés csoporttal
A fertétlenito takaritashoz mindenitt egyfazisu szert hasznalmakel a ferbtlenits szerek
tisztité hatassal is rendelkeznek).

A takaritashoz, fertétlenité takaritdshoz alkalmazott eszk6zok:

- a koérhazban szettkocsi alkalmazéasa kotelez

- surolégép

Szinkodok:

sarga = mosdo, csempe, féird

kék = bator, agy, éjjeliszekrény, radiator

piros = WC kagylok, piszoarok, hulladéktarolok, mages gyijté edények
z6ld = specialis, feladatokhoz, teriletek takaéitéz

Minden osztélyon, részlegen kulon eszkoztarat &dblmazni, amelyeket munka kézben
tilos mas helyen felhasznalni.

Ha a mosogatassal, ditth zaré ferbtlenitésével is a takaritd szolgalatot bizzak naggor a
specidlis szakmai leirasok vonatkoznak erre a mwidégre.

A kérhaz tertuletén végzebtdakaritasi tipusokat részletesen dokumentalni kell
A takaritasi tipusokat helyszinenként, gyakorisg&gidirendi bontasban célszetablazatban
mellékelni.

A betegek elhelyezésénél figyelemmel kell lenni,gyhoa szikséges nagytakaritasok,
zaroferttlenités elvégezhétegyen.

Takaritési tipusok

1. Rendszeres napi karbantarté takaritas
2. Nagytakaritas

Verzio: 01. Datum: 2012.05.01. Oldal:4/19
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o0k ®

1.

Ugyeleti takaritas

Ablak-liveg és kerettisztitas

Az épuletekben és azok korul végzett segédmunkak
Miit6 és intenziv osztaly takaritasa

Rendszeres napi karbantarto takaritas

Fébejarat, IépcHhazak, folyosok, személyfelvondk, fszaki helyiségek

Szemét, hulladék 6sszdgiese, a szemetes edények kilritése, szemét kobeesrallitadsa
a szelektiv hulladékgytésnek megfeléen.

Szemetes edények fétlenits tisztitasa, Uj nylon zsakkal val6 ellatasa.

Folyosdk felmosasa kézi vagy gépi modszerrel.

Bejarati labtorbk porszivozasa, liftek beidellleteinek attorlése (a burkolatnak megielel
szerrel), korlatok, szegélyek tisztitasa.

Uvegfeliiletek tisztitasa

Fitotestek, c8vezetékek (2 m-ig), ablakkozok tisztitasa.

Kllsé parkanyok heti vegyszeres tisztitasa.

Nem kozvetlenll a betegellatashoz tartozo teriletefakaritasa
(irodak, orvosi szobak, &doterem, konyvtar, 6lték stb.)

Alapterilet felmoséasa, émyegek porszivozasa, foltok kitisztitasa.

Kommunalis hulladék 6sszefijjese zsdkokba, konténerhez szallitdsa.

Ablakkozok kitorlése naponta, /kdlparkanyok hetente!.

A butoron 1é¥ berendezési targyak (telefon, lampa, stb.!) vegneszattorlése.
Hulladéktarolok, a kijel6lt dohanyzdhelyek hamubarak kilritése, feétlenits tisztitasa,
tiszta nylonzsék kihelyezése.

Butorfellletek portalanitasa, ill. batortipusonk@agyszeres attorlése.

Mosdok korili csempék, mosdok, tukrok, piperepoladkagolok vegyszeres tisztitasa.
Fatotestek, csévek (2 m-ig), ajtok kilincs koruli résmk vegyszeres attorlése.

Kbzvetlenil a betegellatas tertleteinek takaritasa

Miszakon kivil a betegellatasbol adodogrel nem tervezhét takaritasi munkak
elvégzése, amelyeket az osztalyoévar, asszisztens koordinadl a kivanalmaknak
megfeleben az Ugyeletes takariidrnégez el.

Kortermek, kezélhelyiségek, intenziv kértermek ambulanciak stb.

Kommunalis és veszélyes hulladék szabalyzat skggfitése, szallitasa.

Szemetes edények fétlenity atmosasa, Uj nylon zsak behelyezése.

Padozat tisztito-feftlenits felmosasa naponta kétszer, illetve sziikség sZaftit-falig.

A gyogyaszati eszkdzok és betegagyak, éjjeli srslelé butorok kils fellletének
tisztito-ferttlenits szeres attorlése.

Mosdok koruli csempefeliletek, mosdok, tukrok, p&lc adagolok stb. tisztitasa,
fertétlenitése.

Ajtok kilincs koruli részenek tisztito-féienitése.

Szekrények betsfellletének tisztitasa a beteg tAvozasat kiaret

Minden vizszintes felllet attorlése.

Kllsé parkanyok, titészekrények tisztitdsa hetente, egyeztetéfiadtban

Vizesblokkok
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- Naponta és szukség szerint

- Alaptertlet felmosasa.

- Mosddk, WC-k, zuhanyozok tisztithsa, &kenitése, zsirtalanitas, vialdas. -
csempefeliiletek, ajtok kilincs korili részénekddenits tisztitasa.

2. Nagytakaritas

A nagytakaritast folyamatosan, "a napi" karbantaalaritds valtozatlanul hagyasa mellett
azzal parhuzamosan délelvégzi a takaritéda mellékletben meghatarozott gyakorisaggal, a
fonévérrel egyeztetett itemterv szerint.

A nagytakaritas soran elvégzendl feladatok:

- Alapterulet komplett tisztitasa (szegélyek, fugék).

- Sznyegek porszivdzasa, vegyszeres tisztitas, fdlttsz

- Buatorok, berendezési targyak nedves, vegyszeresosasa, fellleti kezelése
apoldszerekkel.

- Agyak, gyégyaszati eszkozok megéllapodas szegen(vagy nem)

- Ajték és tokok ferdtlenits lemosasa.

- Vizes blokkok ferdtlenits tisztitasa az 6sszes berendezési targyon és htokokilonds
tekintettel a zsir- és vidkldasra.

- Az osztalyokhoz tartozé ke#ddben, vizsgalokban, laborokban sth. a csempe dletyyéb
falburkolat ferétlenito tisztitasa.

- Afutétestek, cdvezetékek, szdiks- elszivd berendezések kéilseszeinek lemoséasa.

- Lampaburak, armatarak tisztitasa (a vilagitotesiaktszerelése nem a takarité szemelyzet
feladata!)

- Fuggonyok leszedése és mosatasa

3. Ugyeleti takaritas

A hétvégeken és Ginnepnapokon.

4. Uvedgfeliletek és keretek tisztitasa

Az Osszes Uvegfelllet és ajto- ablakkeret teljef kéztitasa negyedévente.
5. Az épuletekben és azok korul végzett segédmunkak

Moppok mosésa

A takaritdshoz hasznalt felmos6 moppok &ienits mosasa, szaritAsa a moppmoso
helyiségben torténik.

A mosoOgépbe a szennyezett mopp berakdsahoz, a tisapp kiszedéséhez kotényt és
kesztyit kell viselni.

A fertétlenits mosashoz alkalmazandé mosoOszert az adagolasi aitmalapjan kell
hasznalni, és a felhasznalast dokumentalni kell.

A moségépekben admérsékletet folyamatosan eltizni kell.

A mosas ipari moségépben torténik 600, 900, 400 C-0

A textilidkat szarazon lehet behajtani és raktarozn

Minden nap a mosoda valamennyi helyiségébttieniteni kell.
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A tarolo polcokat naponta féttenit oldattal kell attérolni.

A moppok moséasat a ,Moppmosasi lapon” kell dokurakmt

A fert étlenités végrehajtasanak formai, dlirasai

Folyamatos fefitlenités: a fefitlenitésnek az a formaja, amelyet a deét beteg

szervezetéll folyamatosan kikeridl korokozok elpusztitdsa
céljabdl a ferhzoképesség egeész ideje alatt folyamatosan veégezni
kell.

A folyamatos ferdtlenités személyi és anyagfgténitésre oszthato.

A személyi ferétlenités kiterjed:

- afertzo betegekre,

- afertzd beteget apold személyre,

- afertzo beteget szallitd személyekre.

Az anyagfertétlenités kiterjed:

- afertz6 beteg Urulékeire és valadékaira,

- abetegszobara, annak berendezési és felszegetpsmita,

- afertz6 beteg altal hasznalt WC-re, fidgkobara,

- afertzoé beteg és az apoloszemélyzet ruhazatara, valanmotazon anyagokra, targyakra

és eszkozokre, amivel a féxb beteg érintkezett vagy érintkezhetett.

Zardfert étlenités: a ferbtlenitésnek az a formaja, amely a deét beteg gyogyulasa
(elszdllitasa, elhalalozasa) utan a kornyezetélmszamaradt kérokozok
elpusztitdsara szolgal. A zarotehenités személyi, és anyagtilenitésre
tagozodik.

A szemelyi ferétlenités kiterjed:

- afertzo beteg szallitasat végszemelyekre, a
- zaroferbtlenitést végé személyekre.

Az anyagfertotlenités kiterjed:

- a beteg Urllékeire és valadékaira,

- abetegszobéara, annak berendezési és felszettpsita,
- a beteg altal hasznalt WC-re, fiszobara,

6. Mitok takaritdsanak rendje

Cél: a mitétre kertib betegek szamara aseptikus kdrnyezet biztositasa.

Ervényességi teriiletmiitok.
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Takaritas rendje

- amitében dolgozo kiseditszemélyzet végzi aiitbk fertétlenits takaritasat,

- a munkafolyamatot a @i6sns szervezi és felugyeli,

- ellendrzi a ferttlenits szerek rendeltetéssrdrasznalatat,

- a takaritasrol takaritasi naplot kell vezetni, aldba be kell jegyezni a napi datumot, az
idejét, a ferdtlenitést végé személy nevét, és az eltenést végé személy nevét,

- a heti nagytakaritds menete a napi takaritasnébKeszerint térténjen, de mindenre
terjedjen ki,

- havonta egy alkalommal a padozat surolo géppeltistitasat el kell végezni,

- amitében a takaritashoz hasznalt eszkdzoket mas hdka@mazni nem szabad,

- atakaritogépet és eszkdzoket hasznalat utasléariteni kell.

Mitéti program elétti napi takaritas

A fertétlenités kiterjed a beteg és az apolé ruhdzatammint minden olyan anyagra,
targyra, eszkozre, amivel a beteg érintkezett \Gamkezhetett.

A mité helyiség, berendezési és felszerelési targyanakrtiglenité tisztitdsanak
sorrendje:

- mitélampa felfliggesztése,

- mutslampa,

- mité asztal,

- egyéb felszerelési targyak.

- a mité terem padozatanak fétkenit felmosasa,

- az ebkészib helyiség berendezési és felszerelési targyainalozadanak feétlenitd
takaritasa,

- az utdkezdi helyiség berendezési targyainak, padozatanaktletts takaritasa,

- afolyosok, dltbak, raktarak padozatanak féttenits takaritasa.

Miitétek kozotti takaritas
Bemosakodo helyiség:

- mosdok, csaptelepek féttenits attorlése,

- a hasznalt berendezési targyakdeenits attorlése.
Elékészib helyiség:

- padlé ferbtlenits lemosasa.

Mité terem:

- minden szennyes ruhanak és aitéh alatt keletkezett hulladéknak maradéktalan
eltavolitasa,

- a mitében |éw berendezési és felszerelési targyak sziikség szeribtlenitos attorlése,
az alabbi sorrendben
- mité lampa,
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- egyeb automatak,
- hordagy,

- miszer asztal,

- mitoéasztal,

- kisegit) asztalok.

Mitéti programot kéveté takaritas

- a mitéteremtdl a hasznalt berendezési targyak eszk6zok kipakplas

- a mité helyiség, berendezési és felszerelési targyanaktlémity tisztitdsa, az alabbi
sorrendben:
- mitélampa felfliggesztése,
- mitélampa,
- mitoéasztal,
- egyeb felszerelési targyak.

- a mit6 terem padozatanak fétkenits felmosasa,

- az ebkészit helyiség berendezési és felszerelési targyainalozadanak feétlenitd
takaritasa,

- az utdkezdi helyiség berendezési targyainak, padozatanaktlantts takaritasa,

- a bemosakodé helyiség féltenits takaritasa,

- afolyosok, 6ltbak, raktarak padozatanak féttenits takaritasa,

- a berendezési targyak féttenités utani visszahelyezése étérterembe.

A miitétraktus heti nagytakaritasa

A takaritds menete a napi takaritas menete szégindis szerint torténjen, de terjedjen ki a
mité traktus minden helyiségére (6ltdz raktarak).

Heti takaritas soran a csempézett falfeliletekflenits attorlése is térténjen meg.

A miitétraktus havi nagytakaritasa:

A takaritds menete megegyezik a heti nagytakavithséle egésziljon ki a wHterem
mennyezetének lemosasaval és a padozat gépi fvalas egész tmore kiterjeden, ill. a
klima szelbzéracsainak kil tisztitaséra, portalanitasara.

Septikus mitétek utani takaritas

A takaritds menete megegyezik a heti takaritaseatakkal, a mité termekre és az
elokészitkre vonatkoztatva.

Ugyeleti takaritas:

Megegyezik a ritétek kozotti takaritassal, rendkivili esetben gzeletes nitosns hatarozza
meg milyen mélységtakaritast kell végezni.
Kiegészités:

A kiemelt higiénés teriileteken gyakori problémdim&berendezés, tisztitasa.
A berendezés bdistisztitdsat szakszemélyzet végzi, mig a falfehidet tartozé szeiko
nyilasokat értelemszéen a takaritdsok soran kell f@ienité szeres lemosas, attorlés
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formajaban tisztan tartani.
Az anesztézia altal hasznalt kocsik, altatégépddarithsa az anesztezioldogus asszisztens
feladata.
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Zardfert étlenités protokollja

Cél: A fertotlenitésnek ez a formaja a fezd beteg gyodgyulasa utan a kornyezetben
visszamaradt korokozok elpusztitasat szolgalja.

Hivatkozasok:

OEK ,Tajékoztato a feétlenitbszerekél és a ferbtlenitésol”

Meghatarozas:

Zardéferttlenitést kell végezni a féizdbeteg kérnyezetében a beteg gyogyulasa, elszallitas
vagy elhalalozasa utan. A férésveszély megénatnek csak a zaroféttenités megtorténte
utan tekinthet.

Végrehaijtas:

- az elkulonitett feriz6 beteg kdrnyezetében folyamatos ddenitést kell végezni,
- az izolalas megsziintetése utan mindenre kit¢gadoferétlenités kell végezni.

A fertétlenités az alabbi feltletekre terjedjen ki:

- abeteg személyes és apolasi eszkozei,

- minden berendezési targy,

- moshato falfelilet,

- teljes padozat.

A fertétlenitést az osztalyos takarité személyzet veganévér iranyitasa mellett.

A fertétlenitéshez hasznéalhat6 készitmények:

Az OEK altal engedélyezett féttenitoszer, egyeztetve a Korhaz higiéniai csoportjaval.
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Felvonok tisztito-fertétlenité takaritdsanak rendje

Cél: A felvondk kul$ és bels feliletén |é¥ patogén mikroorganizmusok és
szennye&dések eltavolitasa.

Meghatarozas:

Az eljaras, amelynek alkalmazésa soran a felvoriéskéis bel§ feliletén 1é% pathogén
mikroorganizmusokat feftlenitd hatasu tisztitoszerekkel, vagy ezek oldataival és
mechanikus hatdssal kombinalva elpusztitjuk, idetaktivaljuk.

A Korhaz betegellatd osztélyain,tmikben keletkezett veszélyes, kommunalis hulladékok,
szennyes textiliak széllitasara igénybe vett febkan naponta a folyamat befejezése utan
fertétleniteni kell.

A munkafolyamatot végzi és dokumentélja: - takaritd

A fertétlenits takaritast az osztalyok, szakrendelések takazé@mélyzete végzi.

Fertétlenitési modszerek:

- fertétlenits lemoséas
- fertétlenits permetezés

A fertétlenités kiterjed a felvondk béles kil fellleteire, valamint a kozlekéaloterére.
Folyamat leirasa:

Ferbtlenito lemosas (vér, testvaladek vagy egyeéb lathatd yeetaes esetén):
Eszkdzok:

- gumikesztyi

- fertétlenits szer (egyfazisu: tisztit és féttenit)

- muanyag vodor (az oldat elkészitéséhez)

- tisztitokend

Ferbtlenitv permetezés (lathatd szenngees hianya esetén):

Javasolt fertétlenitészer:

Az OEK altal engedélyezett féttenitoszer, egyeztetve a Korhaz higiéniai csoportjaval.

A fertétlenito munka befejeztével higiénés kézédienitést kell végezni, takaritbeszkozoket
elktlonitve kell tarolni.
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Sterilanyag-szallité kocsi ferttlenitésének protokollja
Cél: a szallité eszkdzokon I&patogen mikroorganizmusok és szenibgesek eltavolitasa

Sterilanyag-szallitd kocsi tisztan tartasarol asofienitésésl naponta, és szikség szerint a
szallitbnak kotelessége gondoskodni.

Tisztitas:
A kocsi fertitlenidszerrel valo letorlése, csak erre a célra hasélttoriovel.
A fert étlenités végrehajtasa:

A fertétlenitést permetezéssel kell végezni.
A permetezés elvégzése utan adlbenité oldatot a feluletre ra kell hagyni szaradni.

Alkalmazhato fertétlenitészerek:
A mindenkor forgalomban |évfertotlenits az ebirt behatasi iél betartasaval.
A szallitd személyi higiénéje:

A szallito munkdja megkezdése, megszakitdsa vadgjekése utan koteles higiénés
kézferbtlenitést végezni.

Kézfertotlenités:

Alkalmazhatd kézfeétlenitbszerek: a mindenkor forgalomban dékézfertitlenits az ebirt
behatasi i betartasaval: toményen, higitatlanul.

Végrehajtasa:

A kézferbtlenitoszert az dlirt behatasi ideig a kezekkel szétdoérzsoljuk.

Védéruha:

Fehér ing, nadrag, kopeny, sapka.

A szallitonak kotelessége jelenteni munkahelyi tgéaek és megjelenni soron kivili
alkalmassagi vizsgalaton, ha magan vagy vele k&Zisartasban &lszemélyen az alabbi

tinetek barmelyikét észleli: sargasdg, hasmenédsjabalaz, brkittés, egyéb drelvaltozas
(bérgennyesedes) sérilés, valadékozé szembetegségyrfalyas, stb.
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Betegszallito kocsik ferétlenitési protokollja

Cél: a betegszallitdé eszkozokon dévpatogén mikroorganizmusok és szengesek
eltavolitasa.

Meghatarozas:

Az eljards, amelynek alkalmazéasa soran a betegszlticsikon (Ub, fekvs) 1évé pathogén
mikroorganizmusokat feftlenitd hatasu tisztitoszerekkel, vagy ezek oldataival és
mechanikus hatdssal kombinalva elpusztitjuk, idetaktivaljuk.

A munkafolyamatot végzik:

- mitéssegéd
- betegszallitd

Fertétlenitési modszerek:

- fertdtlenitd lemosas
- fertétlenits permetezés

Fertétlenités végzésének helye:

Az adott osztély kiszolgal6 helyiségében, illetzeaara kijel6lt helyiségben.

Folyamat leirasa:

Ferbtlenity lemosas (vér, testvaladék vagy egyéb lathaté yeetaés esetén):

A betegszallitd eszkdz féttenits szeres oldattal atitatott tisztito kéwel tortérd lemosasa,
majd szaritasa.

Eszkdzok:

- gumikesztyi

- fertétlenits szer (egyfazisu: tisztit és fétienit)

- muanyag vodor (az oldat elkészitéséhez)

- tisztitbkend

Fertétlenité permetezéqlathatd szennyézlés hidnya esetén):

A betegszallitdé eszkdz minden hasznalat utanbtlertito permetezése, a kijeldlt féttenitd
szerrel, majd hagyni kell raszaradni a fellletre.

Fertétlenitészerek:

Az OEK altal engedélyezett féttenitoszer, egyeztetve a Korhaz higiéniai csoportjaval.

Munkautasitasok:

Minden betegszallitd eszkozt giifekvd) a munka végeztével fétteniteni kell.
Ha munka kdzben, a betegszallitd eszk6z valadékdasdnyeédik (vér, szeklet, vizelet, nyal,
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stb.), haladéktalanul el kell végezni a §denitést.

Fertbz6 beteg utan koteléza ferttlenités.

A fertétlenitéshez gumikesziykell hasznalni.

A betegszAallitdé jarivek miszaki allapotat naponta elléeni kell, meghibdsodast a
fonovérnek kell jelezni.
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Fokozottan veszélyes fefizo betegségek elleni védekezés a pathologiai osztayo

A Pathologiai Osztalyon dolgozok fokozott mértékberannak kitéve a fedko
betegségeknek: lasd AIDS, Virus hepatitis (HB, HE), illetve tuberculosis.

A tlnetmentes virushordozék miatt a vizsgalatra GlEkt anyagokat (testvaladék,
szOvetminta, stb.) potencialisan tardttnek kell misiteni.

AIDS

Korokozé: Retrovirus HIV.

Ferz6 forras: beteg ember.

Tlnetmentes virushordozo.

Terjedési maéd: testnedvek, valadékok, vér stb.
Ferbtlenités: folyamatos.

Biztonsagi rendszabalyok:

A HIV fertézott, szennyezett anyagot az illetékes bekilosztalynak jol zarhato
rozsdamentes acéltartalyban, dalt, jol érthet jelzéssel ellatva kell kildeni a Patholdgiara.
Minden munkafazist csak itt hasznaltisaerekkel végezzik.

Megfeleb védsruhazat hasznalata kotetefteljes + sapka + maszk + kedgty vizhatlan
kotény).

A munkaterilete és tiszereket a munka befejezése utdn azonnétlesttjik.

Cytoldgiai anyag feldolgozasa:
Anyagvétel:

A megfeleben kitoltott és jol érhétjelzéssel ellatott mintat az erre a célra rengssitstt jOl
zarhato tartalyba kell atvenni.

Feldolgozas:

Megfeleb védruhazatban (fent leirtak szerint).
Centrifugalas tokéletesen zarodo tartalyokban.
Festés maradanddan megjelolt kiivettakba.
Tarolas megjelolt tékakba.

Eszkdz0Ok azonnali feftlenitése!

Kérszovettani anyag feldolgozasa:

Fagyasztasos vizsgalat: Fagyasztasos korszovettamsigalatot lehéisége szerint ne
végezzink, mert a nativ anyagok fokozottan6&rtképesek. Amennyiben a vizsgalat
elkerllhetetlen a megfetel/édekezést szigoruan be kell tartani.

SzOvettani vizsgalat: A vizsgalati anyagot a fisé#& hasznalt formalin amennyiben
tokéletesen atjarta, az mar nem tekinthdrtz6ttnek, de a fennmaradd szoévet, illetve
szervmaradvanyokat hamvasztékoporsobadijtjgk, melyet elszallitanak az egée.
Eloirasoknak megfelélfertotlenités.
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AIDS-ben meghalt tetem boncolasa:

Késleltetett boncolas (lelteteg szerint).
Borsérulések megétésére (éles eszkdzok, csontszilankok) tompdi esgkozoket és kézi
koponyatfirészt kell hasznalni.

Megfeleb egyszer hasznalatos wédhazatban (teljes + vizhatlan kétény + sapka +ziknas
védicipd + dupla kesztly) kell végezni, melyet sarga zsakbdijtjiik és égetbe kildjik.
Boncolas utan a tetemet lezarhat@amyag zsakban kell dittkamraban tarolni.

Ferttlenités szabalyok szerint.

Post mortem szovettani vizsgalatra félretett sztidBkat hosszabb ideig fixaljuk
formalinban.

Virus Hepatitis

Kérokozo:
Hepatitis B, A, C- virus.

Feryzo forras:
Akut és kronikus betegek.
TUnetmentes virushordozok.

Terjedési mad:
Vér, szovetnedvek, valadékok.

Ferbtlenités: folyamatos és zaro fétenités.

A Pathol6gia Osztalyon & fveszélyt a friss, fixalatlan figyelmezéejelzés nélkil érkey
anyagok jelentik. Szovet és cytologiai mintdk féfdaasara az AIDS fejezetben leirtak
érvényesek.

Tuberculosis

Kérokozo: Mycobaktérium tuberculosis.

Fertzo forras: Beteg ember

Terjedési mod: valadék.

Ferbtlenités: folyamatos és zaro fétenités.

Az inhalécidval terjed tuberculoticus fetizés az egyik leggyakoribb potencialis bonctermi
infectio.

Higiénias rendszabalyok fokozott betartasa!

Influenza

Influenza halaleset alkalmaval a vérzéseddydlladas képét ado tédzovetldl borsdnyi

darabot Wassermannétsen minden kezelés nélkul kildonccel az OEK Infagesztalyara
(az osztalyvezéhek cimezve, a beteg személyes adataival, klingsi korbonctani
diagnosisanak feltiintetésével) kell kildeni.

Ferbtlenités az élirtak szerint.

A Pathologia Osztalyon hasznalt tehenit szereket ,Johann Béla” Orszagos Epidemioldgiai
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Kdzpont Dezinfekcios Osztalya 2000 .évi kiadvany: [Pecho Zoltan, Dr. Milassin Marta:
T4jékoztatd a feébtlenitéstl (A betegellatasban és a jarvanyigyi gyakorlathizalmazhat6
ferttlenits eljarasok ) alapjan alkalmazzuk.

Higiénés kézferbtlenito:

- baktericid, fungicid, virucid, HIV, HBV, mycobakterd.
- baktericid, fungicid, virucid, HIV, HBV, mycobakterd, MRS

Fellletfertétlenités:

- baktericid, fungicid, virucid, HIV, HBV, mycobakierd, MRSA
- baktericid, fungicid, virucid, MRSA

boncterem padld, csempe.

Miiszerfertotlenitéok:

- baktericid, fungicid, virucid, HIV, HBV, mycobakierd, MRSA, sporocid, tuberculocid
Lefolybkhoz:

- baktericid, fungicid, virucid, HIV, HBV, tuberculat
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A szennyes és tiszta textilia gyjtésének és tarolasanak higiénés rendje

Cél: A szennyes textilia 6sszeszedését, tarolasagli@igzat a lehétlegrovidebb idn beldl

— naponta — és a fédeési veszély elkerllésével kell az osztalyrol, szadteléssl a
textilkezebbe eljuttatni.

Hivatkozas: Fodor Ferenc és Vedres Istvan: Kozegégmyi-jarvanyi gyakorlatok és
bemutatédsok

Folyamat leirasa:

Szennyes textilia kezelése:

a szennyes textiliat kozvetlenil a betegdgy mdiistta vaszon vagy vizhatlan zsdkban
kell gyijteni,

a szennyezett agynéina padozatra dobni tilos,

a szennyes ruha osztalyozasat, szamolasat a kadsikelyen tilos elvégezni,

az atmeneti szennyes tarolohelyiség jol ézédthed, lemoshaté és feitlenithed
falburkolatu legyen,

a szennyes ruhat csak erre a célra rendszeresé&tikban szabad szallitani,

a szallitashoz kulon kocsit kell biztositani, meliriellletét naponta feitieniteni kell.

Tiszta textilia kezelése:

a tiszta textilia csak féitienitett, tiszta zsakban szallithato,

az erre a célra hasznalt kocsit napontdfieriteni kell,

a ferbtlenitett, mosott textiliat azonnal a raktarozdkseeyben kell helyezni,

a raktaroz6 helység, szekrény jol zarhato éstfertithet legyen,

a tiszta textilia még atmenetileg se kertljon oliatyre, ahol esetleg szenngdhet vagy
fertézédhet,

a tiszta illetve szennyes textiliaval valé foglalke ebtt ill. utan ferttlenitt kézmosast
kell végezni.
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1.

A szabalyzat célja

Az Intézeti Gydgyszertdr €s a fekvdbeteg ellaté egységek, terdpids- és diagnosztikai egységek,
ambulancidk és szakrendelések gydgyszerellatassal kapcsolatos valamennyi tevékenységnek
szakszeri meghatdrozdsa és egymdshoz kapcsolddé munkafidzisok egységbe foglaldsa, a
hatalyos rendelkezések, szabalyok, utasitasok szerint.

2.

Szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Albert Schweitzer Koérhdz- Rendeldintézet Nonprofit
Kozhasznd Kft. (tovabbiakban: Koérhaz) valamennyi fekvo-, jardbeteg szakellatd egységére,
diagnosztikai egységére, gondozdira, valamint az intézeti gydgyszertarra.

3.

4.

Hivatkozasok

1998. évi XX V. torvény az emberi haszndlatra szant gydgyszerekrol

2005. évi XCV. torvény az emberi alkalmazasra keriilldo gydgyszerekrdl és egyéb a
gyogyszerpiacot szabdlyoz6 térvények mddositdsarol

3/2009. (II. 25.) EiM rendelet az emberi felhaszndldsra keriild gydgyszer, illetve
gyogyaszati segédeszkdz ismertetésére, az ismertetdi tevékenységet végzd személyek
nyilvantartsara, és a gyogyszerrel, gyogyaszati segédeszkozzel kapcsolatos, fogyasztokkal
szembeni kereskedelmi gyakorlatra vonatkozo részletes szabalyokrol

60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtdsdhoz sziikséges
szakmai minimumfeltételekrdl

142/2004 (IV.29.) Korm. rendelet 6. sz. melléklete

43/2005. (X.15.) EiiM rendelet a fokozottan ellenérzott szernek mindsiild gydgyszerek
orvosi rendelésének, gyogyszertiri forgalmazdsdnak, nyilvédntartdsdnak és tartdsdnak
rendjérol

41/2007. (IX.19.) EiM rendelet a kdzforgalmd, fiok- és kézigydgyszertarak, tovabba
intézeti gyogyszertarak mikodési, szolgdlati és nyilvantartasi rendjérol

20/2009. (VI. 18.) EiM rendelet az egészségiigyi ellatdssal Osszefiiggd fertdzések
megel6zésérdl, e tevékenységek szakmai minimumfeltételeirdl és feliigyeletérdl

1226/2011. (VL. 30.) Korm. hatdrozat a Sz€ll Kdlman Terv gydgyszer-tdimogatasi rendszer
atalakitdsat érintd kiemelt céljainak megvaldsitdsa érdekében a 2012-2013. évekre
kidolgozott tovabbi jogalkotdsi programrdl

Meghatarozasok

Gyogyszer: Barmely anyag vagy azok keveréke, amelyet emberi betegségek megel6zésére

vagy kezelésére dllitanak elé vagy azok az anyagok vagy keverékei, amelyek
farmakolé6giai, immunoldgiai vagy metabolikus hatdsok kivaltdsa révén az ember
valamely élettani funkcidjanak helyredllitdsa, javitdsa, modositdsa, illetve az
orvosi diagnézis feléllitdsa érdekében alkalmazhato.

Magisztrélis gyogyszer: Az a gydgyszerkészitmény, amelyet a gydgyszerész a

gyogyszertirban a Magyar, illetve Eurépai Gydgyszerkonyv (a
tovdbbiakban: Gydgyszerkonyv) vagy a Szabvidnyos Vényminta
Gytijtemény (Fo-No) (a tovdbbiakban: Vényminta Gyljtemény)
rendelkezési alapjén, orvosi eldirdsra vagy a gyogyszerkdyv szerint
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Homeopatids gyogyszer:

sajat kezdeményezésére készit és a gyogyszertdr daltal elldtott
betegek kezelésére szolgal.

A Gydbgyszerkonyvben leirt homeopatids gyartdsi eljardsnak
megfelelden késziilt homeopdtids torzsoldalnak nevezett anyagbdl
a Gyogyszerkonyvben leirt homeopdtids gyartdsi eljardsnak
megfeleléen eldallitott gyogyszer, amely tobb alkotéelemet is
tartalmazhat.

Kabitészer: a New-Yorkban, 1961. marcius 30-4n kelt Egységes Kébitoszer Egyezmény
kihirdetésérdl sz6ld 1965. évi 4. torvényerejlii rendelet mellékletének 1. és IL
jegyzékén szerepld anyag.

Kabitészerként mindsitett gydgyszer: a New-Yorkban, 1961. marcius 30-d4n kelt Egységes

Kabitészer Egyezmény kihirdetésérdl szolo 1965. évi 4.
torvényerejlii rendelet mellékletének 1. és II. jegyzékén
szerepl0  kabitoszernek  mindsitett  hatéanyagot
tartalmazé gydégyszer.

Pszichotrép anyag: a pszichotrop anyagokrdl szolo, Bécsben az 1971. évi februar ho 21.
napjan alairt egyezmény kihirdetésérdl szolé 1979. évi 25. térvényereji
rendelet [-IV. jegyzékén, valamint az emberi felhasznéldsra keriil®
gyogyszerekrdl szol6 torvény mellékletének A) és B) jegyzékén szerepld

anyag.

Pszichotrép anyagként mindsitett gydgyszer: a pszichotrép anyagokrdl szélo, Bécsben az

Vizsgalati készitmény:

Egészségiigyi termék:

1971. évi februar hé 21. napjan alairt
egyezmény kihirdetésérol szolo 1979. évi 25.
torvényerejli rendelet II-IV. jegyzékén, valamint
az emberi felhasznalasra keriil6 gyogyszerekrol
sz016 torvény mellékletének B) jegyzékén
szerepld pszichotrépnak mindsitett hatéanyagot
tartalmazo gyogyszer;

hatéanyag vagy placebo, gyogyszerformaban elkészitve, amelyet
klinikai vizsgdlatban vizsgdlnak vagy referencia-(0sszehasonlito)
készitményként haszndlnak, ideértve azokat a készitményeket is,
amelyek mar rendelkeznek forgalomba hozatali engedéllyel, de
klinikai vizsgdlat sordn az elfogadott alkalmazasi eldirastol eltéréen,
illetve mds kiszerelésben vagy csomagoldsban haszndlnak, vagy az
elfogadott alkalmazési eldirdsban foglalt indikéciotol —eltérd
indikdciéban haszndljdk, vagy ha a mir forgalomba hozatali
engedéllyel rendelkezd gydgyszerrel kapcsolatos tovabbi adatok
gylijtésére hasznaljak;

A Ph.Hg.VIL-ben szereplé termékek (gydgyszer, tapszer,
szerobakteroldgiai  készitmény, vérkészitmény, orvosi labori
diagnosztikumok és vegyszerek, rontgen kontrasztanyag, kotszer,
varrbanyag, gydgydszati segédeszkoz.
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Statim:  Azonnal, soron kiviil (kiadand6 gyogyszer)

Klinikai vizsgélat: Barmely, olyan emberen végzett orvostudomdnyi kutatdsnak mindsiild
egy vagy tobb vizsgdlati helyen végzett vizsgalat, amelynek célja egy
vagy tobb vizsgdlati készitmény
a.) klinikai, gyogyszertani, illetve farmakodindmias hatdsainak feltarasa,

illetve

b.) 4ltal kivaltott nemkivdnatos gyogyszerhatds azonositdsa, illetve

c.) felszivodasanak, eloszlasanak, metabolizmusanak és
kivélasztédasanak tanulmanyozésa, a készitmény

artalmatlansaganak, hatékonysaganak, elény/kockdzat aranyanak
igazoldsa céljabol

GYEMSZI:  Gydgyszerészeti és Egészségiigyi Mindség- és Szervezetfejlesztési Intézet
Ph.Hg. VII - VIIL. VII - VIII. Magyar Gyégyszerkonyv

Gyogyszerkonyv: a gyogyszerkészités, a gydgyszermindség, a gyogyszerellendrzés és a
gyogyszermindsités dltalanos szabdlyait, valamint az egyes gydgyszerek
és gyogyszer anyagok mindségét ¢és Osszetételét tartalmazo, a
gyogyszerészeti dllamigazgatdsi szerv altal kiadott, illetve mddositott, a
gyogyszergyartokra, forgalmazokra, orvosokra és gyogyszerészekre
kotelezo hivatalos kiadvany;

Vényminta Gytjtemény (Fo-No): A magisztrélis gyogyszerkészités szabdlyait, valamint az
egyes gyogyszerek minOségét €s Osszetételét tartalmazo
kiilon jogszabdly szerinti szerv 4ltal kiadott, illetve
moédositott, a  gyogyszergyartokra, forgalmazokra,
orvosokra és gydgyszerészekre kotelezd hivatalos
kiadvany.

FoNo VIL.:  Szabvanyos Vénymintdk Gyljteménye VIL

5. A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat elkészitéséért, karbantartdsaért, mikodtetéséért az intézeti f0gydgyszerész felel.
Az Intézeti Gyogyszertar

A biztonsdgos és gazdasidgos gyogyszer- és gydgydszatisegédeszkoz-ellatds, valamint a
gyogyszerforgalmazas 4ltalanos szabalyairdl szolé 2006. évi XCVIIL toérvényben, és a
kozforgalmu, fiok- és kézigyogyszertdrak, tovdbbd intézeti gyodgyszertdrak miikodési,

szolgélati és nyilvantartasi rendjérdl szol6 41/2007. (IX. 19.) EiiM rendeletben meghatarozott
gyogyszertar.
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Az Intézeti Gyogyszertar tevékenységi kore

- Biztositja a Korhdz fekvdbeteg- elldtdé egységei, terdpids- és diagnosztikai egységei,
szakambulancidi és jarObeteg- szakrendelései részére a folyamatos és szakszerii
betegellatashoz sziikséges gyogyszereket, egészségiigyi termékeket.

- Osszhangot teremt — illetve arra torekszik — a gydgyité tevékenység és a Korhaz
gazdalkodasanak lehetOségei kozott. Folyamatosan ellenérzi az ellatasi koréhez tartozéd
teriiletek gydgyszerfelhaszndlassal kapcsolatos tevékenységét.

- Ismerteti a gyogyszerekkel kapcsolatos legijabb szakmai informécidkat, a megkeresés
igénye szerint.

- Részt vesz a Kérhdz Tudomdanyos Tandcsa altal szervezett rendezvények elokészitésében,
lebonyolitdsaban.

- Az ANTSZ és a Gyégyszerésztudomanyi Karok felhatalmazasa alapjan lehetdséget biztosit
az egyetemi hallgatdk kotelezd szakmai gyakorlatdnak végzéséhez.

Az Intézeti Gyogyszertar miikodési ideje

Gydgyszerek kiaddsa egységekre:

Kedd, Péntek: 08% — 10%-ig, 13% — 14%-ig

Statim, gyogyszerek kiaddsa a gyogyszertar nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan.

Rendkiviili esetben a gyogyszertar valamennyi dolgozdja behivhat6. Telefonszdm, lakcim a
humaénpolitikai irodan leadva.

Az intézeti gyogyszerellatas menete
Gydgyszerek beszerzése

A gyogyszertar beszerzését a Beszerzés c. eljdrdsutasitds szabalyozza.
A gyogyszertar beszallitdinak kivédlasztasat a Beszdllitok értékelése, kivdlasztisa c.
eljardsutasitds szabalyozza.

Gyogyszerkészlet nyilvantartasa

1. Az intézeti gyogyszertir mikodtetése sordn a korhdz gydgyszerkészletérol olyan
nyilvantartast kell vezetni, amelybdl a gydgyszerek aktudlis készlet- és forgalmi adatai
barmikor megéllapithatok.

2. Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartdsnak legaldbb az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

a) agyogyszer
- torzskonyvi szamat,
- nevét,
- gyartasi szamat,
- felhasznalhatéséagi hataridejét,
- gybgyszerformajat,
- hatéaserdsségét,
- egyedi Osszetételll magisztralis készitmény esetén az Osszetételét,
- EAN kodjat;
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- kiszerelési egységét.

b) a gyogyszerkészlet és forgalmi adatok kovethet6ségéhez sziikséges adatokat
(beszerzési ar, afa);

c) agyogyszer cikkcsoportos besoroldsit;

d) agydgyszerek hatdstani (ATC) csoport szerinti besoroldsat;

e) a gyogyszert szallit6 megnevezését;

f) aszallitoktol megrendelt gydgyszerek megnevezését €s mennyiségét;

g) a beszerzett gyogyszerek megnevezését, mennyiségét és mindségét igazold okirat
szamat;

h) az osztdly(ok) altal megrendelt gydgyszerek megnevezését és mennyiségét

i) az osztaly(ok)ra kiadott gyogyszerek megnevezését és mennyiségét;

j) a forgalombdl kivont és a lejart felhaszndlhatdsagi idejli gydgyszerek megnevezését
€s mennyiségét.

Az osztalyos gyogyszerigénylések, osztalyos gyogyszerrendelés

- A korhazi betegelldtd egységek €s részlegek az aktudlis igényeket a medicai szoftveren
keresztiil 08" — 10%, illetve 13%° — 14% 6ra kozott adjdk le az Intézeti gydgyszertarnak.

- A medicai szoftverben rogzitett megrendelésrdl a ,,felhaszndloi gyogyszerigénylé lapot” a
rendelés ,.feladasat” kovetden ki kell nyomtatni és alairassal, bélyegzovel ellatva az intézeti
gyogyszertarba kell leadni.

- A statim gyogyszerek kiaddsa a gydgyszertar nyitvatartasi ideje alatt folyamatosan.

- Kiilon megrendel6lapon kérjiik:

- gyari készitmények,
- magisztralis készitmények,
- infusios oldatok.

- A szamitogépbdl kinyomtatott megrendeld lapok mellett specidlis igénylé lapok
sziikségesek:

- névre sz6l6 megrendelésekhez (i.v. antibiotikumok)
- kabitészerekhez
- anti-D esetében.

- Hianycikkek esetén vagy gazdasdgi megfontoldsok alapjan a gydgyszertdr gondoskodik

azok helyettesitésérol.

Antibiotikumok rendelése
Az ,, Antibiotikumok rendelésének protokollja” c. szakmai protokoll elbirasai szerint”
Gyogyszerkezelés

- A szokasos rendelések kiadasa

- A statimok kiaddsa

- Az atadas — atvétel tényét a gyogyszerész, asszisztens, illetve a fonOvér vagy az altala
megbizott személy a ,gydgyszerkiadds raktdrbol” elnevezésii (medicai szoftverbdl
nyomtatott) nyomtatvanyon aldirdsaval igazolja.

- A kabitészereket kizardlag gyogyszerész adhatja at, (a “kabitoszer atvételére”
megbizélevéllel rendelkezd személynek).

- A, felhaszndloi gyogyszerigényld lapot” a gydgyszertar 3 évig 6rzi meg.
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Gydgyszer elszallitas

A gyogyszerek betegelldtd egységekre vald elszdllitisar6l a szervezeti egységek
gondoskodnak, a megfeleld méretii, tiszta szallité — kosarakban, illetve ladakban.

Egyedi import készitmények rendelése

A Magyarorszdgon nem torzskonyvezett, hidnypo6tld, szakmailag indokolt gyodgyszert,
megfeleld6 indokldssal a vezetd fOorvos igényelhet a , Gyogyintézeti (korhdzi)
gyogyszerigénylé lap” kitoltésével (medicai szoftveren keresztiil), melyet az iigyvezetd
igazgatd (tavollétében az orvos igazgatd) és az intézeti fogydgyszerész is alair.

A szabdlyosan kidllitott igényl6lap két példanyit az GYEMSZI-nek tovébbitja az intézeti
fogyogyszerész.

Ennek alapjan engedélyezi az GYEMSZI a sokszor életmentd célzattal beérkezd igényt, majd
a megfeleld nagykereskedd szallitja.

Kabitoszerek kezelése és nyilvantartasa

A fekvbbeteg-gyogyintézetekben az intézeti kabitdszer-felelds az intézeti gydgyszertar
vezetdje, illetve az a gydgyszerész, aki az intézet vezet6jétol erre megbizast kap.
Koérhézi fekvobetege ellatd egységeken a kabitdszer felelds a gyogyszerfelelds orvos.

A kébitoszer-feleldsi megbizast {rasba kell foglalni.
A kabitoszer felelds feladata kiilonosen:

a. ellendrzott szerek irdnti igények 0sszegyljtése és azok beszerzése irdnti intézkedés

b. a beszerzett ellendrzott szerek nyilvantartasa, és

c. gondoskodds arrdl, hogy a fekvobeteg-gydgyintézetben az ellendrzott szerek kezelése,
taroldsa, betegnek torténd beaddsa és elszamoldasa az érvényben 1évo rendelkezés
megtartdsaval torténjen.

A Kkabitoszerek nyilvantartasa és kezelése az egységeken az alabbiak szerint torténik:

1. Kabitészernek mindsitett készitményeket az Intézeti Gyogyszertarbol kell igényelni,
szamitogépen keresztiil. A kinyomtatott megrendeld lap mellett vényre is fel kell irni a
kabité gyogyszert, olvashaté irdssal, személyazonosité bélyegzovel kell ellatni, valamint
az egység bélyegzdjének is szerepelnie kell.

1. A készitmény hatdser0sségét arab szammal és betlivel, a rendelt adagolasi egységek
szamaét, pedig rdmai szdmmal és bettivel kell kiirni.

2. A kébitoszerek atvételére kizardlag a vezetd daltal kijelolt személyek jogosultak. A
neveket a vezetOk kotelesek lekiildeni a gyogyszertirba, a gydgyszertir a kdbitdszer
szekrényben Orzi a névsorokat.

3. A kabitészernek mindsiilé gyogyszerek selejtezése kizardlag az Intézeti Gyogyszertarban
torténhet. Ennek moédja, hogy a selejtezésre kijelolt készitményt kétpéldanyd Kabitdszer
Selejtezési Jegyzokonyv kiséretében a felelds orvos dtadja az intézeti gyogyszerésznek.

4. A korhazi egységeken kabitdszert biztonsagi zarral elldtott szekrényben, vagy rogzitett
vaskazettaban lehet tarolni a tobbi gydgyszertdl elkiilonitve.
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10.

11.

10.

11.

12.

13.

A kébitoszer szekrény (kazetta) kulcsa a gyogyszerfelelds orvosndl, vezetd fOorvosndl,
vagy az éltala kinevezett megbizottnal lehet.

Nyilvéntartds a gyégyszertarban hitelesitett (pecsét, sorszam) kartonon vezethetd. Evente
a kartonokat le kell zarni, a zarékészletet nyitéegyenlegként kell feltiintetni. A bevételt és
a kiaddst folyamatosan kell vezetni a vezetd altal megbizott kébitoszer feleldsnek.

A kiadast minden hé végén egyszer 1 tételben kell rogziteni. A beteg nevére szol6
részletes elszamoldast az eddigiekben alkalmazott kis alaki ,,Gyogyszernyilvdntartds” c.
nyomtatvanyon kell vezetni.

A karton valamennyi tablettat, kapszulat, ampullat stb. darabszdm szerint kell konyvelni!
Ennek hitelességét a féorvos dltal megbizott személy kézjegyével biztositja.

Az esetlegesen ampullaban maradt, fel nem hasznalt injekciot ki kell onteni. Ennek tényét
andvér és az orvos a karton szélén aldirasaval jeloli.

A kabitdszer felelds orvosnak havonta ellendriznie kell a készlet és a kartonon feltlintetett
mennyiségek egyezését.

Az ellen6rzés tényét alairasaval és a datum feltiintetésével igazolja. Eltérés esetén a
vezetd florvos tdjékoztatja az intézeti fOgydgyszerészt, az ligyvezetd igazgatdt, aki
kivizsgélast kezdeményez.

A kartonok adatainak egyezniiik kell a korlap, vagy egyéb szakmai dokumentici6
megfeleld részeivel.

A Kkérlapon, illetve egyéb szakmai dokumenticion a kabitoszer nevét, adagjat, a beadas
id6pontjat az alkalmazé személy aldirdsaval jelolje.

A korlapon, amennyiben tobb napon at sziikség van a kéabitészer addsara, minden nap ki
kell irni a szer nevét, er0sségét, nem elég a nyilat tovabbhuzni.

A kabitoszer felelds orvos huzamos tivolléte esetén a vezetd foorvos altal megbizott
helyettesnek jegyzOkonyvileg, tételesen at kell adni a készletet. A visszavételezést is
hasonloképpen dokumentélni kell.

A beteg altal behozott kabitdszert kétpéldanyos jegyzOkonyv kiséretében az Intézeti
Gyogyszertarnak megorzés céljabol at kell adni.

A beteg hétvégi elbocsatasakor az otthoni ellatashoz sziikséges kabitdészer mennyiséget a
kérlapon és a kartonon egyarant jelolni kell.

A korhazi egységeken a kdbitoszerekért a kijelolt kdbitészer felelds orvos tartozik
feleldsséggel.

A kabitoszer-felelos orvost a vezetd foorvos jeloli ki irdsbeli megbizassal, melynek egy
példanyat a gydgyszertarnak kiildi.

Gyogyszerkiprobalas céljabol érkezett vizsgalati mintak nyilvantartasa

A gyogyszerkiprobalas céljabol érkezett vizsgalati készitményekrol az intézeti
gyogyszertar nyilvantartast koteles vezetni.

A nyilvdantartdsnak tartalmaznia kell:

a)

a vizsgalati készitmény

- megnevezését,

- gyartési szamat,

- vizsgalati szamat,

- felhaszndlhatéségi hataridejét,

- eltartasra vonatkozé kotelezo érvényti eldirdsokat,
- klinikai vizsgalatat engedélyezd hatdrozat szdmat,
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- klinikai vizsgdlatra engedélyezett mennyiség feltlintetését;
b) a korhaz vezetdjének a klinikai vizsgilatot engedélyezd nyilatkozatat és annak
nyilvantartasi szamat.

A klinikai vizsgdlatra szant vizsgdlati készitmény csak elOzetes nyilvantartdsba vételt
kovetden keriilhet a felhasznél6hoz.

A korhdz, illetve az intézeti gydgyszertdr nyilvantartdsidban meghatdrozott adatokat — ha
jogszabaly masképp nem rendelkezik — a nyilvantartdsba tortént utolsé bejegyzést kovetd 5
évig koteles megorizni.

A gybgyszerkiprobdlas céljabol beérkezett készitmények kizardlag az intézeti gydgyszertar
szakmai kozremiikodésével keriilhetnek az el6zetesen megjeldlt felhaszndléhoz. A
mindségmegdrzo tarolds érdekében az egységekre csak a felhasznalas iitemében indokolt a
készitményeket feljuttatni.

Ingyen mintak, adomanyok

A Korhdzban a felhaszndldsra keriil6 adoményokat, ingyen mintdkat az adoméanyozé levél,
illetve a szdllitolevél alapjan kell bevételezni a szdmitégépbe, majd az osztilyok a
gyogyszerkonyvbe szabdlyosan felirva igényelhetik ki. Az erre vonatkozd szabdlyzds a
3/2009. (1I. 25.) EiiM rendeletben talalhato.

A téritésmentes orvosi mintaként vagy adomanyként a kdrhazba érkezett gydgyszerekrdl az
intézeti gyogyszertér kiilon nyilvantartast vezet, mely tartalmazza a gydgyszer

megnevezesét,

mennyiségét,

gyogyszerformdjat,

hatdser0sségét,

kiszerelési egységét,

gyartasi szamat,

felhasznalhatésagi hataridejét,

az eltartdsra vonatkoz6 eldirdsokat,

a forgalomba hozatali engedélye szdmat,

EAN kaédjét,

adomdnyozd, illetve a gydgyszermintit atadé megnevezését (cégnevét), valamint
kilfoldrél érkezé adomany esetén — a kiillon jogszabdlyban meghatirozott — engedély
szamat.

FTr TR o a0 o

Az Intézeti Gyogyszertarbol igényelt gyogyszerekkel kapcsolatos teendok

A koérhazi fekvdbeteg- elldtéd osztalyokon kizardlag az Intézeti Gydgyszertarban nyilvéntartott,
onnan szabalyszeriien rendelt gyogyszerek, egészségiigyi termékek talalhatok.
Ennek szigoru betartdsaért a vezetd féorvos, ellendrzéséért az intézeti fogydgyszerész felelds.

A gyogyszerek egységeken torténd felhaszndldsaért, a mindségbiztositisi kovetelmények
megtartasaért a vezetd foorvos tartozik felelosséggel.

Ezen feladatkor ellatasaval gyogyszerfelelés orvost bizhat meg, aki figyeli, hogy a
gyogyszerek eltartdsa a vonatkozé eldirasoknak megfelelden torténjék.
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Biztositani kell, hogy a gydgyszereket jol zarhat6 szekrényben, egymdstdl elkiilonitve, eredeti
gyari csomagoldsban, ABC sorrendben taroljak, ezaltal kikiiszoboljék a gydgyszercsere
veszElyét.

A szakmai kovetelményeken tul, a gazdasdgossdgi szempontokat is messzemenden szem eldtt
kell tartani. Ennek értelmében folyamatosan ellendriztetni kell a meglévo készletet, a lejarati
id6t. Felel6se a vezetd foorvos és az dltala megbizott gyogyszerfelelds orvos.

A forgalombdl kivont készitményt, az esetleg el6forduld lejarati selejtet elkiilonitetten, jol
lathatd ““Selejt” felirattal elldtva kell tdrolni, majd elére meghatdrozott iddben az Intézeti
Gyogyszertarba kell juttatni.

Az egységen 1évo gyogyszerszekrényben a folyamatos betegellatdshoz indokolt mennyiségii
gyogyszert, illetve egészségiigyi terméket lehet tartani. A készletet a gydgyszerfelelds orvos és
a féndvér folyamatosan ellendrzi, és sziikség szerint, illetve a heti rendelés soran biztositja az
utanpotlast.

A kiilon szabdlyzds ald nem tartozd gydgyszerrendelést, a helyi adottsignak megfeleld
gyakorisaggal, 4altaldban heti 1- 3 alkalommal medicai szoftveren keresztiil, majd a
wfelhaszndloi gyogyszerigényld lap” kinyomtatdsdval és aldirdsdval végzi a gyogyszerfelels
féorvos és fondvér.

A kabitdszerek igénylése, taroldsa, nyilvéantartdsa a ,,Kdbitoszerek kezelése és nyilvdantartdsa”
pontban foglaltak €s a hatdlyos jogszabalyi rendelkezések szerint torténik.

A vezet6 féorvosok gyogyszerekkel kapcsolatos feladatai

- Az osztaly szamadra biztositott gyogyszerkeret betartdsa.

- A gybgyszerek tarolasara vonatkozdan a ,,Gydgyszertdrolds rendje” c. szakmai protokoll
eléirdsainak betartdsa.

- A ,,Betegre szolo gyogyszerelés protokollja” c. szakmai protokoll eldirt feltételeinek
biztositésa.

- Felel6s a 1azlapon elrendelt gydgyszerek nevének és adagolasanak egyértelmi jeloléséért, a
betegnek elrendelt gy6gyszer pontos beadadsaért.

- Irdsos megbizds alapjan ki kell jelolnie a gyogyszerfelelés és a kabitdszer-felelés orvost,
valamint a kabitészer dtvételére jogosult személyt.

Gyogyszerfelelés orvos feladatai

- Az osztilyos gyogyszerigénylés Osszedllitisdnak és a ,,felhaszndloi gyogyszerigénylo lap”
szabalyos kiallitaisdnak ellendrzése. Az ellendrzés tényét aldirdsaval és bélyegzdjével
igazolja.

- A kébitészerek rendeletben szabdlyozott rendelése, nyilvantartasa, tarolasa és kiaddsa.

- Kapcsolattartas az Intézeti Gyogyszertar szakdolgozadival.

A féndvér vagy az altala megbizott egészségiigyi szakdolgozo feladatai

- Végzik a gyogyszerek terdpids eldirasok szerinti osztasat.
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- A gybgyszerfelelds orvos rendelkezése alapjdn biztositjdk a szakszeri tdroldst,
figyelemmel kisérik a lejarati id6t, jelzik a készlet valtozasat.

- Az Intézeti Gydgyszertarbol az osztdlyra szallitott gydgyszereket tételesen ellendrzik,
eltérés esetén tajékoztatjak a gydgyszerfelelOs orvost.

- A gydgyszerlejérat ellendrzését az arra kijelolt ellendrzd fiizetben dokumentaélja.

Gyogyszerek tarolasa, felhasznalasa az osztalyokon
A ,,Gyodgyszertdrolds rendje” c. szakmai protokoll eldirdsai szerint.
Felhasznaloi gyogyszerigénylé lap

1. Az intézeti gydgyszertarbdl az osztalyon torténd felhaszndlasra gydgyszer
a. A medicai szoftveren és az onnan kinyomtatott ,,felhasznal6i gydgyszerigényld lapon”,
b. e célra rendszeresitett — kiillon jogszabalyban meghatarozott — ,,Gydgyintézeti (kérhazi)

gyogyszerigényld lapon” rendelhetd meg.

2. A megrendelésnek tartalmaznia kell az alabbi adatokat:

az igényld osztily megnevezését, a beteg nevét s azonositd szamat,

a gydgyszerrendelésért felelds aldirdsat és az osztily bélyegzdjének lenyomatét,

a rendelés datumat,

a rendelt gydgyszer nevét, hatdser0sségét, gydgyszerformajat,

a rendelt gyogyszer mennyiségét,

a kiadott gyogyszer mennyiségét,

a kiadas datumat,

a kiaddast végzd gydgyszerész alairdsat,

az atvevo alairasat és az atvétel idopontjat.

TR e a0 o

Selejtezés

A gybgyaszati célra alkalmatlan, lejarati idon tdli, vagy lejarati idon beliili elvaltozast mutato,
a GYEMSZI, vagy ANTSZ értesitése alapjan forgalombdl kivonand6 készitményeket a
készletbdl el kell kiiloniteni.

A forgalomb6l kivont (GYEMSZI vagy ANTSZ értesitése alapjan) készitményekrél a
gyogyszertar értesiti az érintett osztilyok gyogyszerfelelosét. A visszahozott gydgyszereket a
gyogyszertar szabalyosan visszavételezi az osztalyokrdl a szamitdgépes program segitségével.
Az értesitésrol, visszavételezésrol a felelds asszisztens feljegyzést vezet.

Az osztalyokon keletkezd egyéb selejt gydgyszereket (torés, sériilés, lejarat stb) selejtezési
jegyz6konyv alapjan elére meghatdrozott idoben kell atadni az Intézeti Gyogyszertarnak.

A selejtnek mindsiilé gyogyszereket veszélyes hulladékként kell tdrolni elkiilonitve,
elszallitasat illetve megsemmisitését a ,,Hulladékgazddlkoddsi Tervben” eloirtak alapjan kell
végezni.

A gyogygazok kezelése és elszamolasa

Az orvosi gdzok beszerzése, felhaszndldsa, nyilvdantartisa” c. szakmai protokoll elGirasai
b24 g y y y p
szerint.
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Gyoégyszer-informacio, konzultacio

A szakmai informdci6 nyujtdsa telefonon, vagy személyes megkeresése az intézeti
gyogyszerész feladata.

Ellenérzés

Gydgyszerellendrzés intézményi szinten

felelos személy ellenorzés targya helyszin idészak

fogyogyszerész | kabitdszerek kezelése,

> < o p osztdlyok évente egyszer
gyogyszerészek | nyilvantartdsa y gy
gyogyszerészek | gydgyszerek kezelése, troldsa, évente egyszer,
szakasszisztensek | selejtezése, gazdalkodas, osztilyos osztalyok illetve sziikség
asszisztensek leltar esetén

Az egységeken torténd ellendrzésrdl, illetve leltarrdl feljegyzés késziil, melynek egy példanyat
az ellen6rzott osztaly kapja.

6. Feljegyzések kezelése

A Bizonylati albumban el6irt szabalyok szerint.
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Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat megtartasa kotelez6 minden ionizal6 sugarzast alkalmazé munkahelyen dolgozo
szamara. A Korhaz ionizald sugarzast alkalmazé munkahelyein dolgozhatnak nem munkaval-
laloi jogviszonyban alld6 munkavégzok is. Foglalkoztatasukat a kiilsé munkavallalok jogalla-
sarol sz616 30/2001. (X.3.) EiM rendelet szerint szabalyozzuk.

A rontgenberendezések telepitését, javitasat, mérést, ellendrzést végzok is kotelesek e szaba-
lyokat megtartani.

E cégeknek azonban a telephelyiik szerinti regiondlis Sugaregészségiigyi Decentrumtdl szar-
mazo sugarveszélyes tevékenységi engedélye van. A radiologiai szolgaltatdo cégek sajat sza-
balyzatuk és dozimetriai felligyeletiik alé tartoznak.

A szolgaltatasra palyazoktol meg kell kovetelni engedélyiik bemutatasat.

Az ionizal6 sugarzast alkalmazé munkahelyre belépdk részére helyi sugarvédelmi ismeretek-
kel rendelkezd kisérdt kell biztositani. Munkavégzésre érkezdket munkahelyi sugarvédelmi
oktatasban kell részesiteni, az oktatast napldzni kell. A radioldgiai szolgaltatoknak altalanos
balesetelharitasi oktatast kell tartani. Az ionizal6 sugarzassal kapcsolatos tevékenységért sajat
felelosségiik érvényes.

E Szabalyzatot az Albert Schweitzer Korhdz- Rendeldintézet Nonprofit Kézhaszni Kft. (to-
vabbiakban: Korhdz) teriiletén minden ionizal6d sugarzast alkalmazo munkahelyen alkalma-
zotti, onfoglalkoztatd, kiils6 munkavallald vagy egyéb vallalkozoi jogviszonyban dolgozo
munkatarsunknak, tovabbad minden kozremikodd, mérést, szerelést, ellendrzést végzo sze-
mélynek kotelez6 megtartania. A MSSZ megsértésével keletkezett személyi vagy targyi rend-
ellenességekért azok kozvetlen okozoja felelds.

Jogszabalyi kornyezet

E sugérvédelmi szabalyzat a Korhdz munkavédelmi szabdlyzatrendszerének szerves része,
csak az atomenergia alkalmazéaséaval kapcsolatos kiilonleges eldirasokat tartalmazza.

Jogi alapja az Atomenergiardl szolo 1996 évi CXVI. térvény és a végrehajtasara kiadott teljes
16/2000./V1.8./ EiiM rendelet, a 30/2001(X.3.) és a 31/2001.(X.3.) EiiM rendelet és a MSZ
824,1999. szabvany vonatkoz6 fejezeteit figyelembe véve késziilt. (A szabvany kdvetése on-
kéntes dontésiink, megkdnnyiti a szamitasok ellendrzését, mert a 1étesitmények e szabvany
hatalya alatt késziiltek.) A szabalyzatot a jogszabalyok valtozdsa esetén annak megfelelden
modositani kell. A szabalyzatban nem lehetnek olyan eldirasok, melyek valamilyen jogsza-
ballyal, hatosagi eldirassal ellentétesek.

Meghatarozasok

Foglalkozasi sugarterhelésnek kell tekinteni barmilyen sugarterhelést, amelyet a munkavalla-
16, a Hatvani Korhaz Egészségligyi Szolgaltaté KFt felelosségi koréhez tartozo helyzetekben,
munkavégzés folyaman kaphat.

Ellendrzott teriilet: az a munkateriilet, ahol a tevékenységbdl addddan az évi egyéni sugarter-
helés meghaladhatja az 1 mSv effektiv dozist, illetve a doziskorlatoknal az egyes szervekre
megadott egyenérték doéziskorlatok 1/10-ét, vagy ahol a radioaktiv szennyezddés terjedését
vagy a munkavégzeésbol adodo esetleges sugarterhelés mértékét korlatozni kell.
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Ellendrzott teriileten a szabalyos sugarterhelés korlatozasanak, és az esetleges sugarterhelés

valosziniiségének csokkentése érdekében a kovetkezd kiilonleges sugarvédelmi intézkedése-

ket és biztonsagi eléirasokat kell betartani:

- Az ellendrzott teriilet hatarait egyértelmien ki kell jeldlni.

- Az ellendrzott teriiletre valo bejutast ellendrizni kell, illetve az illetéktelen bejutast meg
kell akadalyozni.

- A bejaratot a sugarveszélyre utald jelzéssel és felirattal, valamint a munkateriilet, illetve
munkahely megnevezéssel el kell latni.

- Ellendrzott terlileten csak az atomenergia alkalmazasaval 6sszefliggd tevékenység végez-
hetd, és csak a tevékenységhez sziikséges eszk6z vagy anyag tarthato.

Feliigyelt teriilet: az a sugarveszélyes munkateriilet, ahol sugarveszély van, de szabalyos ko-
rilmények k6zott nem olyan mértékii, hogy ellendrzétt teriiletre vonatkozo kiilonleges sugar-
védelmi intézkedések €s biztonsagi szabalyok alkalmazasara volna sziikség.

A feliigyelt teriileten:

- Rendszeres sugarvédelmi ellendrzést kell tartani.

- A feliigyelt teriilet bejaratat a sugarveszélyre utal6 jelzéssel és felirattal, a munkateriilet,
valamint a munkahely megnevezéssel el kell latni.

- A munkahelyen végezhetd tevékenységek, a tarolhatd eszk6zok, anyagok kore korlatozha-
to.

- Amennyiben a feliigyelt teriileten beliil tartosan 20 puSv/h-nal nagyobb dozisegyenérték-
teljesitmény fordult eld, de az ellenérzott teriiletté nyilvanitds nem indokolt, a teriiletet ha-
tarolassal és a sugarveszélyre utalo jelzések elhelyezésével kell megjeldlni, annak érdeké-
ben, hogy a teriiletre véletleniil ne lehessen belépni.

A sugarvédelmi szolgalat szervezete és felépitése

Sugarvédelmi szolgalat

A sugarvédelmi szolgdlat szervezete

Az atomenergiarol szolo 1996. évi CXVI torvény és végrehajtasara kiadott 16/2000.(V1.8.)
EiiM rendelet 6. melléklete alapjan a Korhaz kiterjedt radiologiai tevékenysége miatt Sugar-
védelmi Szolgalatot szerveztiink. Az ionizald sugarzast alkalmazé munkahelyek részben a

kozponti korhazépiiletben, részben kiilon telephelyen helyezkednek el.

Sugarvédelmi szolgalat vezetéje Dr. Nyujto Zsolt traumatologus féorvos
bovitett fokozat sugarvédelmi ismeretek

A Sugarvédelmi Szolgélat vezetdje e feladatkorében kozvetlen jelentési joggal és kotelezett-
séggel tartozik a gazdalkodasi €s jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatonak.

Tiidébeteg gondozo Dr. Szab6 Csilla gondozovezeto szakféorvos
bovitett fokozat sugarvédelmi ismeretek
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Invaziv matrix

Traumatologiai miitd Torma Eszter szakmavezetd fomiitosno

bovitett fokozath sugarvédelmi ismeretek

Intenziv osztaly Dr. Horvath Laszlo osztdlyvezeto féorvos

bovitett fokozatu sugarvédelmi ismeretek

A Sugarvédelmi Szolgalat tagjai e feladatkdrben kozvetlen jelentési joggal és kotelezettséggel
tartoznak munkahelyi vezet6jiiknek, helyben nem megoldhato feladat, esemény esetén a
Szolgélat vezetdjének is.

A sugarvédelmi szolgalat feladatai (figyelembe véve a 16/2000. (VI.8.) Eii.M.r. 8. mell. szer-
kezetét).

1.

(S}

7.

8.
9.

A létesitmény - e rendelet szerinti - hatosagi engedélyeinek nyilvantartasa, sziikség esetén
megujitasanak vagy modositasanak, a tevékenység megsziintetése esetén, pedig visszavo-
nasanak kezdeményezése (4 munkahelyi sugdrvédelmi szabalyzat elkészitése, benyujtasa
jovahagyasra a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatdsi Szerv
Sugaregészségiigyi Decentrumanak. A tovabbiakban a szabdlyzat évi rendszeres feliilvizs-
galata, sziikség szerinti modositasa. Modositas utan a jovahagyasi eljarast meg kell ismé-
telni.)

. A sugarveszélyes munkahelyen dolgozok

- oktatdsdnak megszervezése, valamint az oktatasban valo részvétel nyilvantartasa;

- munkakdri alkalmassagi orvosi vizsgalatanak szervezése és nyilvantartasanak vezetése
(A sugarveszélyes munkat végzok / barmilyen alkalmazotti, vagy onfoglalkoztato munka-
jogi viszonyban is vannak/, évente sugdr-egészségiigyi szempontok alapjan foglalkozds-
egészségligyi orvosi alkalmassagi vizsgalaton kételesek részt venni. munkaltato koteles-
sege és feleldssége.)

- személyi sugarterhelése ellendrzésének megszervezése és eredményének nyilvantartasa
(éves €s Otéves Osszesitése).

. Uj sugérveszélyes eljards, modszer bevezetésekor az erre vonatkozé sugarvédelmi eldird-

sok kidolgozasa, illetve kidolgoztatasa, sugarvédelmi szempontbol hozzajaruléas az uj elja-
ras alkalmazasahoz (Megkoveteli a berendezés magyar nyelvii kezeléséi utasitasat valamint
a teljes értékii betanitast.).

. Ha a sziikséges intézkedés a sugarvédelmi szolgalat feladatkorét meghaladja, a sugéarvé-

delmi hidnyossag vagy mulasztas jelentése - megoldasi javaslattal kiegészitve - a Sugarvé-
delmi Bizottsag vezetdjének. A jelentést irasban, vagy dokumentalhaté formaban kell meg-
tenni.

. Rendkiviili esemény esetén eljaras a BEIT (Baleseti Intézkedési Terv) szerint.
. A sugarvédelmet érintd javitdsi, karbantartdsi munkakat kovetd mérések, mérési jegyzo-

konyvek nyilvantartasa. Miiszerkonyvek tarolasa, vezetése és vezettetése, jelentése a Regi-
ondlis Sugarvédelmi Decentrumnak.

Részvétel a sugarveszélyes munkahelyek munkavédelmi szemléjén €s a hatosagi ellenérzé-
sen.

Hatosagokkal valo kapcsolattartés, résziikre adatszolgaltatas.

Az e rendeletben és mas jogszabalyban eldirt bejelentési kotelezettség teljesitése.

10. Mindazon sugarvédelmi feladat ellatdsa, amelyet jogszabaly, az MSSZ, vagy a létesit-

mény vezetdje irasban a szolgalat feladatkdrébe utal.
A sugarvédelmi szolgalatvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén tevékenységét helyet-
tesként megjeldlt sorrendben a szolgalat tagjai folytatjak.
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Tonizalo sugarzast alkalmazoé egységeink

Sugarvédelmi Szolgalatvezetd Dr. Nyujto Zsolt traumatologus foorvos
bovitett fokozatu sugarvédelmi ismeretek

A Sugarvédelmi Szolgalat vezetdje e feladatkorében kozvetlen jelentési joggal és kotelezett-
séggel tartozik a gazdalkodasi €s jogi tigyekért felels ligyvezetd igazgatonak.

Tiddbeteg Gondozo Intézet Hatvan, Vécsey tér 2.
Vezeto: Dr. Szab6 Csilla gondozovezetd szakféorvos
bovitett fokozatl sugarvédelmi ismeretek

Kozponti telephely: Hatvan, Balassi B. u. 16.

Invaziv matrix
Traumatologiai Mité  ,,B” épiiletszarny, VIII. emelet
Vezeto Dr. Vall6 Janos egységvezetd féorvos
Torma Eszter szakmavezeto fomiitosno
bovitett fokozati sugarvédelmi ismeretek

Intenziv osztaly A" épiiletrész, I1. emelet
Vezeto:. Dr. Horvath Lasz16 osztalyvezetd féorvos
bovitett fokozati sugarvédelmi ismeretek

A munkavallalok sugarterhelésnek ellendrzése

A foglalkozasi sugérterhelésnek kitett munkavallalé munkavégzés soran, az alkalmazott mes-
terséges €s fokozott sugarterhelést eredményezd természetes forrasokbol szarmazo, kiilsé és
bels6 sugarterhelés egyiittesen, egymast kovetd 5 naptari évre dsszegezve nem haladhatja meg
a 100 mSv effektiv doéziskorlatot. Az effektiv dozis egyetlen naptari évben sem haladhatja
meg az 50 mSv értéket. Tekintet nélkill az effektiv dozisra megszabott fenti korlatra, a szem-
lencsére vonatkozé évi egyenérték doziskorlat 150 mSv. A bdrre — barmely 1 cm? teriiletre
atlagolva —, tovabba a végtagokra vonatkozo évi egyenérték doziskorlat 500 mSv.

,»A” besorolasti munkavallalok azok, akiknél fennall a lehetdsége annak, hogy az évi effektiv
dozisa meghaladja a 6 mSv értéket, vagy a szervdozis korlatok barmelyikének 3/10 részét

,,B” osztalyba kell sorolni minden egyéb munkavallalot.

A fentiek alapjan a korhazban foglalkoztatott munkavallalok a ,,B” osztalyba tartoznak, az
alabbi munkakdrokben:

- orvosok

- asszisztensek

- szakasszisztensek
- miutdssegéd

Korhazunkban ,,A” osztalyba nem tartozik munkavallalo.
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Korhazunkban dozimétert viselnek:

- orvosok (traumatoldgia, intenziv osztaly)
- anaesthesiologiai szakasszisztensek

- mutods szakasszisztensek (traumatologia)
- miutdssegédek (traumatologia)

- asszisztensek (tiidégondozo)

- betegszallitok (2 £6)

Az atomenergia alkalmazdjanak kotelessége a foglalkozasi sugarterhelésnek a sugarzas forra-
sa, a munkavégzeés koriilményei és az eldirasok szerinti ellendrzése.

A filmdoziméterek adatainak nyilvantartdsat €s a személyi dozisnyilvantartast valamennyi
ionizald sugarzast alkalmazé munkahelylinkrdl Torma Eszter végzi. (Invaziv matrix traumato-
l6giai miit6, 188 mellék)! (A részletes szabalyozast az (i) végjegyzet tartalmazza.)

A Korhaz teriiletén is dolgoz6 radiologiai szolgaltatok (Szerviz, Euromedic Kft.) sajat sugar-
védelmi szolgalatuk feliigyelte ala tartozo engedélyes szolgaltatok.

Sugarveszélyes munkakor betoltéséhez sziikséges sugarvédelmi jellegii képzettség

A sugarveszélyes munkakorok betoltéséhez sugarvédelmi tanfolyam elvégzése, illetve a su-
garvédelmi ismeretek felfrissitéséhez 5 évenként tovabbképzés sziikséges.

Alapfoku sugarvédelmi képzésre kotelezettek, akik sugarveszélyes tevékenységgel kapcsolodo
munkakort toltenek be, de sugarforrassal nem dolgoznak.

- mitdsseged

- kisegitd (tanuld) asszisztens

Bovitett sugarvédelmi képzésre kotelezettek:
- akik az ionizald sugarzast alkalmaz6 munkateriileten dolgoznak, a sugarforrast 6nalldoan
kezelik, illetve ilyen munkat feliigyelnek
- orvosok
- asszisztensek
- szakasszisztensek
- loniz4l6 sugarforrast esetenként alkalmazé egészségiigyi munkahelyen dolgoznak
- képerdsitd berendezést hasznalok
- miitében

Az ismeretek felfrissitésére évenkénti (ismétlddd) munkahelyi sugarvédelmi oktatés kell szer-
vezni.

Ionizalé sugarzast alkalmazé munkahelyeinken rendszeresitett munkakorok és eloirt
sugarvédelmi képzettségiitk

- sugarvédelmi szolgalat vezetd bdvitett
- radiolégus/ tiidé-belgyogyasz szakorvos bovitett
- képalkoto diagnosztikai asszisztens bovitett
- radioldgus asszisztens bdvitett
- kisegit6-(tanuld) asszisztens alapfoku
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- traumatolégus szakorvos bovitett
- miutds szakasszisztens bovitett
- mutdssegéd bdvitett
Vezetoi feladatok

Az ionizal6 sugarzést alkalmazo munkahelyekkel kapcsolatos felelosség, a gép kezelésével
kapcsolatban a kezeld személyzetet, az lizemeltetési engedélyben foglaltak be nem tartdsa
esetén a sugarvédelmi szolgalat vezetdjét és az adott munkahely helyi sugarvédelmi megbi-
zottjat valamint a mindenkori elsé szamu vezet6t terheli.

A sugarvédelmi szolgalat biztonsaggal kapcsolatos jelentései csak dokumentalhaté formaban
érkezhetnek!

A Szabalyzatban szerepeld munkahelyek kialakitasa és mikodési feltételei normakdvetdek.
Minden munkahely rendelkezik érvényes tevékenységi engedéllyel. A berendezések iddsza-
kos miiszaki feliilvizsgalata tervezetten torténik.

Minden olyan esemény, mely a sugarzas elleni védelmet befolyasolhatja, azonnal jelentendo,
¢s mindségbiztositasi szabdlyzatunk szerint a legsiirgdsebb intézkedési rend szerint kell eljar-
ni.

Az ionizalo sugarzas kockazatanak kitett munkahelyen dolgozok jogai és kotelezettségei
Az ionizalo sugarzas alkalmazasaval jaréo munkat végzok jogai

1. Jogosultak a biztonsagos és egészséges munkavégzés miszaki feltételeinek, kollektiv vé-
ddeszkozeinek igénybevételére.

2. jogosultak a biztonsagos és egészséges munkavégzés miiszaki feltételeinek, egyéni védo-
eszkozeinek igénybevételére.

3. Jogosultak a sugarvédelmi ismeretek elsajatitasara. A képzés biztositasa a munkaltato fel-
adata.

4. Jogosultak a foglalkozasukkal 0sszefiiggd egészség-kockéazatukkal kapcsolatos tdjékozta-

tasra.

Jogosultak személyi dozisuk és éves dozisosszegiik megismerésére.

Jogosultak az 6téves dozisdsszegzés megismerésére.

Jogosultak a foglalkozas-egészségiigyi ellatasra.

Jogosultak a sugarvédelmi mérések eredményének megismerésére, az esetleges veszélyes

helyek megjeldlésére.

9. Jogosultak a jogszabalyban (Nybt.), személyes munkaszerzodésben biztositott, munkakdr-
hoz tartozd kedvezmények igénybevételére.

N O

Az ionizalo sugarzas alkalmazasaval jaré munkat végzok kotelezettségei

Kotelesek munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni a megadott beosztas szerint.
Kotelesek szolgalati érdekbdl a sziikséges atcsoportositast, mas feladatot teljesiteni.
Kotelesek a foglalkozés-egészségiigyi vizsgalaton megjelenni.

Kotelesek a sziikséges szakvizsgalatokon, kezeléseken megjelenni.

Kotelesek sugarvédelmi képzettségiiknek megfeleld szinten gondoskodni sajat maguk,
munkatarsaik, betegeink kornyezetiik védelmérdl.

agbrwbnE
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6. Kotelesek a miiveletre meghatarozott véddfelszereléseket, a sziikséges egyéni véddeszko-

zoket hasznalni.

Kotelesek a filmdozimétert egyezményes mdodon, ball mellkas-szivtajékon viselni.

8. Kotelesek megtagadni azon miiveletek elvégzését, melyek jelentds karos sugarterhelést
okoznak, vagy egyéb egészségkarosito hatast okoznanak.

9. Kaotelesek jelenteni minden olyan tényt vagy eseményt, mely egészségkockazattal, bal-
esetveszéllyel jar.

10. Kotelesek felhivni a figyelmet az olyan vizsgalatok elvégzésénél, melyek a paciensnek
egészségét veszelyeztetik, nem indokoltak, vagy méas modszerrel eredményesebben vizs-
galhatok. Kiilondsen fontos ez fogamzoképes kortiak gonadkozeli vizsgalatainal.

11. Kotelesek sugarvédelmi ismereteik alapjan szakszeriien tajékoztatni betegeinket a vizsga-
latok mellékhatasardl és szakmai eldnyeirdl.

~

A sugarveszélyes tevékenység technologiai leirasa
Orvosi diagnosztikai rontgenfelvételezés

- sikfilmfelvétellel

- foszforlemezes digitalis felvétellel

- erny6fénykép-felvétellel

- digitalis felvételezés C-ives sebészeti képerdsitdvel

- orvosi diagnosztikai atvilagitas

- tiidégyogyaszati mellkas- vizsgalatok (jelenleg lizemen kiviil)

- C-ives sebészeti képerdsitds atvilagitas képtarolos €s hagyomanyos késziiléken

A technologiat részletesen a munkahelyeknél adjuk meg.
Az ellenérzott és feliigyelt teriilet meghatarozasa

A teriilet besorolasat minden munkahelyen a 716/2000. (V1.8.) EiiM rendelet eldirasai szerint
végeztik.

Az ellendrzott teriilet mindeniitt a munkahely vezet6jének feliigyelete alatt all, idegenek csak
bejelentésre, hivasra 1éphetnek a tertiletre.

Az elvégzett mérések szerint az ellenOrzott teriileten a természetes hattérsugarzastol nem
mindig elkiilonitheté a tevékenység soran keletkezett sugarzas. Eves dozisdsszegben a termé-
szetes sugarzas toredéke dozisosszeg.

A biztonsagi rendszert minden munkahelyen Uigy alakitottuk ki, hogy a feliigyelt teriileten leg-
feljebb a lakossagi doziskorlatnak megfeleld éves dozisosszeg képzddhessen. Mérések alapjan
kijelenthetjiik, hogy a feliigyelt teriileten a természetes hattérsugarzas nagysagrendjébe eso,
attol nem mindig elhatarolhaté d6zis mérheté munkahelyeink kornyezetében.

Biztonsagi rendszerek, véddeszkozok

A telepitett rontgendiagnosztikai késziilékek munkaidén kiviil d&ramtalanitva, lezart helyiség-
ben vannak. A helyiség kulcsat a rendészetnél le kell adni tdvozaskor.

A sebészeti képerdsitok a miitékben vannak, az ellatd személyzeten kiviil méas szdmara nem
hozzéaférhetdk. Uzembe helyezésiik villamos csatlakozast igényel.
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A kialakitott biztonsag a Korhaz belso biztonsagi rendszeréhez illeszkedik, a rontgen beren-
dezések kozveszély okozasara alkalmatlanok, igy a feliigyelet mddositasa jelenleg nem indo-
kolt.

Munkahelyenként szilikség szerinti mennyiségben és méretvalasztékban rendelkezésre all
megfelel6 mindségii Slomgumikotény. A véddeszkozok tisztitasa, fertdtlenitése, gondozasa a
radioldgus ill. miitds asszisztensek feladata.

A paciensek védelmére oOlomgumi formalemezek, allvanyra szerelt gonadvédd, kiilon
gonadvédo rendelkezésre all.

Filmdoziméterek viselése

A filmdoziméterek viselése Korhazunkban kotelezd. A filmek cseréjét kéthavonta végezziik.
Cserét végzi: Torma Eszter. A filmek cseréjével egyiitt a doziskozlést €s dozisnyilvantartas is
végzi.

A sugarvédelmi szolgalat rendszeresen ellenérzi a filmdoziméter szabalyos viselését (bal
mellkas, szivtdjék) és szakszeri (besugarzastdl védett) tarolasat munkaidon illetve ionizald
sugarzast alkalmaz6 tevékenységen kiviil.

Adatkezelés

A sugarvédelmi szolgélat altal végzett adatkezelés, nyilvantartds esetiinkben az egészségiigyi
ellatas jogi kdrnyezetének megfeleld adatbiztonsagi rendben muikodik.

Az 1onizal6 sugarzast alkalmazo tevékenységekkel kapcsolatos iratok, nyilvantartasok, enge-
délyek nem selejtezhetd kozokiratok. Minden ilyen iratot iktatni kell, és NEM SELEJTEZ-
HETO jelzéssel kell ellatni. Orzését az Irattar végzi.

Az engedélyes tevékenységgel kapcsolatos hatdsagi bejelentéseket a mindenkori orvos igaz-
gato végzi, a sugarvédelmi szolgalat el6késziti az iratokat és szakmai tdmogatasat adja az elja-
rashoz.

Oktatas

Eves rendszerességgel minden munkatarsat helyi (munkavédelmi) sugarvédelmi oktatisban
kell részesiteni, melynek soran az adott munkahely sajatossagait, a késziilékek kezelését, a
biztonsagos és egészséges munkavégzeés helyi feltételeit ismertetik a dolgozdval. Ezt az okta-
tast képzési jegyzOkonyvvel és a hozza kapcsolddo dsszefoglaloval kell dokumentalni.

Soron kiviili oktatas:

Sugarveszélyes munkahelyen, soron kiviili oktatasra van sziikség, ha:

- stlyos mulasztas tortént

- megvaltozik a Sugarvédelmi Szabalyzat vagy a hozza kapcsolddo utasitasok
- 1 évnél hosszabb tavollét, vagy betegség all fenn

- azilletékes Sugaregészségiigyi Decentrum azt elrendeli

- 1onizalo sugdrzast alkalmazé 1) eljaras bevezetésekor
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A sugarveszélyes tevékenység feltételei:

1.

2.

Egyértelmiien meg kell kérdezni a terhesség gyanujat, vagy esetleges mas ismert kockazati

tényezot.

Tiltakozas esetén ennek tényét a kezelési lapon be kell jegyezni, a vizsgalatot tilos elvé-

gezni €s a paciens aldirasaval kell hitelesiteni a vizsgalat megtagadasat. Hozzatartozo6 tilta-

sat csak felligyelet alatti és kiskoru esetén lehet figyelembe venni.

A vizsgalat elfogadéasa esetén a paciensre kell adni a vizsgéalat kdvetelményei szerint lehet-

séges védéeszkozoket. Ugy kell eligazitani, hogy a sugarérzékeny szerveket a legjobban

takarja.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a helyiségben a miivelethez sziikségesnél tobb személy nem

tartozkodik-e a munkahelyen az atvilagitas, expozicio6 idején.

A karbantartast, nagyjavitast vagy atalakitast kovetden csak teljes korti miiszeres sugarveé-

delmi ellendrzés utan szabad a rontgen berendezést 01jbol hasznalatba venni. Amennyiben a

nagyjavitas vagy atalakitds a berendezés sugarvédelmét elvében is befolyasolja, a 16/2000.

(VL 8.) EiiM rendelet 5 §. 2. bek. értelmében a berendezés Gjramindsitését el kell végez-

tetni.

Felvétel készitésekor a paciensre vonatkozé sugarvédelmi intézkedéseket teljesiteni kell:

Indokoltsag

Optimalas

Terhesség, fogamzoképes allapot figyelembevétele

Lehetséges egyéni védelem, takardsok, gonadvédelem!

A felvételek ismétlését kertilni kell.

Felvételkészitéskor a nyilvantartas alapjan ellendrizni kell, milyen elézmények allnak

rendelkezésre.

7. A leletezést az elézményeket figyelembe véve kel végezni. A leletet és a felvételek
hordozon tarolt valtozatat 50 évig meg kell Orizni.

8. A vizsgalatot a lehetd legrovidebb atvilagitasi expozicios szakaszokkal, a képtarolo
elényeit kihasznalva kell vezetni.

9. Mivel egyes miiveletek csak kdzvetleniil a dinamikus képrol vezérelheték, nem zarha-
to ki a miiveletet végzOk sugarterhelése. Ezért a rontgenellendrzés alatt végzett miive-
letek (ERCP, angiografia, katéteres embolizacio) esetében a fokusztol mért 3 méteres
tavolsagon beliil 6lomgumi kdpeny/kdtény hasznalata mindig kotelezo.

10. A kozremiikodésre képtelen, nyugtalan betegek rogzitését szabvanyos szerelvények-
kel, esetleg nyugtatassal kell megoldani. A korszerli generatorok igen révid expozicio-
kat is biztositanak!

11. CsecsemOk vizsgalatanal onkéntes segitok hasznilata megengedett. (T4jékoztatas, vé-
delem, véddeszkoz!)

12. A segit6 nem lehet a Kérhaz sugarveszélyes munkat végzé allomanyanak tagja.

ok wnE

Baleseti intézkedési terv:

A munkahely muszaki sugarvédelme garantalja, hogy rendeltetésszeri hasznalat esetén a
munkatarsak személyi dozisa ne legyen magasabb a 76/2000. (VI.8.) EiiM rendeletben,
mint rendelkez6 jogszabalyban eldirt, tervezési alapul szolgalo évi 20 mSyv értéknél.

A kapcsolo vagy vezérld elektronika meghibasodasa esetén atmenetileg fesziiltség alatt
maradhat a rontgencsd. Ennek megel6zésére lizemsziinetben mindig ki kell kapcsolni a be-
rendezést.

Rontgenberendezéstdél szarmazo baleseti sugarterhelés elszenvedésének valdszintisége
rendkiviil kicsi.
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- Balesetek soran akkor is a baleseti ellatas altalanos szabalyai szerint kell elsOsegélynytjtast
végezni, ha felvetddott a karos sugarterhelés lehetdsége is. Az esetleges besugarzodassal
jar6 eseményt azonnal jelenteni kell a B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Népegészségiigyi
Szakigazgatasi Szerv Sugaregészségiigyi Decentrumanak

A sugarbalesetet szenvedett személy tovabbi ellatasat a Fodor Jozsef Orszagos Kozegészség-

tigyi Kozpont "Frédéric Joliot-Curie" Orszagos Sugarbioldgiai és Sugaregészségiigyi Kutatd

Intézet (OSSKI) iranyitasaval végzik a 16/2000. (VI.8.) Eii.M. rendelet 12. sz. mellékletében

kijelolt szakintézetek.

Az egyéni sugarterhelés rendszeres ellenorzése és kozponti nyilvantartasa

(2. szam fiiggelék a 2. szAmh melléklethez)

1. A kiils6é rontgen- és gamma-forrasokbol szarmazo foglalkozasi sugarterhelés rendszeres,
kozponti hatdsagi személyi dozimetriai ellenérzését az OSSKI szervezi és végzi.

2. A hat6sagi ellendrzést végzd laboratoriumnak akkreditacidval kell rendelkeznie.

3. Az ellenérzéshez sziikséges dozismérdket (a tovabbiakban: személyi doézismérd) az
OSSKI szerzi be és adja ki a munkaltato részére. A detektorok kiértékelése - a lehetséges
egyéni sugarterhelésektdl és az alkalmazott mérési modszert6l fliggden 1-6 havonta - az
ellendrzott munkahely bejelentésében indokolt mennyiségben torténik. Az ellendrzésre
bejelentett munkavallalé munkaviszonyanak, illetve sugarterhelése ellendrzésének sziine-
telése vagy megsziinése esetén a munkaltatd koteles a dozismérd kazettat az OSSKI-nak
visszakiildeni.

4. A munkaltato a sugarvédelmi szolgalat utjan gondoskodik arr6l, hogy a sugarterhelésiik
rendszeres hatosagi ellendrzésére kotelezett munkavallalok a dozismérdt megkapjak, és a
teljes munkaido, illetve tevékenység idotartama alatt viseljék.

Atevékenységet végz6 a dozismérdt koteles viselni. Ha a munkavallald a dozismérot fi-
gyelmeztetés ellenére sem viseli, illetdleg nem rendeltetésszerlien hasznalja, a munkavég-
z¢st6l a munkaltato eltiltja.

5. Munkaidén kiviil, illetve a napi sugéarveszélyes tevékenység befejezésével a dozismérdt
olyan helyen kell tarolni, ahol jarulékos (nem a foglalkozas gyakorlasa kozben kapott) su-
garzas nem ¢érheti, a természetes hattérsugarzason feliil. A dozismérd kezelése vagy vise-
1ése soran nem sériilhet meg ¢és illetéktelenek nem férhetnek hozza.

6. A sugarvédelmi szolgalat koteles a dozismérokrdl nyilvantartast vezetni, amelyben fel kell
tiintetni az érintett személyek adatait, a kiadott dézismérd szamat, a kiadas illetve a csere
¢és az OSSKI részére valo tovabbitas napjat. Az ellendrzésre bejelentett 1étszamban vagy a
személyek adataiban bekovetkezett valtozasokat az OSSKI-nak haladéktalanul be kell je-
lenteni.

A kozponti nyilvantartas vezetése érdekében a dozismérdket kisérd tirlapokat az ellendr-
z¢si 1dészak végén az OSSKI-nak vissza kell kiildeni.

7. A sugarvédelmi szolgalat koteles a munkavallalok részére kiadott dozismérdket az eldirt
ellendrzési idészak utan - baleseti sugarterhelés vagy annak gyantja, tovabba veszély-
helyzeti sugarterhelés esetén soron kiviil, és engedélyezett kiilonleges sugarterhelés esetén
- bevonni ¢€s jegyzOkonyvvel egyiitt haladéktalanul az OSSKI-nak megkiildeni.

8. Az OSSKI a bekiildott dozismérdket értékeli. Az értékelés eredményeként meghatirozott
mennyiség a személyi dozisegyenérték
A sugarterhelés kiértékelésekor a doziskorlatozasban szerepld effektiv dozis a személyi
doézisegyenértékkel azonosnak tekintendo.
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9. Az OSSKI az értékelés eredményét a munkaltatoval kozli. Baleseti sugarterhelés vagy an-
nak gyanuja, tovabba veszélyhelyzeti és engedélyezett kiilonleges sugarterhelés esetén az
értékelést soron kiviil végzi és az ilyen helyzetekben eloirt intézkedéseket megteszi.

10. Ha a dozismérd jelzése, illetve az abbol becsiilt dozis szabalytalan besugarzas vagy a do-
zismérot viseld személy indokolatlan, a 2 mSv effektiv dozist elérd, de a hatdsagi kivizs-
galasi szint 6 mSv alatti sugarterhelésének gyanujara ad okot, err6l az OSSKI értesiti az
engedélyest. A munkaltaté a tényleges személyi sugarterhelés megallapitasa és nyilvantar-
tasa, valamint - ha sziikséges - a sugarvédelmi feltételek javitasa érdekében a sugarvédel-
mi szolgalat bevonasaval az eset munkahelyi kivizsgalasarol és az esetleges személyi fele-
18sség megallapitasardl intézkedik. Ennek eredményérél az OSSKI-t tdjékoztatja.
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Az Albert Schweitzer Korhdz — Rendel6intézet Nonprofit Kozhasznd Kft. élelmezési
tevékenységével Osszefiiggd feladatait a szocidlis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol sz616
tobbszor mddositott 1993. évi Ill. torvény, valamint a személyes gondoskoddst nytjtd
szocidlis ellatdsok téritési dijarél sz6lo, tobbszor modositott 29/1993. (I11.17.)
kormdnyrendelet alapjan a kdvetkezOk szerint hatdrozom meg.

1. Az élelmezés feladata, az élelmezési ellatas rendszere

Az Albert Schweitzer Kérhdz — Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznd Kft. (tovdbbiakban:
Koérhéz) telephelyein mitkodd konyhdit és éttermeit sajat kezelésben tizemelteti.

1.1. Az élelmezés altalanos feladata

Az emberi szervezetnek a munkavégzéshez és az elhasznélddott sejtek pdtlasdhoz energiara
van sziiksége, ami taplalkozassal biztosithatd. A taplalkozasnak dontd szerepe van a szervezet
fejlodésében, az egészség megtartasiban €s egyes betegségek gydgyitdsaban.

A korhazélelmezés feladatait harom csoportba sorolhatjuk:

- akorhazban gydgykezelt, illetve dpolas alatt 4116 betegek élelmezése,

- a korhdzzal munkaviszonyban all6 dolgozok élelmezése,

- egyéb élelmezési feladatok ellatdsa (konyhdval nem rendelkez6é intézmények
alkalmazottainak, tanuldinak, ellatottjainak valamint kiils6 étkezok élelmezése,).

Az élelmezés kotelessége a koérhdz ellatottjainak, dolgozdinak, illetve az étkeztetést igénybe
venni kivano kiils étkezOk igényes, magas szinvonali és szakszerl ellatésa.

Az étkezési tevékenység lebonyolitdsat oly médon kell megszervezni, hogy az egészséges
szervezet szamara sziikséges tdpanyagok biztositdsa mennyiségben és mindségben
eldirdsszerti legyen a jogszabdlyokban eldirt normék betartdsaval egyidejiileg.

1.2. Az étkeztetés lebonyolitasanak formai

A hatvani telephelyen a centralizdlt egyéni ellatdsi format alkalmazzuk. A paradfiird6i
telephelyen a centralizalt ellatds folyik kiegésziilve a felszolgdldssal, mely az ellatottak és az
alkalmazottak részére is torténik.

1.2.1. Centralis egyéni ellatas

Az élelmezési folyamatok koziil a kozponti konyhdkban torténik:
- araktirozds

- az elékészités

- az ételkészités

- atélalas

- mosogatis

- atalald és a szallit6 edények tarolasa.

Az ételek felszolgalasan kiviil gyakorlatilag valamennyi részfolyamat a kdzponti konyhakban
megy végbe, igy az adagok személyekre torténd kiszabdsa is.
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1.3. A talalasi formak

Az egyes élelmezési rendszerekhez tdlalasi formak kapcsol6dnak.
Hatvani telephelyen

a) Egyéni ételkiosztds

Az adagok névre szé6loan, diétdnként megkiilonboztetett szinjelzéssel ellatott kartyakkal
keriilnek a talcakra, s az erre a célra kialakitott szallité kocsikban keriilnek ki az étkeztetés
helyszinére.

A centralizalt egyéni ellatdshoz kapcsolodik.

b) Ettermi tdlalds
Az alkalmazotti étkezésnél hasznalt talalasi forma, mely Onkiszolgalé jellegii.
Paradfiird6i telephelyen

Az osztalyokon fekvo betegek részére az adagok névre sz6ldan, diétanként megkiilonboztetve
keriilnek a talcdkra s az erre a célra kialakitott szallité kocsikban keriilnek at az osztalyokra.

A jar6 betegek részére az étkeztetés az étteremben torténik asztal/szék szdm megjeloléssel,
diétanként.

Az alkalmazotti étkezésnél a felszolgdlok az étkezési jegy alapjén szolgdljdk ki az étkezést
igénybevevd dolgozdkat.

1.4. Az étkezésben résztvevok kore
1.4.1. Betegek étkeztetése

Alapvetd kovetelmény, hogy a fekvObeteg osztdlyokon elhelyezett betegek a felvételiiket
kovetden, végleges tdvozasukig élelmezési ellatdsban részesiiljenek.

Az élelmezés, mint gyogytényezd fontos szerepet tolt be a betegek gydgyitdsdban. Dietetikai
szempontbdl a betegek az alabbi médon csoportosithatok:

- kezelés egyetlen mddja a dietoterdpia (coeliakia, PKU).
- fontos kezelési tényez6 a diéta (obesitas, diabetes mellitus, malabsorptio).
- specidlis diétdra nincs sziikség (alapétrend).

Az Egységes Diétds Rendszer (EDR) magiba foglalja mindazokat a diétdkat, illetve
dietoterdpids eljardsokat, amelyek a gydgyintézeti betegélelmezésben nélkiilozhetetlenek. (1.
sz. tablazat)

Az Egységes Diétds Rendszerben az étrendek csoportja nem lezart. A tiplalkozdstudomény
folyamatos fejlodése udjabb diéta varidciok beépitését teszi sziikségessé, mikdzben a
korszeriitlen véltozatokat korrigdlni vagy tordlni kell. Ezen feladat felelése a hatvani
telephelyen a dietetikai csoport. A paradfiirddi telephelyen a felel6s szintén a dietetikus.
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1.sz.tablazat

Tapanyagtartalom Konyhatechnika
Alapétrend Normal
Energiagazdag étrend Konnyti - vegyes
Energia- és fehérjegazdag étr. Rostszegény
Energiaszegény étrend Pépes
Fehérjeszegény étrend Folyékony
Zsirszegény étrend Rostgazdag

Szénhidratszegény étrend

Sészegény étrend

Kiilonleges diétak

Diagnosztikus étrend

A Koérhazban alkalmazott diétatipusokat az Elelmezési Szabdlyzat 1. szdmii melléklete
tartalmazza.

1.4.2. A Korhazzal munkaviszonyban allo dolgozok étkeztetése

A Koérhazzal munkaviszonyban 4ll6 dolgozdk étkeztetése a hatvani telephelyen a kérhaz
éttermében Onkiszolgald rendszerben torténik. A paradfiirddi telephelyen a kérhaz éttermében
felszolgalok altal torténik az étkeztetés.

a) Kotelezé étkezok:

- Mindenkori konyhaszemélyzethez tartozé féfoglalkozdsi dolgozd (szakécs, raktaros,
adminisztrator, konyhaldny,-konyhai kisegitd).
- Az a dolgozd, aki munkakorénél fogva rendszeresen legaldbb napi négy Ordn at a
konyhdban dolgozik, vagy ott élelmezési anyagokat kezel.
- Etelek talalasaval, felosztasaval rendszeresen foglalkoztatott dolgozé (dietetikai csoport).
- Az étkeztetés kozvetlen feliigyeletét ellatd vezetd, élelmezésiroda vezetd.

b) Az étkezésre nem kotelezett alkalmazottak kozé sorolhato személyek:

- A kérhadzzal munkaviszonyban 4ll6 dolgoz6 (aki nem kotelezd étkezd).
a tappénzes dallomanyban, a sziilési és

- A fizetett vagy fizetetlen szabadsagon,

gyermekgondozasi szabadsagon 1€vé dolgozo.
- A korhazhoz a feliigyeleti szervtdl kikiildott dolgozé (ha napidijban nem részesiil).
- Tovabbképzésen a korhdzban tartézkodd egészségiigyi vagy oktatdsi dgazatban dolgozd
munkatdrs.

1.4.3. Vendégétkeztetés

Igény szerint étkezhet a kérhdzban a 1.4.2. pontba nem sorolhaté maganszemély, amennyiben
a konyha és az étterem kapacitisa lehet6vé teszi, illetve, ha a vendégétkeztetés nem
akaddlyozza az ellatottak étkeztetését.
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1.5. Az étrendek osszeallitasanak szempontjai

Az étrendet az étkezésben résztvevok Osszetételének €s életkoranak megfeleld taplalkozas-
élettani sziikségletekhez kell igazitani.

Az étrendek tartalmat alapvetden befolydsolja az élelmezési iizem kapacitdsa, a gépesités
foka, a személyi dllomény szakmai felkésziiltsége, valamint a nyersanyagnorma.

A kiilonb6z6 tényezok Osszehangoldsit oly mddon kell elvégezni, hogy érvényesiiljenek a
véltozatossdg, az idényszerliség és a tdpanyagsziikséglet kovetelményei.

Az idényszerliség figyelemmel kisérése kiilondsen fontos a gyermekélelmezésben az élettani
sajatossdgok miatt.

Az étlapkészités sordn torekedni kell a kiegyenstlyozott tdpanyag-ellatdsra. Ezen beliil
sziikséges a hdrom f6 étkezés Osszehangoldsa. A novényi eredetii élelmiszerek mellé kell
rendelni az éllati eredetii élelmiszereket is. Biztositani kell az dsvanyi anyagok és a vitaminok
folyamatos bekeriilését a szervezetbe.

Az ételeket izben, szinben és megjelenési formaban is sziikséges harmonizalni egy étkezésen
beliil, s egész napra vonatkozdan egyarant.

A kiilonboz6 tdpanyagok szerepeltetésének 6sszhangjara kiilonos hangsilyt kell fektetni.

A fontos tdpanyagokat tartalmazd élelmiszerek nem maradhatnak le az étlaprél, de az
egyoldalusag elkeriilése érdekében ezek tilsulyat is ki kell kiiszobolni. Az étrend nyujtson
megfeleld élvezeti értéke is.

Az elézéekben megfogalmazott altalanos kovetelmények érvényesitésének egyik
legfontosabb mozzanata a valtozatossag megvaldsitasa.

1.5.1. A valtozatossag kovetelményei

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételek két héten beliil ne ismétlédjenek. Véltozatossdgra
kell torekedni az egy napon beliili étrendek Osszedllitdsdndl is. A sokszinli, nem gyakran
ismétl6do ételsorokat tartalmazd étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges
tdpanyagokat megkapja az emberi szervezet.

Az étrendet ezért a kiilonbozd ételkészitési technoldgidk véltakozd alkalmazdsdval tobbféle
alapanyagbdl kell osszedllitani. A zoldségeket parolassal, habardssal, toltott, rakott forméban,
hissal, tojdssal, tejtermékkel kiegészitve célszerii az étrendbe dllitani.

A viltozatossdggal Osszefiiggd kovetelmények Dbetartdsit a valtozatossagi mutaté
kiszdmitdsaval lehet értékelni.

Az egy-egy étrend keretében kiadott ételsorok valtozatossagi mutatéinak (V) és az atlagos
valtozatossagi mutaté (Va) kiszamitasahoz mindenekeldtt a kiszolgdltatott ételeket kell
csoportositani, az alabbiak szerint:

- levesek (1)

- husételek (h)

- fozelékek (f)

- koritések (k)

- fott és siilt tésztak (t)

- gylimdlcsok (gy).

A tovabbiakban meg kell éllapitani, hogy az egyes csoportokon beliil alkalmanként mennyi
ételféleséget szolgaltak ki.
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Ezen adatok birtokdban lehet kiszdmitani az egyes csoportok véltozatossdgi mutatdit, majd
ezek Osszevondasaval az atlagos valtozatossagi mutatdt az alabbi képlet segitségével:

L V : alevesek viltozatossdga
Vi= —mmmmmeee * 100 Ls: alevestéleségek szama
Ie L. : aleves-el6forduldsok szama

Az dtlagos vdltozatossdgi mutato (Vad):
lthetfetkettetgye
le+hetHfeKetHe+2Ye
A gyakorlati tapasztalatok alapjdn a vdltozatossag értékelésénél a mérce a kovetkezo:

- 60 alatt nem kielégitd
- 60 — 80 kozott elfogadhatd
- 80 felett jonak mondhatd.

1.5.2. Az idényszeriiség kovetelményei

A nyéari iddszakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt elvesztett
folyadékmennyiséget visszapotoljak az étkezésekkel. Téli idoszakban, pedig fontos feladat,
hogy a test hdmérsékletének fenntartdsa érdekében a kalorikus tdpanyagokat fokozottabb
mértékben sziikséges biztositani.

1.5.3. Az alapvet6 tapanyagok biztositasa

Lényeges alapkovetelmény, hogy a legfontosabb tdpanyagok megfeleld silyossaggal minden
étkezés alkalmaval szerepeljenek az étrendben.

A tdpanyagok csoportositdsa:

a) fehérjék,

b) szénhidratok,

¢) zsirok, zsiradékok,

d) asvanyi anyagok €s vitaminok.

Az emberi szervezet az életmikodéshez sziikséges energidhoz az energidt szolgdltatd
tdpanyagoknak (zsirok, szénhidratok, fehérjék) az anyagcsere folyamatok sordn lezajld
elégetése altal jut hozza. Ennek kifejezésére szolgdl a kaloria.

Az ajanlott napi energia-, tdpanyagbevitel éppen ezért tipanyag-féleségenként természetes
mértékegységben és kaléridban is meghatarozott.

a) Fehérjék:
Az dllati eredeti fehérjék teljes értékiiek (komplettek), azaz valamennyi sziikséges

esszencidlis aminosavat tartalmaznak. A novényi eredetii fehérjék ezzel szemben esszencidlis
aminosavakban hidnyosak, ezért onmagukban elégtelen fehérjeforrasok.
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b) Zsirok:

A napi zsiradag akkor tekintheté megfelelonek, ha az a teljes napi energiasziikséglet 30 %-at
nem haladja meg.

Figyelembe kell venni a rejtett zsir mennyiségét, amely jelen van a husban,
haskészitményekben, tejben, tejtermékekben és a tojdsban. A novényi olajok telitetlen
zsirsavakban gazdagok, ezért az emberi szervezet szimdra konnyebben feldolgozhatdk. A fel
nem haszndlt zsirt a szervezet raktirozza.

c) Szénhidrdtok:

Az energiatermelésre legkOnnyebben mozgdsithaté anyagok. Fajtdi: mono-, di- és
poliszaharidok. Az ajanlott napi szénhidrat bevitel az anyagcsere egyensuly fenntartisdhoz
minimdlisan 100 g szénhidrat. Kévetelmény azonban, hogy a cukorfogyasztis ne haladja meg
az Osszenergia-fogyasztds 10 %-at. A cukrok és a finomitott ceredlidk fogyasztasat
csokkenteni, a gyiimolcsok, zoldségfélék, a burgonya és a teljes kiOrlésti ceredlidk
fogyasztasat, pedig szorgalmazni kell.

d) Asvdnyi anyagok, vitaminok:

Az emberi szervezet a vitaminokat onmagukban nem képes szintetizalni, ezért ezeket a
taplalékokkal veszi fel, egy résziiket a bélben el6 baktériumok épitik fel. Az anyagcsere
folyamatokban az enzimek hatéanyagcsoportjaiként van jelentds szerepiik. Hidnyuk
jellegzetes tiinetekkel, megbetegedésekkel jar.

Zsirban oldodo vitaminok: A,D,E.K.

Vizben oldodo vitaminok: C,B- vitamincsoport.

1.5.4. Az étlapok tervezése, jovahagyasa

Az étlap az élelmezési iroda munkaterve. Az étlapot mindig két hétre eldre kell elkésziteni.
Az alkalmazotti étlapot az élelmezési irodavezetd, a betegek étlapjat a dietetikai csoport
megtervezi, a korhdz diétds fOorvosa, pedig feliilvizsgélja és jovdhagyja. A paradfiird6i
telephelyen az étlapot az ellatottak részére szintén a dietetikus tervezi, az alkalmazotti étlapot
pedig az élelmezésvezeto.

2. Az élelmezési szervezet és feladatkorei

A személyzeti 1étszdmot az étkezd 1€tszamhoz viszonyitva kell biztositani, ennek
feliilvizsgdlatdra minden évben legaldbb egy alkalommal (az iizleti terv készitésekor) sort kell
keriteni.

Az élelmezéssel kozvetleniil foglalkozo dolgozok:

- élelmezési irodavezetd,
- foszakacs,

- szakacsok,

- konyhaldnyok

- konyhai kisegitok

- raktaros

- adminisztrator

Verzié: 02. Datum: 2012.04.01. Oldal: 8/20



ELELMEZESI SZABALYZAT

- dietetikai csoport

- paradfiird6i telephely
- élelmezésvezetd
- szakdcsok
- konyhai kisegitk
- felszolgalok
- dietetikus

A dolgozdk feladatkorét, felel@sségét munkakori lefrdsuk tartalmazza. A dolgozd feletti
munkdltatdi, fegyelmi jogkort az intézmény ligyvezetd igazgatdja gyakorolja.

Az élelmezési iroda lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellendrzését a gazddlkoddsi
ligyvezetd igazgato6 helyettes gyakorolja.

Az élelmezési iroda felelds vezetdje az élelmezési irodavezetd. Az élelmezésvezetot a korhaz
tigyvezeto igazgatdja nevezi ki, illetve menti fel a munkavégzés aldl.

2.1. Az élelmezési irodavezeté rendelkezési jogkorei

- Uzemellatdsi feladatok (szervezési, technikai, technoldgiai folyamatok) ellatdsaban.
- Az élelmiszerek beszerzésében.

- A hozza beosztott dolgozok szabadsaganak kiaddsaban.

- A gazdalkodasi iigyvezetd igazgatd helyettes altal ra atruhazott tigyekben.

2.2. Az élelmezési irodavezeté javaslattételi jogai

- az élelmezési dolgozok alapbérének meghatdrozasara és megvaltoztatdsara,

- az élelmezési részleg szervezett dll4saira torténd alkalmazasra,

- az élelmezési dolgozok munkaviszonydnak megsziintetésére,

- az élelmezési szolgdlat belsd szervezetének, iigyvitelének és iigyrendjének
meghatarozdsara,

- az élelmezési részleg részére lebontott béralappal valé gazdilkoddasra.

2.3. Az élelmezési irodavezeto feladatainak részletezése

- Felelos az élelmezési részleg tevékenységének megszervezéséért, irdnyitdsaért és
ellenérzéséért. Kizardlagos feleldsséggel bir: az élelmezési ilizem valamennyi
részfeladatanak kifogédstalan mitkodésével kapcsolatosan.

- FelelOs az ellatottak és az intézményi élelmezésben résztvevd alkalmazottak részére eloirt
élelmezési szolgaltatdsokért. Ezen beliil:

- amegfeleld korszerti technoldgia alkalmazaséért,
- az id6ben torténd kiszolgalasért,
- az tigyviteli elszdmoldsi munka szabdlyszerii ellatasaért.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakorével kapcsolatban okozott kdrokért, kiilondsen abban
az esetben, ha az ellendrzési vagy jogos kartéritési feleldsség érvényesitését elmulasztja,
illetdleg akkor, ha ezt a Munka Torvénykonyvében eldirt hataridon beliil nem érvényesiti.

- Koteles elkésziteni és jovahagyatni az élelmezési részleghez tartozé dolgozék munkakori
lefrasat.

- Gondoskodik az élelmezési részleg anyagellatdsahoz sziikséges megrendelések
elkészitésérol, elokésziti a szallitasi szerzodéseket és ellendrzi ezek teljesitését.
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Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és Osszetételét,
rendszeresen ellendrzi a raktari készletek feltoltését.

Gondoskodik a f6zéshez sziikséges €lelmezési anyagok raktarbol megfelel6 idoben torténd
kivételezésérol.

Feladata az élelmezési anyagok felhaszndldsdnak ellendrzése mind a raktarban, mind pedig
a f6z6térben.

Elkésziti a heti étlapokat és gondoskodik azok jévdhagyasardl.

Betartja és betartatja a kozegészségiigyi és jarvanyiigyi eldirdsokat, ezzel kapcsolatosan
ellendrzi az ételmintdk vételének tényét minden kiosztasra keriild ételbdl.

Részt vesz az élelmezési raktdr havi és negyedévi tételes ellendrzésében és bekapcsolddik a
raktarkészletek belsd ellendrzés keretében végzett szurdprobaszerli ellendrzésébe is. Az
ellendrzések keretében vizsgilja:

- araktari rendet, higiéniat,

- atarolt aruk mindségét,

- aromland¢ élelmezési anyagok felhaszndldsanak rendjét.

Havonta jelentést tesz a gazdilkodasi iigyvezetd igazgaté helyettesnek az Onkoltség
alakulasarodl, tételesen elkiilonitve az ellatottak és az alkalmazottak felhasznalasat.

Az élelmezési iizem iigyviteli munkdlataival kapcsolatosan felel:

- apénzellaitmany rendeltetésszert felhasznalasaért,

- apénzellitmany torvényes elszamolasaért,

- az élelmezéssel kapcsolatos anyagnyilvantartasok vezetéséért,

s 22

- atéritési dijakra vonatkozé rendelkezések betartasaért,

- az étkezOk nyilvantartasanak szabdlyszeri vezetéséért,

- az élelmezéshez tartozé egyéb ligyviteli elszdmoldsok vezetéséért.

Folyamatosan értékeli az étrendek tdpanyagtartalmat, bioldgiai értékeit, s az eredményrdl
frasban tdjékoztatja az intézmény vezetdjét.

Gondoskodik a gongyolegek megfelelé id6ében torténd visszaszallitdsardl és
nyilvantartasarol.

Gondoskodik a konyhai hulladékok és moslék 6sszegyijtésérol.

Altaldnos feladata az élelmezési tevékenységgel kapcsolatos jogszabalyok kovetése, ezek
gyakorlatban torténd érvényesitése és ezen szabdlyzat megfeleld karbantartasa.

3. Az élelmezési tevékenység folyamatainak szabalyozasa
3.1. Az élelmezési ellatas folyamatainak eseménycsoportjai

Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetésben biztositandd fedezetének tervezése.
A nyersanyagok beszerzése, tiroldsa, forgalmanak nyilvéantartdsa és elszdmoldsa.
Az ellatottak és alkalmazottak étrendjének meghatdrozésa.

Az étlapok tervezése, feliilvizsgélata és jovahagydsa.

A napi élelmezési 1€tszam megallapitasa.

Eldkalkulécio készitése.

Az anyagkiszabdsi {v elkészitése.

Az ételkészitd iizemek nyersanyag elldtasa.

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése.

Az ételek adagolasa, széllitasa, talaldsa.

A napi 6nkoltség megéllapitasa.

Utokalkulacié készitése az onkoltség alakulasardl.
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3.2. A folyamatok részletes szabalyozasa
3.2.1. Az élelmezési anyagsziikséglet koltségvetési fedezetének tervezése

Az ellatottak élelmezéséhez sziikséges Osszeg nagysdgrendje a Korhdz kapacitdsdnak
kihasznéltsagatol fiigg. A Koérhdz kihaszndltsdgi fokat %-osan kell meghatarozni.

Az élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezetének kiszamitdsdhoz sziikséges az
élelmezési nyersanyag norma meghatdrozasa.

Elelmezési nyersanyag norma: az a pénzosszeg, amelyet a Kérhdz egy fére, egy napra
nyersanyag koltségként felhasznalhat.

Az el6z6 fogalmak és az étkezOk szdmadnak ismeretében megéllapithatd az éves élelmezési
nyersanyag sziikséglet pénziigyi fedezete.

Szdmitdsi modszere:
napi étkezok szdma x élelmezési napok szama = éves élelmezési napok szama

Evi élelmezési nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete = Eves élelmezési napok szdma x
élelmezési norma

3.2.2. Az élelmezési nyersanyagok beszerzése

A tervezett anyagbeszerzésekre a kotelezettségvallalas megrendelések formdjaban valdsul
meg.

A megrendeléseket a szallit6 véllalatok felé a széllitadst megel6zden legalabb 12 draval eldtte
kell leadni telefonon vagy irdsban.

3.2.3. A napi élelmezési létszam megallapitasa
Hatvani telephelyen

Az egyes egységek 1étszdmat a dietetikus minden esetben a tdrgynapot megel6z6 napon
koteles elkésziteni, délelott 9 6rdig. Az ételrendeld lapot 1 példanyban kell kidllitani ami az
élelmezési részlegre keriil, mint bizonylat.

Az ételrendeld lapon fel kell tiintetni:

- adatumot

- alétszamot

- az osztalyt

- adiétat

A datum mindig arra a napra vonatkozik, amelyikre az egyes osztilyok az étkezést kérik.

Paradfiirdéi telephelyen

Az egyes osztilyok létszamat a dietetikus minden esetben a tdrgynapot megel6z6 napon
koteles elkésziteni, déleldtt 10 o6rdig. A 1étszamjelentd lapot 2 példanyban kell kiallitani,
melynek egyik példdnya az élelmezési részlegre kertil.

A 1étszamjelento az aldbbiakat tartalmazza:

- datumot

- osztalyonként az adott 1étszamot

- diétakat
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Az alkalmazottak napi élelmezési létszamanak megallapitasa
A kotelez6 étkezOk 1étszamat a munkabeosztas alapjan kell osszedllitani.
3.2.4. Az anyagkiszabas

A nyersanyagkiszabds a napi étkezési létszdm és az egyes étrendek keretében készitendd
ételsorok ismeretében késziil. Az anyagkiszabds utasitds, az ételkészitd ilizemek felé
meghatdrozza, hogy a targynapon milyen ételeket, hdny adagban, milyen mennyiségli, és
mindségli nyersanyag felhasznaldsaval készitsenek.

Az ételkészitési izemek: elokészitk, f6z6konyha, tejkonyha, raktarak.

Az anyagkiszabds két példdnyban késziil:

- 1 példany anyag-felhasznalasi bizonylatként leflizendd

- 1 példéany: konyha, raktar részére.

Az anyagkiszabds valddisagat az élelmezés irodavezetd, a feltiintetett ételek elkészitésének
tényét a foszakdcs, vagy helyettese, a raktaros és a dietetikus alafrasaval igazolja.

3.2.5. Az ételek elkészitése, adagolasa, szallitasa

Az anyagkiszabdson szerepl6 ételféleségek megfeleld mennyiségben és mindségben torténd
elkészitéséért a foszakacs a felelds. Iranyitja, szervezi és Osszefogja az elkészités folyamatat.
Az ételeket kiosztds eldtt ellendrizni kell.

A mindségi ellendrzés utdn valamennyi tdrgynapon késziilt ételféleségbdl ételmintat kell
eltenni, és azt 48 6ran keresztiil hiitészekrényben kell megdrizni.

Az ételek kiosztdsdra csak az ételvizsgalat elvégzése és az ételminta eltétele utdn keriilhet sor.
Intézményiinkben jelenleg egyéni tdlcds tdlalds és Onkiszolgdlé rendszerli éttermi tdlalds
folyik.

3.2.6. A tarolas, raktarozas szabalyai

Az élelmezési anyagok tdroldsdndl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
élelmezési moddszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijeldlt
helyiségeknek tagasaknak, megfeleld hdmérsékletiieknek és jol zarhatéaknak kell lenni.

A tarolds sordn gondot kell forditani a kiilonb6z6 élelmiszerek kezelési igényiik szerinti
elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld taroldsi koriilmények (paratartalom,
hémérséklet, felszereltségi szint, tdroldsi mdd) biztositisara.

Az élelmezési anyagok tdroldsdndl a tulajdon védelmének szempontjain kiviil higiéniai és
élelmezési moddszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijeldlt
helyiségeknek tigasaknak, megfeleld hdmérsékletiieknek és jol zarhatéaknak kell lenni.

Raktdrozdsi szempontbol az élelmiszereket a kovetkezoképpen csoportositjuk:

- szdrazaru

- foldesaru

- tejtermékek

- gylimolcs és zoldségfélék
- flszerfélék

- husfélék.
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A kiilonb6z6 élelmiszercsoportok eltérd taroldsi médok alkalmazédsat igénylik. Az el6zd
csoportositas alapjan az alabbi tarolasi médok elkiilonitésére kell sort keriteni:

Szarazaru raktar

Az élelmiszerek csoportokban elkiilonitve, polcokon tarolanddk.

A csoportok a kovetkezdk lehetnek: ceredlidk (liszt, rizs, bizadara), befdttek, zsirok, olajok.
A szdrazaru raktarban élelmiszert a foldon tdrolni szigordan tilos. A nagyobb kiszerelésii
élelmiszereket raklapokra kell helyezni.

A szarazaru raktarban tilos a nyilt lang hasznalata, igy tilos a dohanyzas is.

Foldesaru raktar

Elsdsorban burgonya, zoldségfélék és gyiimolcsok tarolasdra kell haszndlni. A foldesaru
raktarban is sziikséges a megfeleld szell6zés biztositasa.

Hiitéladak, hiitékamrak

A mélyhiitott zoldségfélék, gytimolesok és hisaruk -18°C alatt torténd tarolasara hiitéladakat
haszndlunk. El kell kiiloniteni kizadrélag his taroldsara hasznalt hiit6t, valamint kizardlag tej-
tejtermékek taroldsara hasznalt tejhiitot.

Az élelmiszerraktir kezelOjének- az anyaggazdilkodds 4dltaldnos szempontjain felill —
figyelemmel kell kisérnie az élelmiszer készletek mennyiségi alakuldsat, a konnyen romld
aruk taroldsi idejét, szorgalmaznia kell a régebbi beszerzésiiek folyamatos felhasznalasat, a
készletek optimélis mértékét meg nem haladé feltoltését.

Koteles nyilvédntartani a beszdradds, porlds, pérolgds, romlds miatt lefrt élelmiszerek
mennyiségét €s értékét, valamint vizsgalnia kell a leifrds okat, jogossagat és indokoltsagat.

3.2.6. Az ételmaradékok hasznositasa

Az étkezést ugy kell megszervezni, hogy az elkészitett ételeket minél eldbb elfogyasszak. Az
elkésziilt étel teljes mennyiségét lehetleg ki kell adni. A maradékot moslékként kell
értékesiteni, vagy meg kell semmisiteni.

Az el6készitobol kikeriild hulladékot és az Osszegyljtott maradékot elszallitasukig
elkiilonitetten, zarhat6 edényben, hulladék vagy moslékraktirban kell tdrolni. A moslék
elszéllitasa egyedi szerzodések alapjan torténjen, betartva a 41/1997. /V.28./ FM. rendelet és a
75/2002. /VIIL: 16./ FVM. rendelet idevonatkozé eléirésait.

Az ételhulladék és a moslék mennyisége az erre kijelolt nyomtatvadnyon rogzitésre keriil.

4. Az élelmezési feladat folyamatanak bizonylati rendje

A bizonylati rendet a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, illetve az édllamhdztartas
szervezetei beszdmolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossdgairdl szolé 249/2000.
(X1I1.24.) korméanyrendelet alapjéan kell kialakitani.

A vonatkozé jogszabdlyok alapjdn az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszdmoldsi rendjét
a tulajdonvédelem szempontjdbol az alabbiak szerint szabalyozom.
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4.1. Altalanos rész

A tevékenység sordn biztositani kell a komplex élelmezési tevékenység minden
részfolyamatdnak bizonylatoldsat, kezdve az élelmezési igény meghatdrozdsdval és befejezve
a folyamatos igény- kielégitéssel.

Az élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és az informdaciés folyamatok
osszekapcsoldsaval kell biztositani.

Bizonylatolas célja: az élelmezés folyamatdban bekovetkezd egyes gazdasigi esemény
idejének, mértékének és irdnyainak pontos megjelolésével.

A fizikai folyamat: az élelmiszer dtalakul késztermékké, azaz elkészitett étellé.

Informaciés folyamatok:

- adatfeldolgozast szolgal6 folyamatok,
- dontést elokészitd informacids folyamatok.

A két folyamat egymassal szerves egységben all, s ez képezi az irdnyitds alapjat.

Az élelmezési tizem, mint a Kérhaz 6nallé egysége, komplex gazdasagi tevékenységet fejt ki.
Ennek része:

- az anyagbeszerzés,

- az anyagfelhasznalas,

- az anyag atalakitas.

A nyersanyag felhasznaldsar6l az élelmezési iizem mennyiségben és értékben is koteles
elszamolni. Barmely 0sszeg kifizetése az intézmény pénzeszkdzeibdl gazdasagi miivelet. Az
errdl késziilt feljegyzés bizonylatnak mindsiil.

A bizonylat az adatfeldolgozasban betoltott szerepe szerint lehet:

1. elsddleges (elso feljegyzésként allitottak ki),
2. masodlagos (az adatfeldolgozds egyik szakaszdnak eredményeként készitették az
elsddleges bizonylat Osszesitése alapjan).

A bizonylatok felhasznalasi koriik szerint:
a) Dbelso bizonylat: amelyben a rogzitett gazdasigi esemény kizardlag a bizonylatot kiallito

intézményt érinti,
b) Kkiils6 bizonylat: a kiéllité intézményen kiviil mds intézményt, vagy véllalatot is érint.

Az élelmezési bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljdk:

- abizonylat megnevezését

- a gazdasagi miivelet megjelolését

- a gazdasigi miiveletben résztvevok aldirasat
- a bizonylat sorszamat.

Egyéb ¢élelmezési feladatok ellatisabol eredd bevételek rogzitése mindkét telephelyen
pénztargépben torténik. Az erre vonatkozoé eldirasokat a Pénzkezelési Szabdalyzat tartalmazza.
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4.2. A beszerzés bizonylatolasa

A nyersanyagok biztositasa megrendelés utjan torténik: szdéban, irdsban vagy széllitasi
szerzddéssel.

A széllitasi szerzOdésben az intézmény meghatdrozott druféleségek rendszeres szallitdsdban
allapodik meg a szdllitoval. Rogziteni kell a szallitds idOpontjait, a szdllitandé mennyiséget, a
mindségi kovetelményeket €s az arat is. A napi cikkeknek mindsiild élelmezési anyagok
megrendelését az étkeztetést megel6z6 napon kell foganatositani. (pl.: tej, kenyér)

A Dbeérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben
rendszeresitett analitikus nyilvéntartdsokba. Intézményiinkben ezen bizonylatolds a Quadro
Byte programmal torténik.

A Quadro Byte program ,élelmezési rendszerében” egy elkiilonitett dgban a megfeleld
személyi azonosité6 megadasat kovetden az anyaggazdilkodds és raktarkészlet nyilvantartdsa
torténik meg.

Az ard 4tvétel soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a nyersanyag mennyiségben és
mindségben megfelel-e a szdllitélevélen feltiintetett adatoknak. A szallitélevél 2 példanyban
az atvevo egységnél marad, 2 példany az intézmény bélyegzdjével és az atvevo aldirasaval
ellatva keriil vissza a széllit6hoz.

A szdllitolevélen a kdvetkezd adatoknak kell szerepelniiik:

- aszallité neve és cime,

- aszallitélevél szama, kelte, a cimzett megjelolése,
- aszallitott &ru mennyisége és megnevezése,

- gongyodleg megjeldlése,

- az arukiadok, ellenorok alairasai,

- az atvétel kelte és az alairas,

- az dru beszerzési egységara.

Felvdsarlas ostermelétol:

Az atvevd addalanynak (intézmény) a felvasarlasrol igazolé bizonylatot kell kibocsatania,
amely a szdmviteli torvény rendelkezései szerint szdmviteli bizonylatnak mindsiil.

A felvasarlasi jegyet (DF 303/V.r.sz. nyomtatvany) az AFA torvény szerint meghatdrozott
alaki és tartalmi kovetelmények betartasaval legalabb 2 példanyban kell kiallitani, melybdl az
eredeti példanyt a terméket atvevd intézménynek kell megdrizni, a misodpéldanyt pedig a
mezOgazdasagi tevékenységet folytaté addalanynak kell dtadni.

A felvédsarlast igazol bizonylat az eldzetesen felszdmitott add Osszegét hitelesen igazold
dokumentumnak mindsiil.

A kompenzaciés felar az AFA torvény szerint az dtvevd intézmény szempontjibdl
elézetesen felszdmitott AFA-ként viselkedik, azaz az dtvevé adéalany addlevonasi joga a
kompenzicids felar kifizetésének idopontjdban keletkezik.

A felvdsdrldsi jegy kotelezo adattartalma:

- a vasarolt termék mennyisége, egységara,
- az elado sajat kezii alairasa,

- az elad6 lakcime

- a kompenzicios felar nagysaga,

- a vételar atvételét igazol6 alairas,
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- abizonylat sorszdma,

- az atvevo addalany neve

- afelvasarlasi ar és a kompenzacids felar egyiittes Gsszege,
a termék felvasdrlasi ra.

Termelési jegyzék:

Az élelmezési osztdly dltal eldallitott dj anyagok (husbontds, savanyitds, fagyasztas)
mennyiségét, értékét, valamint az eldallitdshoz sziikséges nyersanyagok koltségét a
C.3410/118.1.sz. Termelési Jegyzék elnevezésli nyomtatvanyon kell elszdmolni. A termelési
jegyz€k kiadasi és bevételi oldalbdl tevodik dssze.

A kiadési oldalon soroljuk fel a termékek eldallitdsdhoz sziikséges anyagok mennyiségét és
értékét. Ezek Osszesitéseként kapjuk meg az eldallitasi koltségeket.

A bevételi oldalon az eldédllitds sordn nyert késztermékek mennyiségeit kell feljegyezni,
amelyek 0sszértéke megegyezik a kiadasi oldalon kalkulalt 6sszértékkel.

4.2.1. A raktarozas bizonylatolasa

A Korhaz altal beszerzett élelmezési nyersanyagok nyilvantartisa, készletvaltozasainak
feljegyzése a raktarban és az anyagkonyvelésen torténik.

A konyvelés alapjat az &aruval beérkezett adathordozok képezik: szillitdlevél, szamla,
termelési jegyzék.

Elérési ut a Quadro Byte-ban:

Fomenii: Anyaggazdélkodas (5.): készletkarbantartas (2.) — anyaggazdélkodas rogzités (1.)
Bizonylatszam: a program generdlja egy folyamatos sorszam alapjan. A sorszdm kiilon
képzddik a bevételezésekhez és méas tartomdnyban képzddik a kivételezéseknél. A rogzitett
bizonylatokat javitani a bizonylatszdm alapjdn az ellen6rzd rogzitésben lehet. Ut6lag beszirni
vagy torolni nem lehet, ilyen javitist ellentétes irdnyd mozgdsnemmel késziilt bizonylattal
torténhet.

Datum: Ev+H6+Nap. A bizonylaton csak egy datum lehet, s ez alapjan veszi figyelembe a
gép a targyhavi feldolgozasnal a bizonylatot.

Szallitélevélszam: egy bizonylatszamhoz csak egy szallitlevélszam tartozhat.

Mozgasnem: az anyaggazdalkodasi rendszer rugalmassagat biztositja, mivel a felhasznalé az
egyes mozgasokhoz kapcsoléddan paraméterezheti annak funkcioit.

4.2.2. Az anyagok kiadasa

A fészakdcs vagy a szakdcs az anyagkiszabds alapjan veszi at az élelmezési nyersanyagokat
raktdrostdl. Az atvétel mindig a tényleges étkezési napon torténik.

A raktarbdl kivételezett anyagokért a fOszakdcs vagy helyettese, vagy a szakdcs anyagi €s
fegyelmi feleldsséggel tartozik.

A megorzésre kézi raktar alkalmazhato.

4.2.3. Az élelmezési tevékenység bizonylatolasanak folyamata:

A beérkezett élelmezési anyagok atvétele az drudtvevOben torténik, ahol a ténylegesen atvett
mennyiségekrdl az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezé bizonylat (szallitélevél, szamla)
adataival egyeztetve raktari bevételezési bizonylatot kell szamitégépes uton késziteni.

A naponkénti felhasznilashoz sziikséges élelmezési anyagokrdl a raktarbdl torténd
kivételezéshez anyagkiszabast kell késziteni.
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Az élelmezési norma betartdsat és ehhez kapcsolédéan a normatdl valo eltérés Osszegeit az
élelmezési norma szerint felhasznalhaté 6sszeg és a havi anyagfelhasznélds értéke alapjan
havonta kell megéllapitani.

A raktari készleteket a leltdrozdsi szabdlyzatban foglaltak szerint sziikséges leltdrozni. A
kiilonbozeteket (hidnyt, tobbletet) a koltségvetési szervek mérlegkészitési kotelezettségére és
leltdrozdsara vonatkozdan rendelkezésekben foglaltak szerint kell rendezni.

5. Vegyes rendelkezések

Az élelmezési iroda és a konyha dolgozdi kotelesek a konyha ilizemeltetésére vonatkozé
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgdlat eldirdsait betartani.

A konyha vezetdje mds intézmény vezetdjétdl utasitist nem fogadhat el. Kizardlag
munkéltatdja, illetéleg kozvetlen hivatali felettese instrukciéi alapjan koteles elvégezni
mindennapi feladatait.

Az étkezési lizem kiilonb6z6é helyiségeit rendezvények megtartdsa céljabdol az intézmény
dolgoz6i rendelkezésére lehet bocsatani az iigyvezeto igazgatd engedélyével.

Mais intézmény nem étkezési céli haszndlatit kizardlag a Korhdz iigyvezetd igazgatdja
engedélyezheti.

Az Orszagos Tisztiféorvos 1/1994. szamud éllasfoglaldsaban meghatirozza a gyermek-
kozétkeztetésben alkalmazhat6 kiilonleges étrendi tipusokat.

A makrobiotikus és a szigord vegetdridnus étrend alkalmazdsa szigordan tilos ezen szabdlyzat
hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél.

Az ovo-lakto-vegetdridnus és a szemi-vegetdridnus étrend bevezetése a teriiletileg illetékes
ANTSZ és az OETI szakvéleménye alapjan jévahagyott étrend tervezettel lehetséges.
Amennyiben ételfertdzés, vagy mérgezés alapos gyantja feltételezhetd, az intézmény vezetdje
haladéktalanul koteles értesiteni a teriiletileg illetékes ANTSZ szervezetet.

6. Hatalybalépés:

Ezen élelmezési szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatdlyba, és visszavondsig érvényes.
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Az Albert Schweitzer Korhazban alkalmazott diétak:

kéd diéta
1 Normal
5 Konnylivegyes
6 Kismama KV
183 Pépes
193 Pépes GIM
50 Epés
80 Mijkimélo
10 Ulcus
130 Colitis
203 Kalériaszegény
253 Fehérjeszegény
301 Fehérjedus
89 Pancreas pépes 11
90 Pancreas 111
8 Vegetaridnus
151 Tejmentes normél
370 Koleszterinszegény
9 Purinszegény
481 Gyerek KV
11 Resecélt pépes
100 Diab. KV 160g
101 Diab. KV 180g
110 Diab. Pépes 160 g
55 Diab. Epés 160 g
83 Diab. Mdjkimélo 160 g
15 Diab. Ulcus 160 g
92 Diab. Panc. Pép 160 g
272 Diab. Fehérjeszegény 160 g
316 Diab. Fehérjedis 160 g
375 Diab. Koleszterin 160 g
12 Diab. Purinszegény 160 g
105 Diab. Colitis 160 g
204 Gyilimolcsnap
185 Folyadék

1. szamu melléklet
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2. szama melléklet

Elelmi anyagok tirolas és felhasznalas soran keletkezett veszteségek elszamolhaté %-os
aranyai

A Dbeszerzett élelmezési anyagok tdroldsdhoz olyan koriilményeket — homérséklet,
paratartalom, htt6tér — kell biztositani, hogy minél kisebb legyen az anyagok mennyiségének
csokkenése, illetve mindségének romlasa.

Gondoskodni kell az anyagok biztonsidgos meg0Orzéséhez sziikséges feltételek — biztonsagi
zar, rdcs — megteremtésérol, és az ide vonatkozoé eldirdsok maradéktalan betartasarol.

Az élelmezési nyersanyagok egy része a leggondosabb kezelés és a legmegfelelObb tarolasi
koriilmények kozott is veszit a stlydbdl beszaradds, porlds miatt. Ez lehet természetes és més
okbdl bekovetkezett mennyiségi csokkenés.

Az élelmiszerek és az élelmi anyagok megengedett természetes mennyiségi csokkenésének
szdzalékai:

megnevezés %
Husfélék 0,5
Felvagottak 0,5
Belsoségek 1,0
Fiistolthas 0,2
Fiistolt kolbasz 0,5
Hussajtok 0,3
Szalonnafélék 0,5
Csemegeszalami, gyulai 0,5
Zsir, olaj 0,3
Margarin, vaj 0,2
Tej 0,5
Taré 0,5
Tejfol, tejszin 0,5
Sajt (dbmlesztett) 1,0
Liszt, buzadara 0,6
Rizs, szaraztészta 0,2
Lencse, bab, borso 0,3
Vegyesiz 1,0
Méz 1,0
Meélyhiitott aruk 0,2
Cukor, kakadpor, di6 0,2
Eleszt6 télen 0,5
Elesztd nyiron 1,0
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Egyes élelmi anyagok téli tdroldsa esetén elszdmolhato természetes csokkenésének %-a:

megnevezés szept. | okt. nov. dec. jan. febr. | marc. | apr.
Burgonya 1,6% | 1,5% | 14% | 12% | 1,2% | 1,3% | 1,8% | 2,0%
Voroshagyma 20% | 1,5% | 1,0% | 1,0% | 1,5% | 2,0% | 2,0%
Fokhagyma 30% | 2,0% | 20% | 2,0% | 2,0% | 50% | 5,0%
Fejeskaposzta 4,5% 1,5% 2,0% 2,5%
Kelkaposzta 6,0% 2,0% 2,0% 3,0%
Karaldbé 0,5% | 0,5% 1,0% 1,5% 1,5%
Zeller 2,5% 1,0% 1,0% 1,5% 1,5%
Cékla 20% | 0,5% | 1,0% | 1,0% | 1,0%
Karfiol 7,0% | 50% | 3,0%
Retek 1,0% | 0,5% | 1,5% | 1,5% | 1,5%
Torma 3,0% 1,5% 2,0% 3,0% 3,0%
Sérgarépa 3,0% 1,0% 1,5% 1,5% 1,5%
Gyokér 3,0% 1,0% 2,0% 2,0% 2,0%
Gyiimolesok:
megnevezés els6 honap masodik honap | minden tovabbi hénap

Alma (téli) 3,0% 2,0% 1,5%

Korte (téli) 5,0% 2,0%

Sz0616 8,0% 8,0%

Gesztenye 5,0% 5,0%

A természetes mennyiségi csokkenés elszamoldsi alapja a leltdri idoszak alatt a raktdrba

érkezett élelmiszerek mennyisége.
A téli tarolasi természetes mennyiségi csokkenést a tarolt mennyiség teljes kiaddsa utan lehet

elszamolni.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. Altalanos rész
1. Szabalyzat célja:

Az Albert Schweitzer Koérhdz — Rendeldintézet Nonprofit Kézhaszni Kft-nél (tovdbbiakban:
Koérhdz) a tevékenység elldtdsa sordn keletkezett, illetve a beérkezett iratanyag kezelésének
célszerl, szervezett rendszerét kialakitsa, ezzel biztositsa a feladatok gyors és eredményes
megoldésat, az iratok visszakereshetdségét és megdrzését, valamint az iratforgalom hatékony
ellendrzését.

2. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed a Korhdz valamennyi telephelyére. A
telephelyenkénti esetleges eltérést a szabdlyzatban kiilon jeloljiikk. Személyi hatdlya, pedig a
Kérhazzal munkavallal6i €s egyéb jogviszonyban dlldkra.

3. Kapcsolodé jogszabalyok

- 1997. évi CLIV torvény az egészségiigyrol

- 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi €s a hozzdjuk kapcsol6dd személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl

- 2011. évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrédl és az
informécidszabadsagrol

- 1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérol

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

4. Fogalom-meghatarozasok:

Betegellato: a kezelést végzé orvos, az egészségiigyi szakdolgozd, az érintett
gyogykezelésével kapcsolatos tevékenységet végz0 egyéb személy, a
gyogyszerész.

Csatolas: a nem ugyanahhoz az iigyirathoz tartozé kiilonbozé iratok atmeneti jellegii
0sszekapcsoldsa

Egészségiigyi adat: az érintett testi, értelmi és lelki allapotara, kéros szenvedélyére,
valamint a megbetegedés, illetve az elhaldlozds koriilményeire, a halal
okdra vonatkozo, éltala vagy réla mas személy dltal kozolt, illetve az
egészségiigyi ellatohalozat altal észlelt, vizsgalt, mért, leképzett vagy
szarmaztatott adat; tovabba az el6zdekkel kapcsolatba hozhatd, az
azokat befolydsolé6 mindennemii adat (pl. magatartds, kornyezet,
foglalkozas);

Egészségiigyi dokumentacio: az egészségiigyi szolgaltatas sordn az egészségiigyi dolgozd
tudomédsara jutd, a beteg kezelésével kapcsolatos
egészségiigyi és személyazonositd adatokat tartalmazé
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Eléadoi iv:

Erkeztetés:

Expedialas:

feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas mddon rogzitett
adat, fiiggetleniil annak hordoz6jatdl, vagy formédjatol.

az liggyel, a szigndldssal, a kiadmdnyozdssal, az {igyintézéssel és az
iratkezeléssel kapcsolatos informécidkat hordozd, az iigyirat elvdlaszthatatlan
részét képezo, illetve azzal kozos adatbazisban kezelt iratkezelési segédeszkoz.

az érkezett kiilldemény azonositéval torténd ellatdsa és adatainak nyilvantartdsba
vétele.

az irat kézbesitésének eldkészitése, a kiildemény cimzettjének (cimzettjeinek),
adathordozéjdnak, fajtijanak, a kézbesités moddjanak és idOpontjanak
meghatarozasa.

Gyodgykezelés: minden olyan tevékenység, amely az egészég megdrzésére, tovabba a

megbetegedések megeldzése, korai felismerése, megallapitasa, gydgyitdsa, a
megbetegedés kovetkeztében kialakult allapotromlas szinten tartdsa vagy
javitasa céljabol az érintett kozvetlen vizsgélatdra, kezelésére, dpoldsara,
orvosi rehabiliticidjara, illetve mindezek érdekében az érintett vizsgalati
anyagainak feldolgozdsara irdnyul, ideértve a gydgyszerek, gydgydszati
segédeszkozok, gydgyaszati ellatdsok kiszolgdlasat, a mentést és
betegszallitast, valamint a sziilészeti ellatast is.

Iktatas: az irat iktatészammal torténd nyilvantartasba vétele az érkeztetést vagy a
keletkezést kdvetden.

Iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkoz, amelyben az

Iktatészam:

iratok iktatasa torténik.

olyan egyedi azonositd, amellyel a kozfeladatot ellité szerv latja el az
iktatando iratot.

Iratnak kell tekinteni és e szabdlyzatban eldirt médon kezelni a kérhdzhoz érkezett, valamint
a korhdz miikodése sordn - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhaszndlasdval - keletkezett szoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a
gépi adatfeldolgozds tutjan létesitett adatot, tovdbba az iigyviteli segédkonyveket
(iktatokonyvet, nyilvantarté konyvet, nyilvantarté kartont), az irathoz csatolt
mellékleteket, konyvelési bizonylatokat, valamint gyorsirdi feljegyzéseket.

A faxon érkezd, illetve faxon tovébbitott iratokat ugyanigy kell kezelni, mint a
postan vagy személyesen dtadott, illetve tovabbitand6 iratokat. A faxon érkezd
iratokrél masolatot kell késziteni, hogy annak tartalma késdbb is elolvashat6 legyen.
Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Iratkezelés:

az iratok atvétele, dtaddsa, postdzdsa, nyilvantartdsba vétele (iktatasa),
sokszorositdsa, tovabbitdsa, irattarazasa, selejtezése, valamint a nem selejtezhetd
iratok levéltarba torténd atadasa.

Irattar: a kérhdaz mikodése sordn keletkezett iratok, killdemények rendszerezett forgalmanak
nyilvantartd, gylijto és biztonsdgos megdrzo helye.

Verzié: 04.
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Az irattari terv: a tdrsasig miikodése sordn keletkezett iratok csoportositas-rendszerét
(irattari tételekbe besoroldsat) €s egyben selejtezési id6tartamat hatirozza
meg.

Kézbesités: a kiilldeménynek kézbesitd szervezet, személy, adatitviteli eszkoz tutjan torténd
eljuttatdsa a cimzetthez.

Kézbesité: a szervezetnél az a személy, aki gondoskodik a kiildemények rendeltetési helyre
torténd juttatasarol.

Kezddirat: az ligyben keletkezett elsd irat, az ligy inditoé irata.

Kezelési feljegyzések: az tigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, iigykezelonek
sz616 vezetdi vagy ligyintéz0i utasitasok.

Kozponti irattar: a kozfeladatot ellaté szerv tobb szervezeti egysége irattari anyagdnak
selejtezés vagy levéltarba adas elotti 6rzésére szolgald irattar.

Kiildemény bontasa: az érkezett kiildemény biztonsagi ellendrzése, felnyitasa, olvashatova
tétele.

Kiildemény: az irat vagy targy - kivéve a reklamanyag, sajtotermék, elektronikus szemét -,
amelyet kézbesités céljabol burkolatdn vagy a hozza tartozd listin cimzéssel
lattak el.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példinnyal azonos médon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratr6l szoveg-azonos és alakhii formédban, utélag késziilt egyszeri (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informdcié helyreéllitasanak
lehetdségét kizdré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél - mint kisérd irattdl —
elvalaszthato.

Melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvalaszthatatlan
attol.

Selejtezés: a lejart meglérzési hatdrideji iratok kiemelése az irattari anyagbdl és
megsemmisitésre torténd elékészitése.

Szerelés: {iigyiratok végleges jellegli 6sszekapcsoldsa;

Szignalas: az tgyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy iigyintéz6 személy
kijelolése, az elintézési hatarido és a feladat meghatdrozasa.
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Tovabbitas: az ligyintézés soran az irat eljuttatasa az egyik tigyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tarolt irat esetén megvaldsulhat az irathoz vald
hozzaférés lehetdségének biztositdsaval is.

Ugyintézé: az iigy intézésére kijelolt személy, az iigy eldaddja, aki az iigyet dontésre
elékésziti.

Ugyirat: egy iigyben keletkezett valamennyi irat.
Ugykezel6: iratkezelési feladatokat végzd személy.

Ugykor: a szerv vagy személy feladat- és hatdskorébe tartozé iigyek meghatérozott
csoportja.

II. Iratkezelés szervezete:

A Korhaz vegyes iratkezelési szervezettel miikodik. A vegyes rendszerben az iratkezelés
fazisai Ugymint: iratitvétel, postabontds, iktatds, név- és targymutaté készitése, szerelés,
csatolds, irattovabbitds szervezeti egységekbe és a hatdridobe atadds kozpontositottan
torténik.

Egyes szervezeti egységekben, ugymint: gazdalkodasi és jogi iigyekért felelos tigyvezetd
igazgatd, paradfiirddi telephely, mindségiranyitds, anyaggazdalkodési iroda, miszaki és
logisztikai iroda ,,aliktat6”-ban torténik az iktatas.

Jelen szabalyzatban az iratok alabbi csoportjait kiilonitjiik el:

- lgyviteli iratok kezelése

- kotelezettségvallaldsok kezelése

- munkaligyi iratok kezelése

- lzleti titkot tartalmazé iratok kezelése

- egészségligyi ellatdshoz kapcsolddé iratok kezelése

Az iratkezelést minden irat esetében oly médon kell megszervezni, hogy az érkezett, a
keletkezett, illetve a tovabbitott iratok:

- azonosithato, fellelési helye, dtja kovetheto, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

- tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

- kezeléséért fennallé személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithatd legyen;

- szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfelelo feltételek
biztositva legyenek;

- abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansdga biztositva legyen;

- a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddédsa
megeldzhetd, a maradandé értékil iratok megdrzése biztositott legyen;

- az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfeleld tAimogatast biztositson.

1. Aziratkezelés feliigyelete

s 22

A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és iigyrendi szabdlyok, az
alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési
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eloirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsdgos megdrzésére alkalmas
irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a gazdalkodési és jogi iigyekért

felelds tigyvezetd igazgatd felelds.
A gazdalkodasi és jogi iigyekért felelos ligyvezeté igazgaté gondoskodik:

- az iratkezelési szabdlyzat végrehajtisanak rendszeres ellen6rzésérol, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabdlyzat
modositasat;

- az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

- az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitOkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvinyok, szdmitdstechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

- ahivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabélyozott mitkdésérol;

- egyéb jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érintd feladatokrol.

2. A kiildemények atvétele, érkeztetése és felbontasa
2.1. A kiildemények atvétele:

A Korhaz részére érkezett postai kiilldeményeket a kézbesitd, illetve tdvolléte esetén a
kijelolt helyettesité személy (Paradfiirdon az adminisztrator) veszi at a postai kézbesitotol.
Hivatali kézbesitéskor a kézbesitd, vagy a menedzser asszisztens (szakmai iigyekért felelGs
iigyvezeté igazgatohoz tartozo) haladéktalanul gondoskodik a cimzetthez torténd
tovabbitasrol.

Magéanszemély altal személyesen benyujtott kiilldemény esetén a fentiek szerint kell eljarni.
Elektronikus tton érkezé iratokat, a kozponti e-mail cimrél a menedzser asszisztens
(szakmai iigyekért felelbs tigyvezetd igazgatohoz tartozo) ,,veszi le”, kezelése a postai uton
érkezett irat kezelése szerint torténik.

Szervezeti egységek hivatali e-mail cimére érkezett iratok atvétele: amennyiben kideriilt,
hogy a kiildemény hivatalos, az e-mailt vevd koteles iktatds céljabol az szakmai tigyekért
felelds iigyvezetd igazgatd titkarsdgara azonnal tovébbitani.

A Kkiildemények atvételére jogosult:

- gazdalkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgato;

- szakmai iigyekért felelds ligyvezetd igazgato;

- menedzser asszisztensek;

- postai meghatalmazéssal rendelkezd személy;

- az ,,sk. felbontdsra” jelolés esetén a cimzett, vagy az dltala megbizott személy;
- hivatali munkaidén tdl az iigyeletvezeto.

Parddfiirdoi telephelyen

- atelephely vezetd foorvosa
- adminisztrator vagy helyettese
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A kiildemények ellendrzése:
Az atvevo személy az atvételkor koteles ellendrizni:

- a cimzést és ennek alapjan a kiilldemény atvételére vald jogosultsagat (téves cimzés, vagy
kézbesités esetén a kiilldeményt azonnal tovabbitani kell a valédi cimzetthez, ha ez nem
lehetséges, akkor a felad6hoz);

- az azonositd jelek megegyezOdségét a kézbesité okmanyon és a kiildeményen;

- akiilldemény sértetlenségét;

- sériilés esetén, az atvételi okmanyon jelolni kell a sériilés tényét és ellendrizni a
kiildemény tartalmanak meglétét,

- a hidnyz6 iratrél vagy mellékletekrdl jegyzokonyvet kell felvenni, s a jegyzokonyv egy
példanyat a kiild6 intézménynek vagy személynek is meg kell kiildeni.

Az atvétel igazolasa:

Az atvevd (Hatvanban a kézbesitd) a posta altal készitett jegyzéken ragszam szerint ellendrzi,
és alairasaval elismeri a kiildemények atvételét. Az ,,azonnal” é&s ,siirgds” jelzést
kiilldemények atvételénél az atvétel datuman kiviil az 6rét és a percet is fel kell tiintetni.

A Kkiildemény szétosztasa:

A gyors elintézést igényld iratokat az atvevd koteles a cimzettnek vagy a szigndldsra
jogosultnak soron kiviil eljuttatni.

A visszaérkezett tértivevényt az atvevé koteles a feladohoz visszajuttatni. Amennyiben
iktatdsra nem jogosult szervezeti egység vagy személy veszi at a kiildeményt, tigy azt koteles
24 6ran beliil, de legkésobb az elsé munkanap kezdetén iktatdsra atadni.

Az atvevo az iratkezelési rendszernek megfelelden az érkezett kiildeményeket szervezeti
egységek, bonthat6 és nem bonthatd, egységenként csoportositja, majd kézbesiti a cimzettnek.
Az iktatandé iratok iktatds utdn keriilnek kézbesitésre.

2.2. A kiildemények felbontasa, érkeztetése:
,,Nem bonthaté” iratok:

- amnévre szolo, az ,,sk.” jelzéssel érkez6 kiildemény;

- az orvosi dokumentéciét tartalmazé kiildemény (akar a korhdzba érkez6, akar a kérhazbol
tovabbitandod);

- akiilonleges jelzéssel (pl.: palydzat) ellatott kiildemény;

- kozigazgatdsi szervtdl (pl. NAV) érkezett kiildemények;

- bankoktdl érkezd kiilldemények (pl.: szimlakivonat)

A kérhdzhoz érkezett valamennyi kiildeményt — a ,,nem bonthatok” kivételével — a menedzser
asszisztens (szakmai iigyekért felelés iigyvezetd igazgatohoz tartozo) (Parddon az
adminisztrator) bontja fel és ellatja érkeztetési bélyegzdvel.

A nem bonthaté kiildeményeket a menedzser asszisztens (szakmai iigyekért felelds iigyvezeto
igazgatohoz tartozo) (Parddon az adminisztrator) zart boritékban érkezteti. Amennyiben a
feladobdl megallapithaté az irat tartalma tovébbitja az tigyintéz6hoz.
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A kézbesité (Parddon az adminisztrator) a névre szOl6 kiilldeményeket kivalogatja, és
gondoskodik azoknak a cimzettekhez torténd eljuttatasarol.

Azokat a kiildeményeket, melyeken név, megjelolés nincs, a menedzser asszisztens (szakmai
iigyekért felelds iigyvezetd igazgatohoz tartozo) (Parddon az adminisztritor) felbontja és
szigndldsra a szakmai ligyekért felelds ligyvezetd igazgaténak adja at. Szigndlds utdn a
menedzser asszisztens (szakmai iigyekért felelos iigyvezetd igazgatohoz tartozd) a kozponti
iktatoban nyilvantartdsba veszi (iktatja) és iktatds utdn elosztja.

Nyilvéntartdsba vétel utdn az {lgyiratok az elosztds szerinti munkahelyre keriilnek
tovébbitdsra.

Téves bontas

A kiilldemények téves bontasakor, valamint abban az esetben, ha kideriil, hogy a
kiildeményben mindsitett adatok védelmérol rendelkezd 2009. évi CLV. torvényben foglaltak
szerinti mindsitett adat (irat) van, Ugy a boritékot djra le kell ragasztani, és ra kell vezetni a
felbonté nevét, majd két példanyban jegyzokonyvet kell felvenni és a kiilldeményt a felvett
jegyzokonyv egy példanyaval siirgésen el kell juttatni a cimzetthez.

A felbontas nélkiil kézbesitett kiilldemény cimzettje, amennyiben kideriilt, hogy a
kiildemény hivatalos, koteles iktatds céljabol azt a szakmai tigyekért felelds iigyvezetd
igazgatoé titkarsagdra eljuttatni, legkés6bb a kovetkezd munkanapon.

A bontaskor ellenérizni kell az iraton, illetve a boritékon jelzett mellékletek meglétét
olvashatsagit, az esetleges irathidnyt jegyzOkonyvben rogziteni kell. A hidnypdtlast az
tigyintézonek kell kezdeményezni, a kiildé problémakrdl torténd tajékoztatasa mellett.
Amennyiben a bontas soran a kiildeményben pénzt, illetékbélyeget vagy értéket talalnak,
ugy az Osszeget, illetve a kiildemény értékét az iraton fel kell tiintetni, majd a pénzt és egyéb
értéket a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak —pénztirosnak— elismervény ellenében at kell
adni.

A kiildemény boritékjat a szimldk kivételével minden esetben az tigyirathoz kell csatolni. A
telefaxon érkezett iratrol tartésan 6rz6 masolatot kell késziteni.

II1. Az iratok nyilvantartasba vétele
1.  Ugyviteli iratok
1.1. Iktatas

A korhazhoz érkezo, illetve itt keletkezo iratokat iktatassal kell nyilvantartani. Az iratot
ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének idopontja, médja, érkeztetési
azonositoja, az irat targya, az iigyintézo neve, az elintézés modja, a kezelési feljegyzések,
valamint az irat holléte barmikor megallapithaté legyen.

Az iktatds hagyomdnyos, kézi modszerrel torténik, iktatokonyvbe torténd bejegyzéssel,
mellyel egyidejlileg az iratra is rdvezetésre keriil az iktatdszam és megtorténik az el6adoi ivbe
helyezése.

Gyiijtészam hasznalata torténik, ha egy azonos iigyben tobb helyrdl érkezik be tigyirat (pl.:
utazasi koltségtéritési kérelmek, fizetési eldleg kérelmek, bérmosdsi kérelmek, stb.). Az irat
nyilvantartasa az el6adoéi ivben torténik.

Az iktatassal megbizott iratkezelé az iratokat a beérkezés napjan, de legkésobb az azt kdvetd
munkanapon iktatja be. Soron Kkiviil kell iktatni a hataridés iratokat, taviratokat, expressz
kiilldeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazé ,,siirgds” jelzésii iratokat. Az irat
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iktatdsa elott meg kell dllapitani, hogy van-e eléirata. Ha van, gy azt a kezelonek szerelnie
kell.

Amennyiben az dsszetartozé iratok az iigy lezdrasa utdn véglegesen egyiitt maradnak, ugy
ezt az iktatokonyvben is jeldlni kell. A jelolés, a kezelési feljegyzések rovatban az irat uj
szaménak megjelolésével torténik.

Az ligyintéz€és sordn a nem ugyanazon ligyirathoz tartozé iratok dtmeneti dsszekapcsoldsa
(csatoldsa) is sziikséges lehet. Az ideiglenesen csatolt iratokat legkésébb az irattarazds soran
eredeti helyiikre vissza kell helyezni.

1.2. Iktatékonyv

Minden naptéri év kezdetén Gjonnan nyitott, hitelesitett, oldalszdmozott iktatokonyvet kell
hasznélni.

Az iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat barmely médon olvashatatlannd tenni tilos!

Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti szbveg
olvashat6 maradjon. A javitast ditummal €s kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatas esetén a fentiekben foglaltak szerint kell eljarni, azonban meg kell jeldlni, hogy
a tévesen beiktatott ligy iratat mely szamara iktattak at.

Az iktatékonyvet az év utolsé munkanapjan az iktatasra felhasznalt utols6é szaimot kdvetden
alahuzassal, az iktatas utolsé szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével le kell zarni.

Iktatasi adatok

Az iktatas soran az iktatokonyvben, az iraton, és az elé6addi iven az alabbi adatokat kell
feltiintetni:

- iktatasi sorszamat (iktatészamat);

- az iktatds idGpontjat;

- az irat kiild6jének azonositd adatait;

- az irat cimzettjének megjelolését

- akiildg iktatészamat (hivatkozasi szam);

- az ugyintézo szervezeti egység és az ligyintéz6 adatait;
- az irat targyat;

- az el6- és utdirat korabbi iktatdszamadt;

- az elintézés hataridejét;

- akezelési feljegyzéséket (csatolds, hatdrido, visszaérkezés);
- az irattéri tételszamot és az irattiarba helyezés keltét;

- amellékletek szamat (kezelési feljegyzések rovathoz).

Iktatészam
Az iktatast minden évben 1-gyel kell kezdeni. Az iktatoszam els6 része a sorszam, masodik

része az aktudlis évszam. Megkiilonboztetd jelet, csak az al-iktatdsra jogosult egységek
alkalmaznak (pl.: Mo- miiszaki és logisztikai iroda).

Verzié: 04. Datum: 2012.05.01. Oldal:10/25



IRATKEZELESI SZABALYZAT

Nem kell iktatni, de nyilvén kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatdkat;

c) meghivokat;

d) nem szigord szdmaddsu bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;

f) nyugtdkat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszdmla-kivonatokat, szamldkat;
g) munkaliigyi nyilvéntartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartisokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

Elektronikus adathordozon érkezett iratok (pl.: magnetofonszalag, hajlékonylemez, CD
ROM) mellé kisérélapot kell csatolni, és ezeket egyiitt kell kezelni.

A kisérolapon fel kell tiintetni:

- az adathordoz6 iktatészamat,

- az adathordoz¢ tartalmi paramétereit,

- afelvételek targydt,

- akészitd és a nyilvantartasba vevo alairasat.

Maradandé médon rd kell vezetni magara az adathordozora (tokjara) az iktatoszamot. Egy
adathordozon csak egy témahoz tartozo iratok adhatok at.

1.3. A hatarozatok nyilvantartasa

A hatéarozatok nyilvantartdsa, illetve azok irattdrazdsa a menedzser asszisztens feladata, aki
koteles azok nyilvantartasba val6 felvezetésérdl, a hatdrozatok nyilvéantartdsidba. A menedzser
asszisztens koteles az iigyvezetd igazgatdk utasitisa alapjan a megkapott hatdrozatokat az
informatikai hélézaton elosztani.

A hatdrozatok nyilvantartdsdrél havonta biztonsdgi mentést kell késziteni, és legaldbb fél
évente 1 pld-ban kinyomtatni.

Az érvényét vesztett hatdrozatokat a menedzser asszisztens (gazddlkoddsi és jogi iigyekért
felelds iigyvezetd igazgatohoz tartozo) irattarazza.

1.4. Mutatozas

A kérhdzban hagyomanyos, kézi iktatds torténik, igy az iktatott iratokrdl targymutat6 konyvet
kell vezetni. A targymutaté naprakész vezetése kotelezo.

1.5. Iratkezelési feladatok az iigyintézés folyamataban

1. Az iratot szignalas utan be kell iktatni.

2. A szignalé kijeloli az tugyintéz6t, vagy tgyintézoket, kozli az elintézéssel kapcsolatos
esetleges kiilon utasitdsait (hataridd, siirgdsségi fok, stb.).

3. A kozpontilag érkeztetett és iktatott irat masolati példanydt a menedzser asszisztens
(szakmai tigyekért felelds iigyvezetod igazgatohoz tartozo) az intézkedésre jogosultnak adja
at, oly mddon, hogy az atvétel tényét az dtvevd az eredeti iraton ddtummal és aldirdsaval
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igazolja. Abban az esetben, ha az irat egyszerre tobb iigyintézohoz keriil elosztd listat kell
késziteni.

Az eloszténak tartalmaznia kell:

- sorszam

- atvevo neve

- atvevo alairasa

- atvétel datuma

Az eredeti irat minden esetben a kozponti iktatéban marad!
4. Az iigyintézé feladatai:

Ellen6rzi iktatészam és lapszam szerint az altala atvett iratokat, valamint a sziikséges
iratkezelOi teenddk elvégzését (pl.: csatolds, szerelés). Feljegyzéseket készit a tervezett
intézkedéseirdl — véleménykérés, intézkedés, lattamozds, tudomadsulvétel- azok
indokl4sarol.

Az elintézés torténhet:

- Az irat tovabbitasaval mas intézményhez, vagy szervezeti egységhez intézkedés
céljabol, ebben az esetben az irat tovabbitasat az iktatokonyvben is jelolni kell.

- Elintézés-tervezet utjan, mely késziilhet az el6adoi iven, esetleg formanyomtatvanyon,
elektronikus tton, az iigyintézd altal megszerkesztett, a kiadomanyoz6 4ltal jovahagyott
kinyomtatott forméban. (K6zbenso intézkedéseket is irdsban kell megtenni.)

Az elintézés-tervezet elkészitésével egyidejiileg a menedzser asszisztens (szakmai iigyekért
felelds iigyvezetd igazgatohoz tartozo) (Parddon az adminisztrdtor) és postdzo szdmdra
meg kell hatdrozni:

- alevél kiadményozdjat,

- aleirds modjat,

- apéldanyszamot,

- acimzetteket,

- a mellékletek szamat,

- atovabbitds médjat,

- a hataridds nyilvantartasba helyezést, a hatarid6 napjat,

- az ugyirat, illetve a kiadmdny irattarba helyezés el6tti lattamozasat,

- a kiadmany tovabbitasanak maédjat,

- az esetleges pénziigyi intézkedéseket (pl.: szdmla, postai dtutalds elkészitése).

Az elintézés utdn az irattdri terv szerinti tételszamot ra kell vezetni az iigyiratra.
- Intézkedés nélkiili irattarba helyezéssel.

1.6. Kiadmanyozas:

Kiilsé intézményhez, vagy személyhez kiadmdnyt csak az SZMSZ-ben meghatérozott,
kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy aldirdsaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
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A kiadmany akKor hiteles, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg irja ala,

- neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel és nem nyomdai sokszorositidsd irat esetén, a
hitelesitéssel meghatalmazott személy azt aldirdsdval igazolja,

- sokszorositds esetén elegend0 a kiadmdnyozé neve mellett az ,s.k.” jelzés, illetve a
kiadmdnyozé  alakhi  aldfrds mintdja és/vagy a kiadmdnyoz6  intézmény
bélyegz6lenyomata.

- a kiadminyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény
bélyegz6lenyomata szerepel.

1.7. Hitelesités:

Csak az eredeti iratot 6rzo szervezeti egység iratkezeloje jogosult a masolat vagy a
kiadmany hitelesitésére. A hitelesités zaradékolassal torténik. A kiadmany hitelesitéséhez az
intézmény hivatalos bélyegzojét kell hasznalni.

A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes aldirasokrol nyilvantartést kell vezetni.

1.8. Az iratok tovabbitasa, postazasa (expedialas):

A menedzser asszisztensnek (szakmai tigyekért felelds tigyvezeté igazgatohoz tartozo)
ellendriznie kell, hogy az alairt, hitelesitett €s lebélyegzett leveleken végrehajtottak-e minden
kiadoi utasitast, csatoltdk-e a jelzett mellékleteket.

Az eladdiven vagy az irat masolatdn jelolni kell a tovabbitds datumat, és mod;jat

Ezt kovetden a lezdrt boritékot a kézbesitonek atadja postdzasra.

A kézbesitd az ajanlott, tértivevényes kiilldeményeket ragszdm szerint bevezeti a
postakonyvbe.

1.9. Az iratok tarolasa, megorzése

Az iigyiratokat az irattdrban tételesen, ezen beliil az iktatészdmok novekvd sorrendjében kell
elhelyezni. A dossziéban fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, az irattari
tételszamot és a kotegben levo iratok kezdd és végzo iktatészamat.

Az irattar szdmara olyan helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattir rendeltetésszeri
haszndlata biztosithato.

Az irattdrban Orzott iratokrol irattdri jegyzéket kell vezetni.

Ha az irattarbdl sziikség van valamely iratra, akkor az irattdr kezeld csak irathelyettesitd lap
ellenében adhatja ki az iratot, vagy annak madsolatit. Az irathelyettesitd lapot az irat helyén
kell tartani, majd az irat visszaaddsat kovetden az irattal egyiitt kell tovabb Orizni.

Az irathelyettesito lapon szerepel:

- az atvett iigyirat szama,

- az atvett iigyirat targya,

- az atvevd iigyintézd neve és beosztdsa,

- az atvétel honapja, napja,

- avisszaaddsra megjelolt hatarido,

- visszaadas datuma,

- atado, atvevo alairasa

Irattarba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiaddsa csak a gazdalkodasi és jogi
tigyekért felelds tigyvezetd igazgat6 engedélyével torténhet.
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A paradfiirddi telephelyen keletkezett iratanyagot az irattari év végén, de legkésobb targyévet
kovetd év janudr 15-ig eredeti példanyban a fentiekben leirt médon a kozponti telephelyre
kell 4tadni megdOrzésre.

A gazdilkodédsi és jogi ligyekért felelds iigyvezetd igazgatd titkarsdgin keletkezett
iratanyagokat az év végén a kozponti irattdrban kell elhelyezni.

------

keletkezett iratok megdrzése az adott szervezeti egységen torténik.
2. Kotelezettségvallalasok

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartést kell vezetni, melyért a gazddlkodasi és jogi
tigyekért felelds ligyvezetd igazgatd a felelds.

Kotelezettségvdllaldshoz sziikséges dokumentumok:
1. megrendelések,

2. szerz6dések,
3. szamla vagy szamlat helyettesité okmanyok
4. munkaszerzodések,

2.1. Megrendelések

A megrendelok madsolati példanya a szervezeti egységeken keriil elhelyezésre. Minden
megrendel6bdl az eredeti példany a gazdalkodasi €s jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatd
titkarsdgdn taldlhat6 meg. A menedzser asszisztens nyilvantartist koteles vezetni a
megrendel6krdl és minden megrendeldt kotelezettségi vallaldsi szimmal kell ellatnia.

2.2. A szerzodések nyilvantartasa

A szerz8dések torzspélddnya a gazdalkoddsi és jogi tigyekért felelds ligyvezetd igazgatd
adminisztracidjan keriil elhelyezésre.

A madsolati példanyt az érintett szervezeti egységre kell eljuttatni. Eredeti, hiteles szerz6dés
csak a gazdélkodasi és jogi iigyekért felelOs iigyvezetd igazgaté adminisztracidjan lehet. A
menedzser asszisztens nyilvantartast koteles vezetni a szerzodésekrol és minden szerzodést
kotelezettségi véllalasi szammal kell ellatnia. Jogvita esetén a menedzser asszisztens 1€vo
torzspéldany az irdnyado.

2.3. Szamlak
2.3.1. A beérkezoé szamlak kezelése

A beérkezett szamldkat érkeztetés utdn (datumbélyegzd) a menedzser asszisztens (szakmai
iigyekért felelos iigyvezetd igazgatohoz tartozo) atadja a pénziigyi és kontrolling iroda részére.
A szamlak iktatdsdra a gazddlkodasi és jogi iigyekért felelos iigyvezetd igazgatd altal
jovahagyott iktat6lapot kell haszndlni, mely a pénziigyi szoftverben taldlhatd 19xx szamu
nyomtatvany. A szamldk iktatdsa napi szintii, igy egy oldalon csak az azonos napon érkezd
szamlak szerepelhetnek.
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Az iktatdsnak tartalmaznia kell a szdmldn:

- az iktatasi datumot,
- az iktatészamot.

Az iktatolapon a beérkezd szamldk érkezésekor kitoltendbek az alabbi rovatok:

- az iktatas datuma;

- iktatészdm (pl. 1-t6] kezdddd folyamatos sorszdm évkezdettdl évvégéig)
- megrendelés, szerzddés szama

- mellékelt dokumentumok felsorolasa (alahuzassal)

- a szdmlan szereplo szallité megnevezése, cime, bankszdmla szima

- a szamla szama, brutté értéke,

- teljesités datuma;

- fizetési hatarido datuma;

- szamviteli elszamolas datuma

- szakmai teljesitésigazoldsra torténd dtadds datuma

- visszavétel datuma,

- aléirasok (érvényesitd, ellenjegyzd, utalvanyozo, kdnyvelte, kontirozta, keretgazda)

A szamldkat a szakmai teljesitést igazold vezetOk felé az érkezés napjan, de legkésébb a
kovetkez6 munkanapon kell tovabbitani.

A szédmldk ataddsat a szakmai teljesitést igazold vezetOknek, vagy az daltaluk megbizott
atvételre jogosult személyeknek aldirdssal kell igazolniuk. A szakmai teljesitésigazolds oly
moédon torténik, hogy az érintett szakmai vezetd koteles a szdmla mellé hozzatlizni a hozza
tartoz6 kotelezettség véllalds (megrendeld), illetve a Ny.Sz.:ASK_P_001. szamd
teljesitésigazolas—utalvanyrendelet megnevezésli nyomtatvianyt. A nyomtatvianyra minden
esetben kotelezo a kotelezettségvallalasi szamot is feltiintetni.

Az eredeti szamldkat a szamldk irdnyitdsa €s teljesitményigazoldsa valamint a sziikséges
mellékletekkel vald felszerelése utdn a szakmai teljesitést igazol6 vezet6knek 3 munkanapon
belill vissza kell juttatni a pénziigyi irodaba, ahol a visszaadds datumat az iktatdlapon
rogziteni és a visszaadas tényét alairassal igazolni.

A visszaérkezett szamldk, kontirozdsra majd konyvelésre keriilnek a Kft altal hasznalt
pénziigyi rendszerben,, majd utaldsra és végiil leflizésre.

A szdmla mellékletét képezik a:

- megrendel 6k
- bevételezési bizonylatok
- munkalapok

2.3.2. A kimené szamlak kezelése

Kimend szdmldk iktatdsa nem tartozik az iratkezeld feladatkorébe.

Kimend szdmldk nyilvantartdsa az iigyviteli programmal torténik, ezért az kiilon
nyilvantartast nem igényel az iratkezeld részérol.

A szamlak elkészitéséért a gazdasagi részleg a felelds. A kimend szamlakat a vevo-szallitd
nyilvantartd késziti el a szervezeti egységek éltal leadott alapdokumentumok alapjan. Az
alapdokumentumokat a szervezeti egységeknek minden esetben 2 példanyban kell elkésziteni,

z 22

mely a szamldk mellékletét fogjdk képezni. A szadmldk felszereléséért a szdmla elkészitdje a
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felel6s, a leadott dokumentumokat ezutan csak az ¢ tudtdval lehet megvaltoztatni, illetve azok
kicserélését csak 0 végezheti el. Az elkésziilt szamla csak bélyegzovel és a gazdilkodasi és
jogi tgyekért felelds iigyvezetd igazgatd, illetve az altala megbizott személy aldirdsaval
érvényes.

Alapdokumentumnak mindsiil:

- szerzOdés,

- munkalap,

- megrendeld,

- aszervezeti egység 4ltal készitett dokumentum.

A szédmldk 2 példinyban késziilnek, az elsd és masodik példanyt azonos melléklettel kell
felszerelni. Minden esetben az eredeti I/Il. példanyt kell a vevd részére 4tadni, illetve
elpostazni. Az eredeti II/II. példany a konyvelésen keriil lefiizésre, melybdl a II/II. példany a
konyvelés, és a szamlaiktatds szerepét tolti be.

A postai uton torténd kézbesités esetén a szamlat elkészitd gondoskodik azok boritékolasardl,
és a lezart boritékot adja 4t az iratkezeldnek, akinek feladata a szdmlak postakonyvbe vald
felvezetése és azok tovabbitasa.

A nem postai uton kézbesitett szimlakat a szervezeti egységvezetok adjak at a vevo részére és
azt az eredeti II/II. példanyon kotelesek dtvetetni a vevdvel. Az atvétel utan az eredeti 1I/11.
példanyt haladéktalanul vissza kell juttatni a szamlat elkészité személynek.

3. Az iizleti titkot tartalmazo iratok iigykezelése

Az ,jzleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat is az tigyviteli iratokra vonatkozd szabdlyok
szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartdsba vétele sordn az
iktatokonyv iktatészdm rovataba piros jelzéssel ,,UT” megjelolést kell hasznalni, feltiintetve
az iratok példdnyszamat és terjedelmét.

Kettonél tobb példany esetén az ilyen mindsitésii iratokhoz elosztasi ivet kell késziteni. Az
ilyen iratokat sorszdmozni kell, és fel kell tiintetni, hogy kik, milyen sorszdmu példanyt
kaptak.

Magdn az ,,UT” jelolést tartalmazé iraton fel kell tiintetni a kivetkezdket:

- Dbels6 hasznélatra,

- iktatészam,

- késziilt ... példanyban,
- ... sz. példany,

- selejtezhet? ..... évben,
- cimzettek megjelolése.

Az tizleti titkot tartalmazd iratokat zarhat6 helyen (szekrény, iréasztal stb.) kell tarolni.

Az tizleti titkot tartalmazd irat nem maradhat Orizetleniil.

Az tzleti titkot tartalmazé iratot posta tutjan ajanlott kiilldeményként két boritékban kell
tovabbitani. A mindsitésre és az irat tartalmara utal6 jelolést a boritékon feltiintetni nem lehet.
Az ,.sk. felbontasra” jelzést csak a bels6 boritékon szabad feltiintetni. A bels6 boritékot csak a
cimzett bonthatja fel.
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4. Munkaiigyi iratok kezelése

A munkaszerzodések, kozremiikodoi szerzédések és a megbizdsos jogviszony szerzodései
nem keriilnek kiilon iktatdsra, hanem a munkavallalé sajat dossziéjaban keriilnek tarolésra, a
munkaviszony vagy a szerzddéses jogviszony megsziinését kovetden keriil irattidrazasra a
humaénpolitikai iroda irattdrdban. (50 évig megbérzendo iratok.)

Az aktudlis személyi iratok a humdnpolitikai iroda helyiségeiben keriilnek téroldsra,
személyenként kiilon iratgylijtoben.

A Parddon dolgoz6 munkavallalok személyi anyaga a kozponti telephelyen keriil irattdrazdsra,
Paradfiirdon ezekbdl mésolati példany sem helyezhetd el!

A munkaiigyi iratok kezelésére csak a humanpolitikai irodavezetd és a munkaiigyi tigyintézok
jogosultak.

Betekintési joga van:

- asajat anyagaba a munkavéllalénak

- a munkavallal6 felettesének

- munkdltaténak

- hivatalos ellendrzést végzo személynek

- birésagnak (munkaiigyi per esetén)

- audit sordn az auditornak (a gazdalkodasi €s jogi tigyekért felelds tigyvezetd igazgatd
engedélyével)

Az iratokat zdrhatd szekrényben kell tarolni. A helyiség, valamint a szekrények kulcsa nem
vihetd haza. A helyiség kulcsat munkaiddn kiviil a portdn leadva kell tarolni.

A kulcs felvételére a humadnpolitikai irodavezetonek €s a munkaiigyi iigyintézOknek van
jogosultsdga, a kulcsfelvétel dokumentalva torténik.

A korédbbi jogviszonyokra vonatkozd (Albert Schweitzer Kérhdz, Hatvani Koérhdz Kft.,
Hatvani Véarosgazdalkoddsi NPK Zrt.) személyi iratokat nem hivatalos megdrzdként tarolja a
humanpolitikai iroda.

5. Egészségiigyi ellatashoz kapcsolodo iratok kezelése
5.1. Dokumentacios kotelezettség

A beteg vizsgilatival és gydgykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségiigyi
dokumentécid tartalmazza.

Az egészségiigyi dokumentéciot tgy kell vezetni, hogy az a valésdgnak megfelelden tiikrozze
az ellatds folyamatat.

Az egészségiigyi dokumentacioban fel kell tiintetni

- a beteg személyazonositd adatait
- csalddi és uténevét
- leanykori nevét
- anemét
- sziiletési helyét €s idejét
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- az anya leanykori csaladi és utonevét
- lakohelyét
- tartozkodasi helyét
- tarsadalombiztositdsi azonosito jelét (TAJ szdm)

- cselekvOképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskord, illetve gondnoksdg alatt 4ll6
beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét elérhetdségét

- kéreldzményt, kortorténetet,

- az elsd vizsgdlat eredményét,

- a diagnoézist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgélati eredményeket, a vizsgalatok
elvégzésnek idépontjat,

- az ellatast indokol6 betegség megnevezését, a kialakuldsdnak alapjdul szolgél6 betegséget, a
kisérébetegségeket és szovodményeket

- egyéb, az ellatist kozvetleniil nem indokolé betegség, illetve kockdzati tényezd
megnevezését,

- az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

- gyogyszeres és egyéb terdpidt, annak eredményét,

- a beteg gydgyszer-tilérzékenységre vonatkozo adatokat,

- a bejegyzést tévo egészségiigyi dolgozd nevét €s a bejegyzés idopontjat,

- a betegnek, illetdleg tdjékoztatisra jogosult mds személynek nyujtott tajékoztatds
tartalmanak rogzitését,

- a beleegyezés, illetve visszautasitds tényét, ezek idopontjat,

- minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal lehet.

Az egészségiigyi dokumentacio részeként meg kell érizni

az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

a gyogykezelés és a konzilium sordn keletkezett iratokat,

az apolési dokumentaciot,

képalkot6 diagnosztikus eljarasok felvételeit,

a beteg testébdl kivett szovetmintékat,

zardjelentés 1 a beteg és a kezelSorvos dltal is alairt példanyat.

Az egyes dokumentumok kitoltésére vonatkozé részletes szabdlyozdst a szervezeti egységek
Miikodési Rendje és a Bizonylati Album tartalmazza.

5.2. Az egészségiigyi iratkezelés feliigyelete
Az egészségligyi iratok felligyeletét a szakmai tigyekért felelds ligyvezetd igazgatd latja el.

A koérhéz adatvédelmi feleldse ellendrzi, hogy az egészségiigyi iratkezelés megfelel-e a

- 2011. évi CXIL. torvény az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informacidészabadsagrol,
valamint a

- 1997. évi XLVIL torvény az egészségiigyi és a hozzdjuk kapcsolédé személyes adatok
kezelésérol és védelmérdl, illetve a

- 1997. évi CLIV torvény az egészségiligyrol eldirdsainak.
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5.3. Betegpanaszokhoz kapcsol6do dokumentacio és megorzése

A panaszok kivizsgélasa €s dokumentdldsa a Betegreklamaciok kezelése cimii eljardsutasitas
szerint torténik. A panaszokat nyilvan kell tartani. A nyilvantartdst és a panasz kivizsgélasdval
Osszefiiggd iratokat 5 évig meg kell drizni.

5.4. Az egészségiigyi ellatashoz kapcsolodé dokumentumok megorzése
Az irattarba beérkezo iratok atvétele

- Nagyobb mennyiségli irat leaddsat (pl.: tobb havi korlap) az irattirossal elére egyeztetni
kell.

- Beérkez6 iratokat, dokumentumokat az irattiros jogosult dtvenni. Az atvételkor ellendrzi az
iratokat. Tavolléte esetén nem lehet az irattarba iratot levinni, az irat leadassal meg kell
varni az irattaros tavollétének leteltét.

- Kérlapokat kimendszam szerint sorba rakva, dossziéba kotve lehet az irattirba elhelyezni.

- Az atvev0 az irattari nyilvantarté konyvben elismeri az atvételt, amit alairasaval és atvételi
datummal hitelesit.

Dokumentumok kiaddsa az irattdrbol

- Az irattarbol kérlapot, iratot az irattdros jogosult kiadni, a szakmai iigyekért felelds
ligyvezetd igazgatd irdsos engedélyét kovetden. A kiadast az irattari nyilvantarté konyvbe
rogziteni kell.

- Az irattdros tdvollétében a ,keresd” osztdly adminisztridtora jogosult a keresett irat
kivételére az irattdrbdl, melyet a nyilvantarté konyvben koteles rogziteni.

- Kérlapot irattdrbdl kikémi ,,Kortorténet helyettesito lappal” lehet. Az irattiros tavollétében
a ,,Kortorténet helyettesito lap” kitoltése az osztilyos adminisztrator feladata.

- A kikért dokumentumok az irattdrba vald visszakiildését az irattdros aldirdsdval igazolja.
Tavolléte alatt kikeresett iratok visszaaddsa, a tdvollét letelte utdn személyesen az
irattdrosnak.

Irattdros feladata

- Az osztalyokrdl irattarba keriilt kérlapok, dokumentumok elhelyezése, rendszerezése, a
visszakereshetOség biztositasa.

- Korlapok, dokumentumok kikeresése, majd visszaillesztése, az irattdri rend betartdsa és
betartatdsa.

- Irattdri nyilvantartdsok vezetése, megdrzése.

Szervezeti egységek feladata

- Koérlapok kimend szdm szerinti Osszegytijtése, Osszekotése, a kotds dossziék elejére és
oldaléra az osztaly, év, hé és kimendszam jelolése.

- Mas, nem a betegdokumenticibhoz szorosan kapcsolédé iratok leaddsa (pl.:
gyogyszermegrendelések, ellendrzdfiizetek) esetén, az iratokat kartondobozban kell
elhelyezni, a doboz oldalara ra kell irni az osztily nevét, az évet és a doboz tartalmat.

Az irattirba csak az oda beosztott dolgozd tartézkodhat, illetdleg dtmenetileg az iratokat
beszallité dolgozdk.
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Munkaid6 befejezése utan az irattar kulcsait a belso portan kell elhelyezni.
Az egészségiigyl dokumenticié nem selejtezhetd!
IV. Selejtezés:

Az iratok selejtezését legalabb 5 évenként el kell végezni.

Az iratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentdségével tisztdban 1évo felel0s személy
irdnyitdsa mellett, a meghatdrozott 6rz¢si ido letelte utin lehet végezni.

Az iratselejtezésrol 3 példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a
selejtezési bizottsdg tagjainak aldirdsdval hitelesiteni kell.

A selejtezési jegyzokonyv adatai:

- ajegyzokonyv felvételének helye, ideje,

- a selejtezési bizottsag tagjai,

- aselejtezés targya (a selejtezendd fond/ok neve, évkore),
- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabaly,

- a kiselejtezésre kijelolt iratok, évkore és mennyisége,

- a selejtezési bizottsag tagjainak hiteles aldirasa.

Az Avtv. szerinti kiilonleges adatokat tartalmaz6 iratokat csak zizds, vagy égetés ttjan szabad
megsemmisiteni. Ennek részletes szabdlyait az intézmény adatvédelmi szabalyzatiban kell
meghatdrozni. Az elektronikus adathordozon 1évé iratok selejtezése és megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik.

A maradando értékii iratok kezelése

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tdrsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomdnyos, miivelédési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok
folyamatos elldtdsdhoz és az dllampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbdl nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

A téarsasag tulajdondban levé maradandé értékii iratok kezelésére vonatkoz6 szabdlyozast a
kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi
LXVI. torvény tartalmazza.

V. Intézkedések az intézmény megsziinése esetén

Az intézmény megsziintetése vagy feladatkorének megvaltoztatasa esetén a rendelkezd
intézmény koteles intézkedni az érintett intézmény irattiri anyaganak tovéabbi elhelyezésérol,
biztonsdgos megdrzésérdl, kezelésérdl és hasznalhatdsagardl.

VI. Hatalyba léptet6 rendelkezés

Jelen szabalyzat a kiadds napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig vagy modositdsig érvényes.
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1. szamu melléklet

Iktatasra jogosult személyek

Hatvan

- menedzser asszisztens (szakmai iigyekért felelds iigyvezetd igazgatohoz tartozo)

-tavollétében a menedzser asszisztens (gazddlkoddsi és jogi iigyekért felelos iigyvezeto
igazgatohoz tartozo)

Paradfiirdo

- adminisztrator
- tavollétében a helyettesitésével megbizott dolgozd
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Irattari terv

2. szama melléklet

irattari . P megorzési idé | levéltarba adasi ido
p p szervezet/iigykor megnevezése p p
tételszam (év) (év)
L Igazgatasi és jogi iigyek
1. Alapit6 okirat NS -
2 Szer\,/ezeti. Miikodési  Szabdlyzat  és NS 15
mellékletei
3. Vezetdi értekezletek feljegyzése NS 15
4. Igazgatdi utasitasok, korlevelek NS 15
5. Szakmai beszdmoldk €s jelentések NS 15
6. Statisztikai jelentések NS -
7. Szakmai, stratégiai tervek NS 15
8. Gydgyszerkisérletek NS 15
9 Betegjogi l/(éipvisel('j tevékenységéhez NS 15
kapcsol6do iigyek
10. Betegpanasz 5 15
11. Kartéritési perek (ellatdshoz kapcsolddok) NS 15
12. Felﬁgye.l'('j sze1.rvek ellendrzésének NS 15
jegyzokonyvei
13. Pélyazatok NS 15
14. Birdségi, hatésdgi iigyek, megkeresések 10 -
15. Onkorményzati hatdrozatok és rendeletek NS 15
16. Mindségiranyitashoz kapcsolodo iigyek NS 15
17. Iktatékonyvek, tdrgymutatok NS 15
. P . hatélyvesztést
18. Bélyegz06 nyilvantartds Kovetd 5 év 15
19. Iratselejtezési jegyzOkonyvek NS HM
20. Levéltari iratatadds-atvételi jegyzokonyvek NS HM
Erdekegyeztetések (szakszervezettel,
érdekvédelmi- és érdekképviseleti
21. szervekkel kapcsolatos egyeztetések NS 15
feljegyzései, jelenléti ivek, miikodésiikre
vonatkoz6 dokumentumok)
22. Erintésvédelmi vizsgdlati jegyzOkonyvek 15 -
Erdekeltségi korbe tartozé gazdasagi
tarsasag(ok) alapitdsa, alapito okirat,
23 Feyék?r}ység/véltgzésaj megsziinése, NS 15
irdnyitdssal és mitkodéssel kapcsolatos
tigyek, szervezeti és miikodési szabalyzat,
jegyzokonyvek
24. Kartéritések 10 -
25. Uzemi Tandcs ligyei NS 15
26 Munkabalesetek és foglalkozdsi betegségek 75 )
' nyilvéntartdsa
Munkavédelmi tigyek (munkahelyek
217. s PR 10 -
kialakitdsa, rovar-ragcsaloirtds)
Jogi iigyek (peres, nem peres ligyek, jogi
28. P S . 15 -
képviseleti tevékenység)
29. Sajtoiigyek, reprezenticid, PR tevékenység 2 -
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Informatikai tizemeltetés, karbantartas

30. P 5 -
operativ ligyek
31. Alldsfoglaldsok 5 -
32. Adatvédelemmel kapcsolatos iigyek 5 -
Munka-, szakmai értekezlete feljegyzései,
33. . P 5 -
jelenéti ivek
34 Intézkedést nem igénylo korlevelek, 1 )
' meghivok, tdjékoztatdk
35 Hatésagi megkeresések (latleletek, 5 )
’ dokumentécié bekérés)
36 Rendezvények elokészitésével, | )
' lebonyolitdsaval kapcsolatos tigyek
37 Egészségligyi sziirdvizsgdlatok ) )
megszervezése
38 Egészségiigyi szolgaltatasok ANTSZ-tél 5 )
' érkezett engedélyek (lejarat utan)
II. Gazdasagi iigyek
39. Uzleti terv 10 -
40. Kotelezettségvdllaldsok 10 -
41. Beszdmolok 10 -
42. Kiilfoldi dllampolgérok dpoldsi iigyei 10 -
43. Illegélisan Magyarorszdgon tartézkoddk 10 )
ellatasi, apolasi ligyei
44, TAJ kértydval nem rendelkez6k magyar
. . P 10 -
allampolgarok ellatasi és dpoldsi ligyei
45. Menekiiltek, menedékesek ellatasi, dpoldsi 10 )
igyei
II1. Humanpolitika és munkaiigy
46. Személyi dossziék anyagai
(kinevezés, atsorolds, athelyezés, szakmai
onéletrajz, a sziikséges végzettséget igazold
bizonyité  dokumentumok,  munkakéri
leirasok, felmentések, felmondasok, 75 HM
elbocsatasok, munkaviszony beszdmitasa,
mellék- és masodédllds engedélyezése,
fegyelmi és kartéritési iigyek, kitiintetések,
jutalmazasok)
47. Beiskoldzasi, képzési és tovabbképzési lejaratot kovetd 5
iigyek év )
48. Bér- és munkaiigyi kimutatdsok,
i . ; ) 10 -
nyilvantartasok, jelentések
49, Bérnyilvantartds (bérkarton) 75 -
50. Létszam- €s bérgazdalkodasi tigyek (éves) NS 15
51. Személyzeti targyu palyézati kiirasok és > )
beadott palydzatok
52. Orvosetikai bizottsdg iigyei 15 mintavétel
53. Szabadsagolasi rend, szabadsdgiigyek, egy 5 )
hoénapnal rovidebb fizetés nélkiili szabadsag
54. Fizetési eldleg 2 -
55. Jelenléti ivek 5 -
56. Tanulmanyi szerz6dés 10 -
57. Tovabbképzés, atképzés egyedi tigyei, > )
szakmai gyakorlat
58. Tovabbképzési éves €s kozéptava terv 10 -
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59. Szocidlis és segélyiigyek 5 -

60. KSH statisztikdk 5 -

v Szakmai tovabbképzés, tudomanyos

: iigyek
61. Tudomédnyos  kutatdsok  engedélyezése,
P P NS 15

tanulmanyok, beszamolok

62. Tudomdnyos pélydzatok, 6sztondijak NS 15

63. O/rvos-/szakertm konziliumok, szakért6i NS HM
vélemények

64. Szakmai tandcskozdsok emlékeztetdi NS 15

65. Meérgez6 anyagok ellendrzéséhez NS HM
kapcsol6do jegyzOkonyvek, jelentések

66. Nemzetkozi egyiittmiikodéssel, tudomanyos NS 15
kutatdssal foglalkoz6 iigyiratok

67. V,1zsga,lat1 anyagokkal kapcsolatos szakértoi NS HM
vélemények

68. Gyogyszer és gydgymod  kiprébaldsa NS HM
emberen (teljes korli dokumentécio)

V. Fekvobeteg szakellatas

69. Kortorténeti lapok (szakellatas
osztalyonként, tételenként bontva: NS HM
belgydgyészat, sebészet, stb.)

70. Torzskonyvek NS HM

71. Az 1997. évi XLVIL torvény 1. sz.
mellékletében felsorolt fert6z6 betegségben 30 )
szenveddkrol készitett kotelezd
adatszolgaltatds

72. Az 1997. évi XLVII torvény 2. sz.
mellékeltében felsorolt szUird és 30 )
alkalmassagi vizsgdlatok adatai, az érintett
részrol kotelez6 adatszolgéltatds esetén

73. Kérhézi zardjelentések 50 HM

74. {nform/aflos és statisztikai ~ adatok NS 15
Osszesitése

75. Betegfelvételi jegyzOkonyvek, elbocsitod 50 )
igazoldsok

76. Anyakonyvi jelentések NS HM

VL Jarébeteg szakellatas

717. Betegnaplok, torzslapok, orvosi latleletek 50 HM

78. Betegforgalmi adatok 30 -

79. Mitéti és ambuldns naplok NS 30

VIL Gyégyszertar

80. Nyilvantartds az orvosi rendelvényre 30 i
kabitészert igénybe vett érintettekrol

81. Kabitészeres €s  pszichotrép anyagot 5 )
tartalmazo gyogyszertari vények

82. Egyéb gyogyszertdri vények 3 -

Jelmagyarazat

NS = nem selejtezhetd
HM = helyben marad
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, . 3. szami melléklet
SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készilt............. €V ettt ho...nap az Albert Schweitzer Kérhaz- RendelGintézet

Egészségtigyi Szolgaltaté Nonprofit Kozhasznt Kft. ....c.cvvicicvnccenicncnnns , Irattaraban 1évé iratok
felilvizsgalatanak alkalmaval, mely alapjan az alabbi iratok selejtezésének engedélyezését kérjiik.

Selejtezési bizottsag tagjai:

SSZ. név, beosztas alairas

Bl R

A selejtezés megkezdésének és befejezésének idépontja:

.............................. (t6]) = wooeeereeceeererrnns (ig)

A selejtezés soran a bizottsag az 1995. évi LXVI. t6rvény 9. § f) pontja, az 1997. évi XLVIL
torvény 30. § (1) bekezdése, az intézmény iratkezelési szabalyzata (hatalybalépés datuma:
2011.10.01., verzio: 03.) és az intézmény irattari terve alapjan jart el.

irattari megnevezés évkor mennyisé
tételsz4m - I
A kiselejtezett iratok mennyisége GSSZESEN ..., iratfolyométer

lgyvezetd igazgato
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I. Bevezeto rész

A jelen esélyegyenldségi terv célja, hogy az Albert Schweitzer Kérhdz — Rendeldintézet
Nonprofit Kozhaszni Kft-nél foglalkoztatottak, illetve munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban 4llok részére az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség szold 2003. évi
CXXV. torvényben biztositott feltételek €s koriilmények a Munka Torvénykonyvérdl szo6lé
1992. évi XXII. torvény, valamint a Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény
hatdlyos rendelkezései alapjan biztositva legyenek.

A fenti cél lehetd legmagasabb szinvonali megvaldsitidsa érdekében az Albert Schweitzer
Kérhaz — Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznii Kft., mint 100%-os Onkormanyzati
tulajdonban 1év0 jogi személy az alabbi esélyegyenldségi tervet fogadja el

Torvényi hivatkozas

Az esélyegyenldség sz616 2003. évi CXXV. torvény

II. Altalanos rész

1. Az esélyegyenléségi terv alapelvei és alapfogalmai

Az egyenld banasmdd kovetelménye alapjan az Albert Schweitzer Kérhdaz — Rendeldintézet
Nonprofit Koézhasznii  Kft. (tovdbbiakban: Koérhdaz) a vele munkaviszonyban ¢és
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyek részére
(tovabbiakban egyiittesen: foglalkoztatottak) biztositja az esélyegyenlOséget és a
diszkriminaciémentes bandsmédot a foglalkoztatds sordn, elismerve minden foglalkoztatott
jogét ahhoz, hogy egyenld méltésdgi személyként élhessen és dolgozhasson, kiilonos
tekintettel az Alaptorvény Il és XV. cikkére, valamint Magyarorszag nemzetkozi
kotelezettségeire és az eurdpai kozosségi jog vivmanyaira.

Fentiekre tekintettel, az egyenld bandsmod kovetelménye alapjdn a Korhaz kotelezettséget
védllal arra nézve, hogy a vele munkaviszonyban és munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban allokkal, azonos tisztelettel és koriiltekintéssel, az egyéni szempontok azonos
mértékl figyelembevételével jar el és semmilyen szintli hatrdnyos megkiilonboztetést nem
eszkozol, azokat kifejezetten és tudatosan elkeriili.

Fogyatékos személy: az, aki érzékszervi,— igy kiillonosen - latas-, hallds-, mozgdsszervi,
értelmi  képességeit jelentds mértékben vagy egydltalin nem birtokolja, illetbleg a
kommunikaciéjaban szamottevéen korldtozott, és ez szdmara tartés hatranyt jelent a
tarsadalmi életben val6 aktiv részvétel soran.

Egyenlé banasméd: Az egyenld banasméd a diszkrimindcid tilalmat, vagyis a hatranyos
megkiilonboztetéstdl mentes élethez vald jog garantdldsat jelenti. A diszkriminéci az érintett
jogok élvezetével Osszefiiggésben alkalmazott onkényes és jogellenes kiilonbségtétel. A
diszkrimindcié fogalma harom egyiittesen fenndllé elemet rejt magéban:

1. a megkiilonboztetd intézkedés negativ hatdssal van az érintett személyre

2. ez a negativ hatds a kiilonbségtételbdl ered

3. a kiilonbségtétel ésszerlitlen, azaz objektive nem indokolhato.
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Esélyegyenldség: mindazon jogi és nem jogi eszkozok, amelyek azt a célt szolgaljak, hogy
mindenki egyenl6 eséllyel érvényesiilhessen az élet legkiilonbdzobb teriiletein, de legalabbis
csokkenjenek a néket, fogyatékkal élket, bevandorldkat stb. érd hatranyok.

Nemzeti és etnikai kisebbség: minden olyan, a Magyar Koztarsasag teriiletén legaldbb egy
évszazada honos népcsoport, amely az dllam lakossdga korében szamszeri kisebbségben van,
tagjai magyar allampolgarok és a lakossdg tobbi részétél sajat nyelve és kultirdja,
hagyomdényai kiilonboztetik meg, egyben olyan Osszetartozds—tudatrdl tesz tandibizonyséagot,
amely mindezek megdrzésére, torténelmileg kialakult kozosségeik érdekeinek kifejezésére és
védelmére irdnyul.

Hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil kiilonosen a jelen esélyegyenlOségi terv
szempontjabol az olyan rendelkezés, amelynek eredményeként egy személy vagy csoport
valds vagy vélt faji hovatartozasa, borszine, nemzetisége, nemzeti vagy etnikai kisebbséghez
val6 tartozdsa, anyanyelve, fogyatékossaga, neme, egészségi dllapota, valldsi vagy vildgnézeti
meggy6zodése, politikai vagy mas véleménye, csaladi allapota, anyasidga (terhessége) vagy
apasdga, szexudlis irdnyultsdga, nemi identitdsa, életkora, tdrsadalmi szdrmazdsa, vagyoni
helyzete, foglalkoztatasi jogviszonyanak vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszonyanak
részmunkaidds jellege, illetve hatdrozott idétartama, érdekképviselethez valé tartozdsa, egyéb
helyzete, tulajdonsaga vagy jellemzdje miatt részesiil mds, 6sszehasonlithaté helyzetben levd
személyhez vagy csoporthoz képest kedvezdtlenebb bandsmoédban.

Hatranyos megkiilonboztetésnek mindsiil tovdbbd az olyan, kozvetlen hatrdnyos
megkiilonboztetésnek nem mindsiild, latszélag az egyenld bandsmod kovetelményének
megfeleld rendelkezés, amely a jogszabdlyban illetve fentebb meghatarozott tulajdonsdgokkal
rendelkez0 egyes személyeket vagy csoportokat 1ényegesen nagyobb ardnyban hatranyosabb
helyzetbe hoz, mint amelyben mds, 6sszehasonlithaté helyzetben 1€vo személy vagy csoport
volt, van vagy lenne.

A foglalkoztatds sordn az egyenld bandsmod kovetelményének sérelmét jelenti kiilondsen, ha
a Korhaz, mint foglalkoztato, a foglalkoztatottal szemben kozvetlen vagy kozvetett hatranyos
megkiilonboztetést alkalmaz, kiilonosen a kovetkezd rendelkezések meghatdrozédsakor,
valamint azok alkalmazasakor:

a. a munkahoz valé hozzajutisban, kiilondsen nyilvanos allashirdetésben, a munkéra valo
felvételben, az alkalmazasi feltételekben;

b. a foglalkoztatasi jogviszony vagy a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitését
megeldz0, azt eldsegitd eljardssal dsszefliggd rendelkezésben;

c. afoglalkoztatasi jogviszony vagy a munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony létesitésében
és megsziintetésében;

d. a munkavégzést megel6zben vagy annak folyaman végzett képzéssel kapcsolatosan;

e. a munkafeltételek megallapitasaban és biztositasdban;

f. a foglalkoztatdsi jogviszony vagy a munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony alapjén jard
juttatasok, igy kiilonosen a munkabér megallapitdsaban és biztositasaban;

g. atagsaggal vagy részvétellel kapcsolatban a munkavallalok szervezeteiben;

h. az el0meneteli rendszerben;

i. akartéritési, valamint a fegyelmi felel0sség érvényesitése sordn,

Verzio: 02. Datum: 2012.05.01. Oldal:4/8



ESELYEGYENLOSEGI TERV

j- a munkavdllaldk sziiléi és munkavéllaldi kotelezettségeinek 0sszehangolédsdt és a gyermek
gondozdsdra fordithaté 1d0 novelését eldsegitd sziildi szabadsdg kérelmezésével, illetve
igénybevételével Osszefiiggésben.

Fentiekkel ellentétben nem jelenti azonban az egyenlé bdndsmod kovetelményének
megsértését

a. a munka jellege vagy természete alapjan indokolt, az alkalmazéasnél szimba vehetdé minden
Iényeges €s jogszerl feltételre alapitott aranyos megkiilonboztetés;

b. a valldsi vagy mds vildgnézeti meggy6z0désen, illetve nemzeti vagy etnikai hovatartozdson
alapuld, a szervezet jellegét alapvetéen meghatarozé szellemiségbdl kozvetleniil ad6do, az
adott foglalkozdasi tevékenység tartalma vagy természete miatt indokolt, ardnyos és valds
foglalkoztatasi kovetelményen alapulé megkiilonboztetés.

Torvény, torvény felhatalmazdsa alapjan kormdanyrendelet, illetve kollektiv szerzodés a
munkavallalok meghatarozott korére - a foglalkoztatdsi jogviszonnyal vagy a munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonnyal 6sszefiiggésben - elényben részesitési kotelezettséget irhat eld.

2. Idébeli hataly

A jelen esélyegyenldségi terv 2011. éprilis O1. napjdval 1ép hatdlyba és 2012. december 31.
napjan veszti hatdlyat azzal, hogy évenkénti feliilvizsgélata sziikséges.

3. Személyi hataly

A jelen esélyegyenlOségi terv személyi hatdlya kiterjed az Albert Schweitzer Kérhaz —
Rendelbintézet Nonprofit Kézhaszni Kft-nél jogviszonyban all6 6sszes foglalkoztatottra.

A jelen esélyegyenlOségi terv szempontjdbdl hétranyos helyzetli csoportnak mindsiilnek
kiilondsen

- anok,

- anegyven évnél id6sebbek,

- aromak,

- afogyatékos személyek, valamint

- a két vagy tobb, tiz éven aluli gyermeket neveld vagy tiz éven aluli gyermeket neveld
egyediilallé személyek.

4. Helyzetfelmérés

Az Albert Schweitzer Kérhaz — Rendeldintézet Nonporfit Koézhasznu Kft. jelenleg 508
munkavallalét foglalkoztat.

A korhaz a varos masodik legnagyobb foglalkoztat6ja, sokrétli tevékenysége lehetové teszi a
héatranyos helyzetli munkavallalok foglalkoztatdsat is.

Az Albert Schweitzer Koérhaz — Rendeldintézet Nonprofit K6zhaszni Kft-nél a munkavallalok
tekintetében, valamint a munkavéllaldk kivalasztdsa soran hatranyos megkiilonboztetés nem
tapasztalhatd.
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5. Esélyegyenloségi intézkedések

A fentiekben kiemelt hétrdnyos helyzetli csoportok foglalkoztatdsi helyzetének - igy
kiilonosen azok bérének, munkakoriilményeinek, szakmai eldmenetelének, képzésének, illetve
a gyermekneveléssel és a sziildi szereppel kapcsolatos kedvezményeinek — elemzését a
Koérhaz jelen esélyegyenloségi terv hatdlybalépését kovetden a rendelkezésére allé adatok
alapjan haladéktalanul megkezdi.

Els6 1épésben a Koérhaz, mint munkéltaté statisztikat készit a vele munkajogviszonyban 4allé
munkavallalokrdl, amelyben a fenti csoportok szdzalékos ardnyat az dsszes munkavéllaléhoz
képest megéllapitja (kivéve a ,roma” nemzetiséghez tartozast). Ezen csoportok kielemzésén
feliil megallapitja tovdbbd, hogy az egyenld bérezés elve érvényesiil-e, kiilonds tekintettel itt
az érvényben 1év0 szabdlyzatokra €s az esetlegesen megkotendd kollektiv szerzddés alapjan
fizetend6 koltségtéritésekre, illetve szocidlis juttatisokra (étkezési hozzdjarulds, utazdsi
koltségtérités, cafeteria juttatisok, GYES, GYED, munkabéreldleg).

Az adatok feldolgozasat kovetéen a Korhdz a jelen esélyegyenldségi tervben megfogalmazott
célok alapjan biztositja a megfogalmazott célok eléréséhez sziikséges eszkozoket. Ezen
eszkodzok kiilondsen, de nem kizdrdlagosan:

- képzési program biztositdsa egyéni kérelem alapjan az esélyegyenlOség megerdsitése
érdekében a Korhdz mindenkori anyagi helyzetének megfeleléen, annak tényleges
mikodését semmi esetre sem veszélyeztetve;

- munkaerd felvétel sordn annak megvizsgéldsa, hogy az esélyegyenl6ség megerdsitése
lehetséges-e a mindenkori szakmai szempontok figyelembe vétele mellett, tekintettel a
Kérhaz specidlis intézményi jellegére;

- cafeteria juttatdsok, ennek keretében utazasi hozzdjarulds biztositdsa egyéni kérelem
alapjan az esélyegyenléség megerdsitése érdekében a Korhdaz mindenkori anyagi
helyzetének megfeleléen, annak tényleges miikodését semmi esetre sem veszélyeztetve,
szem eldtt tartva a Korhaz kotelezettségeit;

- a munkaviszony megsziintetésekor - munkaltaté 4ltali rendes-, illetve rendkiviili felmondds
utjan - a hatrdnyos helyzetii foglalkoztatott, valamint a létminimum kozelében él6
koriilményeinek maximalis figyelembe vétele, és ezen eszkozok csak legvégso és indokolt
esetben valo alkalmazasa;

- a Korhaz felméri a fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenlOségének biztositasarol
sz016 1998. évi XXVI. torvényben megfogalmazott kovetelmények teljesitésének helyzetét,
és ennek megfelelden hozza meg intézkedéseit a fogyatékossiggal €16 munkavallal6i
helyzetének javitisara;

- megvaltozott munkaképességli munkavéllalok eldnyben részesitése munkakorok
meghirdetése esetén, amennyiben a munkavallalé a munkakor betoltésére a meghirdetett
szempontok alapjan mas jelentkezovel azonos mértékben alkalmas.

6. Az egyenl6é banasmod kovetelményének érvényesiilését szolgalo eljaras

Az egyenld bandsmod megsértése, zaklatds, megtorlds esetén a sérelmet szenvedett
munkavallalé (tovabbiakban: sértett) az érdekképviseleti szervhez fordulhat. Ez a rendelkezés
nem érinti a sértett azon jogat, hogy kozvetleniil kezdeményezze a torvény alapjan éltala
igénybe vehetO jogorvoslatokat.
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A referens a sértett bejelentésérdl jegyzokonyvet vesz fel, amelyet mind a referens, mind a
sértett alair. A jegyzokonyv egyik példanyat a sértett, masik példanyat a munkaltatéi jogkor
gyakorléja kapja.

A jegyzokonyvnek az dltaldnos kellékeken feliil tartalmaznia kell:

- a sérelmezett munkaltat6i intézkedés vagy mas kifogasolt cselekmény, magatartas lefrasat a
sértett eldaddsaban, annak pontos idOpontjat, helyszinét és koriilményeit,

- a sértett nyilatkozatat arrdl, hogy az esélyegyenldségi referenst6l a jogai érvényesitésére
szolgélo részletes tdjékoztatdst megkapta, tovdbbd hozzdjaruldsit ahhoz, hogy a békés
rendezés érdekében a sérelmet a munkaltatéval eldzetes egyeztetés utjan probaljak
orvosolni.

A Korhdz koteles a munkaltatéi jogok gyakorldja részérdl hozza eljuttatott jegyzOkonyv
alapjan a jegyzOkonyvben rogzitetteket kivizsgilni és a vizsgdlat eredményérdl a sértettet
tdjékoztatni.

Amennyiben a munkéltaté és a sértett nem tudnak megegyezni, kdzvetitot vehetnek igénybe.
III. Zaré rendelkezések

A Korhazzal munkaviszonyban allok adatait a kiillonb6z6 nyilvantartasok tartalmazzak,
amelyek a jelen esélyegyenldségi tervben megfogalmazott célok betartdsiat és eszkozok
alkalmazasat tamasztjdk alad. A jelen esélyegyenlOségi terv mellékletéiil egy olyan statisztikai
tdblazat szolgdl, amely a jelen esélyegyenlOségi terv II. részében meghatdrozott adatokat
tartalmazza, és amely kizardlag — akar csak a kiilonb6z0 munkaiigyi nyilvantartasok - a
jogszabdlyban meghatdrozott személyek és felhatalmazott szervek részére tehetd
hozzaférhetévé a személyes adatvédelemre vonatkozd eldirdsok betartdsanak mindenkori
maximadlis figyelembe vétele mellett.

A Korhaz a jelen esélyegyenldségi terv iddbeli hatdlya alatt egyrészt szakmai, mdsrészt
gazdasagi-pénziigyi lehetOségeinek keretei kozott a lehetd legmagasabb szinvonald
esélyegyenldség  biztositdsdnak  megvaldsitasara  torekszik az ittt  szabdlyozott
esélyegyenldséget megerdsitd intézkedések bevezetésével.
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1. szamu melléklet

Az Albert Schweitzer Koérhdz — Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznd Kft. altal
foglalkoztatott, az EsélyegyenlOségi terv dltal hatranyos helyzetiiként megjeldlt csoportok az
EsélyegyenlOségi Terv hatdlyba 1épésének idopontjaban:

N6k 398
negyven évnél idésebbek 325
romdak nincs adat
fogyatékos személyek 0
a két vagy tobb, tiz éven aluli gyermeket neveld vagy tiz éven aluli

gyermeket neveld egyediilallo személyek. 42

A jelen melléklet alapjaul szolgdlé kiilonleges személyes adatok csak a személyes adatok
védelmérél és a kozérdekli adatok nyilvanossagarél szolé 1992. évi LXIIL torvény
rendelkezései szerint, az érintett 6nkéntes adatszolgéltatasa alapjan az esélyegyenldségi terv
altal érintett idészak utols6 napjaig kezelhetoek.
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1. A hazipénztar pénzkezelésének szabalyai

Az Albert Schweitzer Kérhdz - Rendel6intézet Nonprofit Kozhasznd Kft. (a tovadbbiakban:
Kft.) hazipénztardban 1év pénzeszkozok kezelését, a pénzeszkdzokkel kapcsolatos kézvetlen
elszdmoldsokat, azok nyilvéntartdsit, tovibbd a pénztiri befizetéseknek és kifizetéseknek
bizonylatoldsét az alabbiak szerint szabalyozom.

2. A hazipénztar pénzkezelésének altalanos szabalyai
A hézipénztir a Kft miikodéséhez sziikséges kell6 biztonsdgot nyujté helyiségben van
elhelyezve. A hazipénztart gy kell elhelyezni, hogy abban a pénz- és értékkezelés biztonsiga

a lehetd legnagyobb foku legyen.

A hazipénztarban kell kezelni:

a kereskedelmi bankokbdl készpénzfizetés céljabol felvett, tovabba készpénzben a

hazipénztarba befizetett 6sszegeket,

- a hazipénztarba befizetett kiilonbozo téritési dijakat

- kiilon jogszabdlyi rendelkezésben foglaltak szerint, az intézmény hazipénztardba a Kft
pénzeszkozeitdl elkiilonitetten kell kezelni a mindenkor érvényben 1évé jogszabalynak
megfeleléen a kérhdzban dpolt betegek altal atmeneti idére megorzésre — letétbe helyezett
értékeit (készpénz, betétkonyv, értéktargy, stb) A letétbe helyezéskor jegyzokonyvet kell
felvenni és a letétbe helyezett ért€keket zart boritékba dtadok — atvevok aldirdsaval ellatva
kell a pancélszekrényben kiilon kazettdban elhelyezni.

- A hézipénztarban idegen — mds gazddlkodo szervezetek, alkalmazottak és mas személyek —

pénzét, értékét nem lehet tartani.

A kereskedelmi bankbdl készpénzellitményt felvenni csak a pénzintézet éltal szabdlyozott
moédon és ezen szabdlyzatban foglalt eldirdsok betartdsdval lehet. Ugyanigy kell eljarni a
hazipénztarbdl a sajat bankszdmlara torténd befizetéseknél is.

Hazipénztari keret

A hazipénztarban a napi pénztarzarlat utdn tarthatd készpénz értékhatira az el6z6 gazdasagi
évben elért Osszes bevétel 2%-a maximum 5.000.000.- Ft.

Az ezt meghalad6 0sszegeket még a pénztarzarlat elott be kell fizetni a szamlat kezeld bankba
vagy tdroldsit a intézmény igazgatésdginak elndkével engedélyeztetni kell. Pénztirkeret
szempontjabol — pénztirzarlatkor — az aldbbiakat kell figyelembe venni:

A hézipénztirban pénztirzarlat utdn tarthaté készpénz szempontjdbol nem kell figyelembe
venni a munkabéreket és azzal azonos eljards ald esé kifizetéseket (pl.: jutalom, 6sztondij).
Kiilonféle személyi kiadds, a tovdbbiakban: munkabérek.

3. Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatkorok
A pénztarost €s annak helyettesét koteles kijelolni a pénziigyi és szamviteli irodavezetd. A
kijelolt személy a pénztarosi teendOk ellatasara alkalmas, erkolcsi bizonyitvannyal biintetlen

eloéletet igazold személynek kell lennie.

Pénztari nyitva tartas: minden nap 9-14 6raig
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A pénztarosi feladatkor ellatasaval kapcsolatos dsszeférhetetlenség

Nem lehet sem pénztaros, sem a pénztaros helyettese, illetve nem helyettesitheti a pénztarost
olyan munkaviszonyban &ll6 dolgozd, akinek munkakore Osszeférhetetlen a pénztirosi
munkakdrrel.

A pénztarosi munkakorrel sszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni, aki:

- a bankszamla (bankszamlak) feletti rendelkezési (alairdsi) joggal rendelkezik;

- pénziigyi, munkaiigyi, bérelszaimolasi stb. munkakorrel foglalkozik, és utalvanyozasi,
ellenorzési vagy ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik;

- Dbevételek eldirdsanak rendezésével, a kovetelések megdllapitdsdval és elengedésével van
megbizva.

A pénztar ellendrzési feladatit a pénziigyi és szamviteli irodavezetd vagy annak megbizottja

latja el.

A pénztaros helyettesitését a vevo-szallitd analitikus konyveld 14tja el.

A pénztaros anyagi feleléssége

A Kft. hazipénztirat a pénztiros Ondlldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztiaros munkakorének elfoglaldsakor irdsbeli nyilatkozatban koteles tudomdsul venni.

A pénztaros feladata
A hazipénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, valamint az azzal kapcsolatos
nyilvantartdsok és elszamoldsok vezetése, tovabbd a szigord szdmaddsi nyomtatvanyok

kezelése és megdrzése.

A pénztaros — teljes munkaidejének kitoltése érdekében a felsorolt feladatokon til — egyéb
tigyintézoi vagy tigyviteli munkdk ellatasaval is megbizhato.

Két vagy tobb személy egy idopontban kozosen ugyanazt a pénztirat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Az utalvanyozasra jogosultak kore

Hazipénztari kifizetést csak a szdmldn szerepld érvényesités, utalvdnyozds alapjan lehet
teljesiteni.

Utalvanyozas: A kiadds teljesitésének, elszamoldsanak elrendelését jelenti, melyre a
gazdalkoddsi és jogi iigyekért felelds ligyvezetd igazgatdé vagy az dltala felhatalmazott
személy jogosult.

Utalvanyozok feladata

Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését vagy elszamolasat elrendelhetik.
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A pénztar ellendrzése

A készpénz bevételezését €s kifizetését pénztari ellendrzés eldzi meg. Ezt a pénztari ellendr
vagy a pénztari ellendérzés feladatdval megbizott dolgozd végzi. A Kft-nél a pénztir
ellendrzését a pénziigyi és szamviteli irodavezetd, illetve annak megbizottja végzi.

Az utalvdnyozas és az ellendrzés egy munkamenetben is végezhetd.

A pénztir ellendrzése eldzetesen a bizonylatok alaki és tartalmi vizsgalatdra, ut6lagosan,
pedig a pénztiri nyilvantartds helyességének és az abban kimutatott pénzkészlet meglétének
megéllapitdsara terjed ki.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzésekor meg kell vizsgalni, hogy a szdmviteli térvény
eldirasainak, valamint a bizonylati rendben 1év6 szabalyzasnak megfelel6-e.

Pénztari okmanyok:

- érkezd szdmla,

- készpénzjegyzék,

- bérjegyzék,

- utikoltség elszamolas,

- ki- vagy befizetéseket elrendeld utalvany

Ellendrizni kell egyrészt, hogy a bizonylatok tartalmazzdk-e a szolgdltatds, munka stb.
teljesitésének igazoldsit, mdsrészt, pedig vizsgdlni kell, hogy a pénztari bizonylat adatai
egyeznek-e a pénztiri alapokmdny adataival, az érvényesités szabdlyszer(i-e, a bizonylat
utalvdnyozdsa, ellenjegyzése megtortént-e. A pénztiri ellendr valamennyi bizonylatot
ellendrizni és kézjegyével ellitni koteles. A pénztari nyilvdntartds, valamint a kimutatott
pénzkészlet utdlagos ellendrzése sordn vizsgdlni kell, hogy a pénztiri nyilvantartdsba
bevezetett tételek pénztiri bizonylatainak alapokmdanyai megvannak-e. A pénztari ellendr az
ellendrzott pénztéri nyilvantartast kézjegyével ellétni koteles.

4. A Kkészpénz kezelése a hazipénztarban
Készpénzallomany felvétele

A pénztirosnak gondoskodnia kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetések
teljesités€hez mindenkor megfeleld6 mennyiségii és cimletli bankjegy, érme 4alljon
rendelkezésre.

Ennek érdekében:

- az el6z6 napi pénztiregyenleg figyelembevételével megbecsiilni a napi pénzforgalom
zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges felveendd készpénz 0sszegét;

- gondoskodik a pénzintézet eldirdsainak megfeleléen a készpénzfelvételhez sziikséges
készpénzfelvételi bizonylat kidllitasardl €s ellenjegyzésérol;

- kidllitja a cimletjegyzéket;

- kezdeményezi, hogy a készpénzszallitishoz az illetékes vezetd megbizottat jeloljon ki.
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A készpénzszallitas szabalyai

A pénznek a kifizetShelyre torténd szallitisanak a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
- 500.000 Ft-ig 1 6 szallithat pénzt,

- 500.000 - 2.000.000 Ft-ig 2 {6 szdllithat pénzt,

- 2.000.000 — 5.000.000 Ft-ig 3 f6 széllithat pénzt és biztonsagi zarral ellatott tdskaval,

- 5 milli6 Ft felett csak arra hivatott pénzszallit6 szervezet széllithat pénzt,

- 2.000.000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt széllitani

A Kkészpénz szallitok felel6ssége

A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk Atvett
készpénzért. Feleldsségiik addig tart, amig t6liik a pénzt a hdzipénztirba at nem vették.

A hazipénztaron Kiviili készpénzforgalom
- A hazipénztaron kiviil, a Kft. parddi telephelyén alpénztér is miikodik. Az alpénztirnak a
hazipénztarba havonta kell elszdmolni, a havi pénztarzards utin. Az alpénztar kezelésére a

mindenkori Pénzkezelési szabdlyzatban leirtak az irdnyaddak.

- A hézipénztirhoz kapcsoldddan a Kft-nél az alabbi pénzbeszedd helyek miikodnek:

1. Portaszolgalat: parkolasi dij
2. Tiddbeteg gondozé: vizsgélati dij
3. Trauma ambulancia vizsgélati dij
4. Belgyogyaszati ambulancia vizsgélati dij
A pénzbeszedé helyek elszamolasi idoszaka:

1. Portaszolgalat: naponta

2. Tiidébeteg gondozd hetente

3. Trauma amubulancia hetente

4. Belgyogyaszati ambulancia hetente

A pénzbeszedo helyek a hazipénztartdl tdvolabb es6 munkahelyek vagy a munkaidén tul,
Ugyeletben fizetendd 0Osszegek teljesithet6sége miatt keriilt meghatirozasra, ahol az
alpénztar létesitésének nincsenek meg a feltételei.

- A hazipénztarhoz kapcsolédéan a Kft-nél az aldbbi pénztargéppel rendelkezé pénzbeszedd
helyek miikodnek:

1. Kastélykert Patika, melynek elszdmoldsa naponta torténik.
2. Elelmezési iroda, melynek elszdmoldsa naponta torténik

- konyha,

- biifé

A pénzbeszedd helyek csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak.
A beszedett 6sszegb6l semmilyen jogcimen kifizetés nem teljesithetd

A Kft-nél a pénzkezeléssel megbizott valamennyi dolgoz6 az altala kezelt pénzeket 6ndlldan,
teljes anyagi feleldsséggel kezeli.
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A készpénz elhelyezése a hazipénztarba

500.000 Ft-on feliili 6sszegnek a hazipénztarban val6 elhelyezésénél a pénztari ellendrnek
jelen kell lennie.

A hazipénztar készpénzkészletének tarolasanak médja

A héazipénztirban 1év0 készpénzt riasztoberendezéssel ellatott helyiségben és
pancélszekrényben kell tarolni.

A pénztarszekrény kulcsanak érzése

A vaskazetta vagy a pénzszekrény kulcsit a pénztiros kezeli. A kulcsok médsodpéldanyat az
eredeti kulcsot kezel6 4ltal lezart boritékban a pénztartdl elkiiloniilt helyiségben, biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell tarolni.

Eljaras a pénztaros vagy a pénztarellenér varatlan tavolmaradasa esetén

Ha a pénztiros vagy az ellendr betegség vagy barmilyen egyéb ok miatt munkahelyétol tavol
marad, a ndla 1év0 kulcsot leragasztott és a ragasztidson aldirt boritékban koteles a Kft.
pénziigyi €s szamviteli irodavezet6jének vagy a kijelolt személynek eljuttatni. Ilyen esetben a
pénztari dllomany szambavételérol és esetleges atadasardl a pénztarzarlat utasitdsai szerint
kell intézkedni.

A pénztaros teendéje, ha a munkahelyet ideiglenesen elhagyja

Ha a pénztiros a munkahelyét a pénztéri 6rdk alatt akar csak rovid idore is elhagyja, koteles a
pénzt és egyéb értékeket a vaskazettaba elzarni.

A pénztarkulcsok nyilvantartasa

A hézipénztir kulcsardl a pénziigyi és szamviteli irodavezetének vagy az dltala kijeldlt
személynek olyan nyilvantartdst kell vezetnie, amelybdl megéllapithatd, hogy a kulcsok
mikor, milyen alkalommal (pl.: pénztaratadas, vizsgalat stb.) meddig, kinél voltak. A kulcs
atvételét annak kezelGje a nyilvantartasban aldirdsidval igazolja. A kulcsok — kivéve a
lepecsételt boritékban Orzott kulcsok — még kiilonbozé iddpontban sem keriilhetnek
ugyanannak a személynek a kezébe.

Eljaras a pénztarkulcs elvesztése esetén

Ha a pénztirkulcs elveszett, eltdrt vagy a zir elromlott, azonnal jelenteni kell a pénziigyi és
szamviteli irodavezetdnek, aki az eset koriilményeinek figyelembevételével koteles megtenni
a sziikséges intézkedéseket.

A pénztar biztonsaga

A hazipénztarban 1év0 készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni kell a

pénztarhelyiség tiz €s betorés elleni védelemrdl. A pénztarhelyiséget elektromos riasztd
berendezéssel kell ellatni, az ajtokra biztonsagi zarat kell elhelyezni.
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A készpénz atvételére jogosultak
Hazipénztari bevételezésre készpénzt, utalvanyt vagy egyéb értéket csak a pénztaros vehet at.
A be- és Kkifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket, utalvianyokat és érméket)
fogadhat el a befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhat el a
pénztiros olyan érmét sem, amelyrdl nyilvdnvaléan megéllapithatd, hogy nem a forgalomban
természetes kopds kovetkeztében, hanem mds ok (pl.: szdndékos rongilds) miatt vesztett
sulyabol vagy sériilt meg.

Eljaras hamis vagy hamisitvanynak latsz6é bankjegyek és érmék esetén

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, illetdleg
érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el. A hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet vagy
érmét a pénztaros koteles visszaadni és a befizetdt jegyzOkonyvben meghallgatni arra
vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzokonyvben rogziteni kell
a befizetd nevét, foglalkozasat és lakcimét, valamint személyi igazolvianydnak szdmat. A
jegyzokonyvet a befizetovel ala kell iratni. Az alairds esetleges megtagadasanak tényét a
jegyzokonyvben fel kell tiintetni. Az 4atvett hamis vagy hamisitvanynak latszé pénzrdl a
befizetonek elismervényt kell kiadni, amelyen — bankjegy esetén — fel kell tiintetni annak
cimletét, sorozat- €s sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérol késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt 4t kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a
lefolytatott vizsgdlat eredményérdl a pénziigyi és szamviteli irodavezetdt és a befizetot
tdjékoztatja.

A hazipénztarban elhelyezett készpénz cimletenkénti rendezése

A pénztiros a hazipénztirban 1év6 pénzeket, utalvianyokat cimletenként elkiilonitve koteles
kezelni. Legaldbb pénztirzdrdskor minden 100 darab azonos cimletli bankjegybdl
bankjegycsomagot kell késziteni. A bankjegyet 0Osszefogd papirszalagon a pénztaros
alafrasaval igazolja a bankjegycsomag készitésének keltét, a csomagban 1évd bankjegyek
darabszamat, cimletét és Osszértékét.

5. A pénztari Kkifizetések bizonylatolasanak Kiilon szabalyai

a. Minden héazipénztari kifizetésr6l a vonatkozé6 okmadnyokkal egyezden kiaddsi
pénztarbizonylatot kell kidllitani.

b. A pénztiros csak szabdlyszertien kidllitott, utalvdnyozdsra jogosult személy
utalvdnyozdsaval elldtott szdmla alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszeget. A pénztiros
utalvany nélkill, vagy a pénz 4atvételét ideiglenes jelleggel elismerd nyugta alapjin
kifizetést nem teljesithet.

c. A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell dllapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténd rendszeres kifizetésnél az esetenkénti meghatalmazas helyett
visszavondsig érvényes meghatalmazas is adhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a
pénztaros kiillon nyilvantartast koteles vezetni, és a kiadasi pénztirbizonylat szovege
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6.

rovatba — mivel a meghatalmazas ez esetben nem csatolhaté — hivatkozni kell annak
nyilvantartasi szdmara.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton dltaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt
ugyanazon a napon veszi fel jaranddsdgit. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az
atvevok alafrdsdval a pénztdri alapokmanyon torténik.

Amennyiben a pénztari alapokmanyon szereplOk koziil az esedékesség napjan valaki nem
veszi fel jarandésdgat, akkor a fel nem vett munkabérekre vonatkozé eldirdsok szerint kell
eljarni.

A pénz atvevijének személyazonossdgit igazolnia kell. A pénz atvételét az atvevOnek
(nem személyes megjelenése esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi pénztarbizonylaton
alafrasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztirbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ald kell
irnia. A bizonylatot kiéllitd, utalvanyozo, az ellenérzést végzo és konyvelo szintén koteles
feladata végrehajtasanak igazoldsdul a kiaddsi pénztarbizonylatot aldirni. Az utalvanyoz6
e kotelességét az alapbizonylaton is teljesitheti.

Munkabérfizetés

A munkabér kifizetés a munkavéllalé altal megadott bankszamlara torténik a targyho6t kovetd
hé 5. napjéig.

Bérfizetést a hazipénztarbol csak kiilonleges esetekben a gazdalkodasi €s jogi tigyekért felelOs
ligyvezetd igazgat6 jovahagydsaval lehet teljesiteni.

7.

a.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszdmoldsra az aldbbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- kikiildetési koltségre,

- megbizasi dijak kifizetésére,

- egyéb kisebb kiad4sra.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.

Ha a kitlizott véghataridd elétt méd van részleges elszdmoldsra, azt végre kell hajtani.

Ha ugyanaz a személy elszdmoldsra djabb Osszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel
akkor is el kell szdmolnia, ha az annak elszdmoldsdra kikotott véghataridd még nem
érkezett el.

A befizeté és felveendd Osszeget nem lehet egymdssal szemben beszamitani. Ujabb
Osszeget elszdmoldsra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmoldsra kiadott Gsszegeket
nyilvantarté személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

A pénztiros koteles az elszdmoldsra kiadott Osszegekrdl nyilvéntartist vezetni. A
nyilvantartds vezetésével a pénztirost bizom meg.

Az elszamolasra kiadott Gsszeggel minden pénteken, illetve minden hénap utolsé
napjan a pénztari orak alatt Koteles a felvevo elszamolni.

Az elszamolasra kiadott Osszegek nyilvantartdsdban elszdmolasi tételként legalabb a
kovetkezd adatokat kell feltiintetni:

- a pénzt felvevd dolgozd neve,

- a pénz felvételének id6pontja,

- a kiadasi tételszam,
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- a felvétel jogcime,
- az elszdmoldsra felvett 6sszeg,
- az elszamolas idOpontja,
- a tényleges elszamolt Osszeg,
- a felhasznélds jogcime,
- a visszafizetett Osszeg,
- a bevételezési tételszam.
g. Ha az elszamolésra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a pénztaros koteles
felszolitani az illet6t, €s eredménytelenség esetén ezutan jelenteni a pénziigyi és szamviteli
irodavezetOnek.

8. A hazipénztar zarlata

A pénztarzarlat készitésének idopontja

A pénztaros a pénztarzarlatot napi rendszerességgel koteles késziteni.
A pénztaros feladata pénztarzarlatkor

Pénztarzérlatkor a pénztirosnak meg kell dllapitania — cimletenkénti részletezésben — a

pénztarban 1év0 készpénzalloményt.

- A pénztarjelentés alapjan meg kell dllapitania a bevételek és kiaddsok végosszegét, majd
az el6z6 havi (idészaki) készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztir nyilvantartds
szerinti egyenlegét.

- A pénztirjelentésben megallapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsdgos
készpénzallomannyal és utalvanyallomannyal.

- Az egyeztetés megtorténtét aldirasaval kell igazolnia a pénztarjelentésben, amelynek tényét
a pénztdri ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni.

- Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan fel kell
deritenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést rendeznie kell. Az eltérés
rendezésérol a pénztri ellendr dltal is aldirt jegyzokonyvet kell felvenni.

- A jegyzOkonyv szerinti tobbletet a pénztirba be kell vételeznie, a hidnyt, pedig a
pénztarosnak kell befizetnie.

Pénztar zaras a pénztar ideiglenes vagy végleges atadasakor

Ha a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztdsdbol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlatndl, valamint dtaddsnél az atvevonek, az
atadonak és az ellendrnek kell jelen lennie. Ha az dtaddsndl az dtadd betegség vagy egyéb ok
miatt jelen lenni nem tud, az dtad6 helyett a pénziigyi vezetdnek vagy megbizottjdnak kell
jelen lennie.

A pénztirzarlat alkalméval a pénztiri nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztirzdrlat utdn
helyettesitendd, illetdleg a tdvozo személy éltal kezelt pénzt, értéket, tovabba bizonylatokat és
nyilvantartdsokat a helyettesnek, illetve az utédnak kell atadni, aki az atvétel alkalmaval az
elszamoldsok helyességérdl meggydzddni koteles.

A pénztarzérlatrdl, valamint az dtadédsrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet és a
pénztari nyilvantartasokat az atadonak vagy a helyette jelenlévé dolgozénak, az dtvevonek és
a pénztarellenérnek ala kell {rnia.
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A pénztarellendr feladata a pénztar zarasakor

A pénztari nyilvantartasokat €s a készpénzallomany meglétét a pénztari ellendrnek pénziigyi
vezetdnek a 2. pontban foglalt rendelkezések figyelembevételével ellendrizni kell. Ha a
pénztéri ellendr a hdzipénztar kezelésénél mulasztast, szabdlytalansdgot, vagy pénzkezelésre
vonatkozé rendelkezésekkel ellentétes eljardst tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell felvennie,
amelyet a pénztdrossal ald kell {ratnia.

A hazipénztarban kezelt készpénzt és értéket esetenként, de legaldbb negyedévenként egyszer
ellendrizni koteles. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a pénztari dllomanynak a készpénzcsekk
és az egyéb értékeknek a nyilvantartdsokkal val6 egyezOségének megdllapitdsin kiviil a pénz-
és a bizonylatok kezelésére, valamint a pénz Orzésének biztonsigara is.

9. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelése és felhasznalasanak nyilvantartasa

Az aldbbiakban felsorolt sorszdmozdssal ellatott nyomtatvanyokat kell szigord szdmadésd
nyomtatvanyonként kezelni:

- készpénz felvételi utalvany,

- Dbevételi — kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- értékjegyek,

- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigordan kapcsol6dé bizonylatok (szamla, kikiildetési
rendelvény stb.).

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvdntartdsba kell venni. A nyilvantartdsok vezetéséért a
mindenkori pénztiros a felelds. A nyilvantartdsba bevezetett nyomtatvinyokat aldirds
ellenében lehet felhasznélni.

A szigori szamadasd nyomtatvanyok teljes-koriiségének ellenérzése

Az atvétel alkalmdval meg kell vizsgélni, hogy az egyes fiizetekben az tirlapok teljes szimban
meg vannak-e, tovabbd az tirlapokon a sorszdmok és esetleg egyéb jelzések (pl.: szamlavezetd
pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek taldlt szigord szdmaddsd nyomtatvanyokat lehetdleg biztonsagi
zarral ellatott szekrényben kell meg6rizni.

Szigora szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa
Ha a megodrzéssel megbizott dolgozd kezelésében 1évo nyomtatvany készletbol mas személy

részére kiadas torténik (felhaszndlds céljabdl), akkor az dtadds — atvétel tényét a
nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.
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A felhasznalasra Kkiadott elszamolasi tirlapok nyilvantartasa
Készpénzfelvételi utalvany:

A készpénzfelvételi utalviany a hazipénztar pénzelldtdsa céljabodl a pénzintézet dltal vezetett
szamlakrol torténd Osszegek felvételére szolgdl. Egy példinyban és mindennemii javitds
nélkiil kell kidllitani. Ha a kidllitaskor elirds torténik, az utalvany keresztbe torténd athizassal
és ,rontott” szdéval at kell irni. Az utalvidny kidllitisaval megbizott személynek a
csekktombben 1év6 tirlapok felhasznalasardl nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvantartdsoknak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- sorszam,

- felhasznalas kelte,

- csekkirlap sorszdma,
- afelveheto Osszeg.

Az utalvany atvételét igazold aléiras:

A nyilvantartdsba az utalvanyt emelkedd sorszdm szerint kiilon-kiilon sorba kell bejegyezni.
A nyilvantartdsba bejegyzésre keriil a rontott utalvany is.

10. Betétek és értékpapirok

A Kft. likviditasi helyzetétdl fiiggden elkiilonitett betétszamlan az adott pillanatban folosleges
pénzeszkozeit elhelyezheti.

Ertékpapirok kezelése és nyilvantartasa
Leggyakrabban el6fordul6 értékpapirok:

- kotvények,

- részvények,

- valtok,

- kincstarjegyek,
- letéti jegyek stb.

Az értékpapirok kezelésére, Orzésére, szdllitdsdra vonatkozdan eldirdsokat a letétek fejezete
tartalmazza.

A fékonyvi szdmldkhoz kapcsoléddan, azzal megegyezé mddon az értékpapirokat is nyilvan
kell tartani, tipusonként elkiilonitve.

A nyilvéantartds legfontosabb adatai:

- az értékpapir szerzésének kelte,

- az értékpapir megnevezése, sorozat- és sorszama,

- az értékpapir névértéke,

- az értékpapir vételkori arfolyama,

- az értékpapir bevaltdsdnak vagy eladdsdnak datuma,
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- az értékpapir bevaltaskori arfolyama,

- a véltasndl annak Osszege és esedékessége, valamint a valtd értékénél figyelembe vett
kamat,

- torlesztd részletek Osszege (kotvénynél),

- kivonids kelte (részvénynél) stb.

Bankszamlak kezelése

A bankszamlak feletti rendelkezésre jogosult a Kft. gazdalkoddsi és jogi iigyekért felelds
ligyvezetd igazgatdja, illetve az édltala meghatalmazdssal rendelkezd személy.

Amennyiben a kijelolt személyekben valtozas kovetkezik, be azt a szadmlavezetd
pénzintézethez be kell jelenteni.

A szamldk feletti rendelkezés jogét aldirds helyett elektronikus kodolds (dn. pin kédok)
alkalmazdsdval is lehet gyakorolni. A kdédokkal a gazdilkoddsi és jogi tigyekért felelOs
ligyvezetd igazgatd, és az dltala kijelolt személy valamint a gazddlkoddsi ligyvezetd igazgatd
helyettes rendelkezik.

A tarsasdg bankszamldit az 1. sz. melléklet tartalmazza.

11. Uzemanyag kartyak

Kizarélag a Kft. tulajdondban vagy {izemeltetésében 1év6 gépjarmivek iizemanyag
vételezéséhez haszndlhato.

A tarsasdg iizemanyag kartydit az 5. sz. melléklet tartalmazza.

A kartydk hasznalata a mindenkor hatdlyos Gépjarmil hasznélati szabdlyzat el6irdsai alapjan
torténhet.

12. Zaro rendelkezések

1. A pénzkezelési szabdlyzatban szerepld aldirdsi jogosultsigok a Kotelezettségvallalasi
rendben rogzitettek szerint érvényesek.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok mintdit a Bizonylati album tartalmazza.

3. A szabdlyzat 2012. mdjus Ol-jén 1ép hatdlyba és visszavondsig vagy moédositdsig
érvényes.

4. A szabdlyzat teriileti hatdlya kiterjed a Kft. valamennyi telephelyére. Személyi hatlya a
Kft-vel munkavallal6i és egyéb jogviszonyban all6 személyekre, de kiilondsen a parddi
alpénztar kezelGjére, a pénztirosra és helyettesére, illetve a kijelolt pénzbeszedd helyek
munkavallaléira.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

1. sz. melléklet

A Tarsasag jelenlegi szamlai és az azokat vezet6 pénzintézetek

Kereskedelmi és Hitalbank Zrt 10403538-50526576-68651017
Alairasi jogosultsdgok: a mindenkor hatdlyos Bankszdmlaszerz6dés szerint

Kgreskedelmi és Hitalbank Zrt 10403538-50526576-68651024
TAMOP 6.2/4/A-09/1-2010-0039

27 2

Alafrasi jogosultsdgok: a mindenkor hatdlyos Bankszamlaszerzodés szerint

MKB Bank Zrt 10300002-10528128-49020017

27 2

Alafrasi jogosultsdgok: a mindenkor hatdlyos Bankszamlaszerzodés szerint
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2. sz. melléklet

KIMUTATAS
a bankszdmla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Albert Schweitzer Kérhaz-Rendelointézet Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Kozhasznu Kft
Bankszamla szama: 10300002-10528128-49020017

Szamlavezet6 pénzintézet neve: MKB Bank Zrt

beosztas név aldiras minta

iigyvezetd igazgato Dr. Stankovics Eva cimpéldanyon

igyvezetd igazgato Dr. Zambo Lészl6 cimpéldanyon
KIMUTATAS

az utalvdnyozdsi joggal rendelkezd személyekrdl

beosztas név alairas minta

ligyvezetd igazgatd Dr. Stankovics Eva cimpéldanyon

iigyvezetd igazgato Dr. Zambo Laszl6 cimpéldanyon
KIMUTATAS

az ellenjegyzési joggal rendelkezd személyekrol

beosztas név alairas minta
pénziigyi és szamviteli Szabdéné Szabolcsi Emese cimpéldanyon
irodavezetd
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3. sz. melléklet

NYILATKOZAT

ATUHTOE e pénztaros tudomadsul veszem, hogy

.......................................................................................... (intézmény) hazipénztaraban kezelt

s 2z

valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

NYILATKOZAT
(pénztérost helyettesitd)

ATUHTO e pénztaros tudomdsul veszem, hogy

.......................................................................................... (intézmény) hazipénztaraban kezelt

s 22z

eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a pénztiros helyettesitésének iddtartama alatt teljes
anyagi felel6sség terhel.
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JEGYZOKONYV
Késziilt: 20....... €V, ho ...... nap alkalmaval a...................o.

pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:

...................................................... pénztar ellendr
...................................................... pénztart atado

...................................................... pénztart atvevo

A Kft.-nél a pénztarosi teendOket 200...........ceevviiieiiiiiiiiiiiiieinnieeens

4. sz. melléklet

.................... tarsasag

-t6l a korabbi pénztiros

(DEIEZSEGE, .. tavolléte, munkaviszonydnak megsziinése) miatt

.................................................... (név) latja el.

Az el6zéekben emlitett okok miatt a pénztaratadds soran az aldbbi értékek, bizonylatok

keriilnek atadasra, illetve atvételre:

a. Hasznalatban 1évé bizonylatok

bizonylat megnevezése
y g - tol

bizonylat sorszima

-lg

Pénztérjelentés

Kiaddsi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Nyilvantartds az értékpapirokrol.........cccoeevieieeiieennn. (db)

Pénzforgalmi betétkonyv .........ccccvvveeieeeenninnnneen, (sorszam)

Verzi6: 02. Datum: 2012.04.01.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

b. Hasznalatb6l kivont (betelt) bizonylatok

bizonylat sorszama

bi lat é
izonylat megnevezése 4ol D

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat

Bevételi pénztarbizonylat

Készpénz-felvételi utalvany

Nyilvantartds az €rtékpapirokrol.........cceevviiieeiieenne. (db)

Pénzforgalmi betétkonyv .........oocooeeevieieenne.n. (sorszam)

c. Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................cccooeieiiiiiiniiiiieniens (db)

d. Ertékpapirok

........................... Ft, mely 6sszeg a kovetkezd cimletekben kertilt 4taddsra:

........................... (valutanemenként), mely Osszeg a kovetkezd cimletekben keriilt dtaddsra:

k.m.f.

pénztarellendr
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Késziilt: 20....... EV.eennn

pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

A Koltségvetési szervnél a pénztardban 20

végeztiink.

A rovancs eredménye:

JEGYZOKONYV

............. pénztaros

pénztar ellendr

............................................... tarsasag

én pénztarrovancsot

megnevezés pénztaros szerint p enztzilllgﬂtenor hiany/tobblet(+-)
- (Ft) (Ft)
Fo)

Készpénz Osszege

Ertékpapirok osszege

Etkezési utalvanyok 0sszege

Bélyegek 0sszege
A rovancs eredményeként a pénztarban ...............cccvvveeeennnn. Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az
ellendrzés idopontjdban.

k.m.f.

pénztaros

pénztérellendr

Verzié: 02.
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

5. sz. melléklet
A Tarsasag iizemanyagkartyai és a hozzarendelt gépjarmiivek rendszamai

Jelenleg nincs a Kft. tulajdondban tizemanyagkartya.
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Albert Schweitzer Korhaz — Rendeldintézet Nonprofit Kozhaszni Kft.

SZAMLATUKOR

Készitette: Szabolcsi Emese

Ellenorizte: Varro Jozsef
Ellenorizte: Zelnik Krisztina

Jévahagyta: Dr. Stankovics Eva
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Hatalybalépés datuma: 2012.05.01.

Verzi6: 02.
A példany sorszdma:

A példany tulajdonosa:

pénziigyi és szamviteli
irodavezetd e

pénziigyi tandcsadd e,

------

gazdalkodasi €s jogi ligyekért
felelOs ligyvezetd igazgatd ..ooveiieeeiiieeeee e,

szakmai tigyekért felelds
tigyvezetd 1igazgatd e

A szabalyzat az Albert Schweitzer Korhaz — Rendelointézet Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Kozhasznu Kft tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

Cg. 10-09-031298, Heves Megyei Bir6sag, mint Cégbirdsag



SZAMLATUKOR

szamlaszam megnevezés jelleg tipus
0991 0-4s szdmldk nyit6 dtvezetési szla. teljesitési egyik sem
0993 0-4s szdmldk z4r6 dtvezetési szla. teljesitési egyik sem
0 ""0'"'-as szamlaosztaly
114 Szellemi termék teljesitési egyik sem
119 Immateridlis jav. terv szer. écs teljesitési egyik sem
123 Epiiletek, épiiletrészek teljesitési egyik sem
1293 Epiiletek, ép. részek ter. szer. écs teljesitési egyik sem
132 Inform. gép., berend. felszer. teljesitési egyik sem
133 Egyéb gépek, berend. felszerel. teljesitési egyik sem
1392 Inf. gépek, ber. felsz terv sz. éc teljesitési egyik sem
1393 Egy. gépek, ber. felsz terv. sz.é teljesitési egyik sem
152 100e Ft al.inf.gépek ber. felsz. teljesitési egyik sem
153 100e Ft al. egyéb gépek, ber.fel teljesitési egyik sem
1591 Orvosi gépek, ber. egyd. elsz.éc teljesitési egyik sem
1593 Egyéb g.ber.felsz.egyo.elsz.éc teljesitési egyik sem
1611 Immateridlis javak beszerzése teljesitési egyik sem
1622 Ingatlanok feldjitdsa teljesitési egyik sem
1631 Gépek, ber.felsz.beszerzése teljesitési egyik sem
1652 100e Ft a.inf.g.ber.felsz.besz teljesitési egyik sem
1653 100e Ft al.egyéb g.ber.felsz b teljesitési egyik sem
1991 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
1992 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
1993 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
1994 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
1995 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
1997 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
1998 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
1999 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
1 1-es szamlaosztaly
211101 Diagnosztikai anyag teljesitési egyik sem
211102 Zart vérvitel anyag teljesitési egyik sem
211103 Miitéti implantdtumok anyag teljesitési egyik sem
211104 Miitéti szakmai anyag teljesitési egyik sem
211105 Egyszer haszn. textil anyag teljesitési egyik sem
211106 T, szerelék, katéter, kaniil any teljesitési egyik sem
211107 Kotszer teljesitési egyik sem
211108 Apolasi anyag teljesitési egyik sem
211109 Sterilizal6 anyag teljesitési egyik sem
211110 Gastroenteroldgia anyaga teljesitési egyik sem
211111 Patholégiai anyag teljesitési egyik sem
211199 Egyéb szakmai anyag teljesitési egyik sem
211203 Vér és vérkészitmény anyag teljesitési egyik sem
211205 Vérado reagens teljesitési egyik sem
Verzié: 02. Datum: 2012.05.01. Oldal:2/15



SZAMLATUKOR

szamlaszam megnevezés jelleg tipus
211299 Egyéb gydgydszati anyag teljesitési egyik sem
211301 Gyogyszerkészitmények teljesitési egyik sem
211302 Gydgytapszerek teljesitési egyik sem
211303 Magisztralis gyégyszer teljesitési egyik sem
211304 Magisztralis alapanyag teljesitési egyik sem
211305 Szérum teljesitési egyik sem
211306 Vérkészitmény, vérp6tld teljesitési egyik sem
211307 Orvosi géz teljesitési egyik sem
211308 Oxigén teljesitési egyik sem
211309 Labordiagnosztika teljesitési egyik sem
211310 Vegyszer teljesitési egyik sem
211311 Fert6tlenitdszerek teljesitési egyik sem
211312 Csomagol6 anyagok teljesitési egyik sem
211313 Gongyolegek teljesitési egyik sem
212101 Karbantartds anyag teljesitési egyik sem
212102 Gépek fenntartdsi anyag teljesitési egyik sem
212199 Egyéb karbantartdsi anyag teljesitési egyik sem
212201 Korhazi berendezés bitor teljesitési egyik sem
212202 Orvosi és dpolasi fogydeszkoz teljesitési egyik sem
212203 Irodai fogydeszkoz teljesitési egyik sem
212204 Miiszaki szerszdm és kézigép teljesitési egyik sem
212205 Osztalyos konyhai fogydeszkoz teljesitési egyik sem
212206 Ell4totti textil teljesitési egyik sem
212207 Miitéti textil teljesitési egyik sem
212208 Korhazi véddruha és felszerelés teljesitési egyik sem
212209 Korhazi alkalmazotti munkaruha teljesitési egyik sem
212210 Egyéb fogydeszkoz teljesitési egyik sem
212299 Egyéb korhazi fogydeszkoz teljesitési egyik sem
212301 Irodaszer teljesitési egyik sem
212302 Nyomtatvany teljesitési egyik sem
212303 Tisztitészerek és takaritészerek teljesitési egyik sem
212304 Konyhai anyag teljesitési egyik sem
212305 Véddital teljesitési egyik sem
212399 Egyéb éltaldnos anyag teljesitési egyik sem
21241 Osztalyos gyogyszer készlet teljesitési egyik sem
21251 Hatvani konyha alapanyagai teljesitési egyik sem
21252 Paradi konyha alapanyagai teljesitési egyik sem
221 Patikai druk teljesitési egyik sem
279 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
281 Gydgyszertari gongyolegek teljesitési egyik sem
283 Konyhai gongyoleg Hatvan teljesitési egyik sem
284 Konyhai gongyoleg Pardd teljesitési egyik sem
28711 Etlj(‘j]ze(tjeel’:gs(ek)i tdmogatdsi program elolege miatti (eljesitési cayik sem
Verzié: 02. Datum: 2012.05.01. Oldal:3/15
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szamlaszam megnevezés jelleg tipus
28712 Egiﬁ?s tdmogatdsi program elolege miatti teljesftési cayik sem
28721 Eézze?;gs(ek)l szabdlytalan kifizetés miatti (eljesitési cayik sem
28722 Targyévi szabdlytalan kifizetés miatti kovetelés teljesitési egyik sem
28731 Etlj(‘)lze(t)ggs(ek)l garancia, kezességvallalds miatti teljesftési cayik sem
28732 Eg\r,geé]‘; garancia, kezességvallalds miatti teljesftési cayik sem
28741 Elllc;ig i;;g/eelzll eflsemz.ktm tdmogatdsi program (eljesitési cayik sem
28742 Egiﬁ?s nemz.kozi timogatdsi program miatti (eljesitési cayik sem
28751 E{l;\)/ze(t)eelzgs(ek)l vagyonkezelésbe adott eszkdz miatti (eljesitési cayik sem
28752 Eg\r,g:]‘éis vagyonkezelésbe adott eszkdz miatti (eljesitési cayik sem
28761 El6z6 év(ek)i eléfinanszirozds miatti kdvetelés teljesitési egyik sem
28762 Targyévi el6finanszirozas miatti kovetelés teljesitési egyik sem
22 2-es szamlaosztaly
311 Belfoldi vevo teljesitési egyik sem
313 Egészségpénztarak teljesitési egyik sem
353 Készletre adott eldlegek teljesitési egyik sem
3611 Munkavill.folyésitott elSlegek teljesitési egyik sem
3612 Elszdmoldsra kiadott pénzeszk. teljesitési egyik sem
3641 OEP-pel sz.kovetelés KORHAZ teljesitési egyik sem
3642 OEP-pel sz.kovetelés PATIKA teljesitési egyik sem
3643 MEP-pel szembeni kovetelés teljesitési egyik sem
3644 Bevaltohelyi kovetelés teljesitési egyik sem
367 Egészségpénztarak-Patika teljesitési egyik sem
368 Atfuté6 tételek teljesitési egyik sem
381 Pénztar teljesitési egyik sem
3811 Pénztar teljesitési egyik sem
382 Utalvany pénztar teljesitési egyik sem
3841 K & H szdmla teljesitési egyik sem
3842 K & H Kastélykert Patika szdmla teljesitési egyik sem
3843 K & H TAMOP szimla teljesitési egyik sem
3844 MKB szdmla teljesitési egyik sem
3845 MKB Kastélykert Patika szdmla teljesitési egyik sem
3846 MKB iigyelet szdmla teljesitési egyik sem
3847 MKB Beruhdzisi szamla teljesitési egyik sem
389 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
3891 Atvezetés bank-pénztir kozott teljesitési egyik sem
3892 Atvezetés bank-bank kozott teljesitési egyik sem
3893 Atvezetés pénztar-bankkartyas fizetés kozott teljesitési egyik sem
3 3-as szamlaosztaly
411 Jegyzett toke teljesitési egyik sem
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szamlaszam megnevezés jelleg tipus
413 Eredménytartalék teljesitési egyik sem
439 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
454 Belfoldi szallitok teljesitési egyik sem
4541 Korhazi szallitok teljesitési egyik sem
4542 Konyhai szallitok teljesitési egyik sem
4543 Patikai szallitok teljesitési egyik sem
459 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
462111 2011. évi SZJA teljesitési afa
462112 2012.évi SZJA teljesitési afa
463111 2011.é.eii.bizt.és m.erd-p.jar teljesitési afa
463112 2012.évi eii.bizt.és munkardpiaci jar. teljesitési afa
463211 2011. nyugdijbizt. jarulék teljesitési afa
463212 2012.évi nyugdijbizt.jarulék teljesitési afa
463311 2011. magannyugdijpénztir teljesitési afa
463312 2012.évi magannyugijpénztar teljesitési afa
463411 2011. egészségiigyi hozzdjarulds teljesitési egyik sem
463412 2012.évi egészségiigyi hozzdjarulds teljesitési egyik sem
463511 2011.évi START kartya teljesitési egyik sem
463512 2012.évi START Kkartya teljesitési egyik sem
463611 2011. Korkedvezményes nyugdij teljesitési egyik sem
463612 2012.évi korkedvezményes nyugdij teljesitési egyik sem
463711 2011. kiilonado teljesitési egyik sem
463712 2012.évi kiilonado teljesitési egyik sem
463812 2012.évi Szoc.hozzdjar.ado teljesitési egyik sem
463901 leték teljesitési egyik sem
463904 Cégado teljesitési egyik sem
4641 Egbizt. és munkaerdpiaci jar. t teljesitési egyik sem
4642 Nyugdijbizt. jarulék teljesités teljesitési egyik sem
4644 Eii. hozzdjar. teljesitése teljesitési egyik sem
4647 Korkedvezménybizt. jar. telj. teljesitési egyik sem
464901 Illeték teljesitése teljesitési egyik sem
4661 Visszaigényelhetd afa teljesitési afa
4662 Megosztand6 afa teljesitési afa
4663 Le nem vonhat6 4fa teljesitési ifa
4671 Fizetendd afa teljesitési afa
4711 Munkabér elszdmoldsi szla. teljesitési egyik sem
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa teljesitési egyik sem
4713 El6z6 évi m.bér elszdm.szla teljesitési egyik sem
4761 Letiltds a munkabérbdl teljesitési egyik sem
4762 Onkéntes nyugdijpénztar teljesitési egyik sem
4763 Egészségbiztositasi pénztar teljesitési egyik sem
4764 Tagdfjak teljesitési egyik sem
479 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési
482 Kiaddsok passziv idébeli elhat teljesitési egyik sem
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szamlaszam megnevezés jelleg tipus
482101 01 havi varhato ktg-ek elh. teljesitési egyik sem
482103 03 havi varhato ktg-ek elh. teljesitési egyik sem
482106 06 havi varhat6 ktg-ek teljesitési egyik sem
482109 09 havi védrhat6 ktg-ek elhat. teljesitési egyik sem
491 Nyité mérlegszdmla teljesitési egyik sem
496 Terv zérlati elszdmolas teljesitési egyik sem
497 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
498 Atvezetési szamlaszam teljesitési atvezetési
4 4-es szamlaosztaly
511101 Diagnosztikai anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511102 Zart vérvétel anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511103 Miitéti implantdtumok anyag ktg teljesitési pénzforgalmi
511104 Miitéti szakmai anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511105 Egyszer haszn. textil anyag ktg teljesitési pénzforgalmi
511106 T, szerelék, kat. kaniil any. ktg teljesitési pénzforgalmi
511107 Kotszer koltség teljesitési pénzforgalmi
511108 Apolasi anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511109 Sterilizal6 anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511110 Gastroenterolégiai anyag ktg teljesitési pénzforgalmi
511111 Patholégia anyagok koltsége teljesitési pénzforgalmi
511199 Egyéb szakmai anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
511203 Vér és vérkészitmény any.ktg. teljesitési pénzforgalmi
511205 Vérado reagens koltség teljesitési pénzforgalmi
511301 Gyogyszer ktg. teljesitési pénzforgalmi
511302 Gyogytapszer ktg. teljesitési pénzforgalmi
511303 Magisztralis gyogyszer ktg. teljesitési pénzforgalmi
511304 Magisztralis alapanyag ktg. teljesitési pénzforgalmi
511305 Szérum ktg. teljesitési pénzforgalmi
511306 Vérkészitmény ktg. teljesitési pénzforgalmi
511307 Orvosi gz ktg. teljesitési pénzforgalmi
511308 Oxigén ktg. teljesitési pénzforgalmi
511309 Labordiagnosztika ktg. teljesitési pénzforgalmi
511310 Vegyszer ktg. teljesitési pénzforgalmi
511311 Fertdtlenito ktg. teljesitési pénzforgalmi
512101 Karbantartdsi anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
512102 Gépek fenntartasi anyag ktg. teljesitési pénzforgalmi
512199 Egyéb karbantartdsi any.kolts. teljesitési pénzforgalmi
512201 Korhazi berend.biitor koltség teljesitési pénzforgalmi
512202 Orvosi és dpoldsi fogy.eszk.kg teljesitési pénzforgalmi
512203 Irodai fogydeszkoz koltség teljesitési pénzforgalmi
512204 Miiszaki szerszdm és kézigép kg teljesitési pénzforgalmi
512205 Osztalyos konyhai fogyeszk.ktg. teljesitési pénzforgalmi
512206 Ell4totti textil koltség teljesitési pénzforgalmi
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512207 Miitéti textil koltség teljesitési pénzforgalmi
512208 Koérh. védéruha és felsz. ktg teljesitési pénzforgalmi
512209 Korh. alkalm. munkaruha ktg. teljesitési pénzforgalmi
512210 Egyéb fogydeszkoz koltség teljesitési pénzforgalmi
512299 Egyéb kérh.fogydeszk. ktg. teljesitési pénzforgalmi
512301 Irodaszer koltség teljesitési pénzforgalmi
512302 Nyomtatvany koltség teljesitési pénzforgalmi
512303 Tisztitdszer. - takaritéeszk. ktg teljesitési pénzforgalmi
512304 Konyhai anyag koltség teljesitési pénzforgalmi
512305 Véddital koltség teljesitési pénzforgalmi
512306 Konyv, folydirat teljesitési pénzforgalmi
512399 Egyéb 4ltaldnos anyag ktg. teljesitési pénzforgalmi

51251 Hatvan K. konyha alapag. felh. teljesitési pénzforgalmi

51252 Pardd K. Konyha alapag. felh. teljesitési pénzforgalmi
513101 Gizolaj teljesitési pénzforgalmi
513102 Benzin teljesitési pénzforgalmi
513103 Kendanyagok teljesitési pénzforgalmi
514101 Aramdij teljesitési pénzforgalmi
514102 Gazdij teljesitési pénzforgalmi
514103 Vizdij teljesitési pénzforgalmi
521101 Konyvvizsgéléi dij teljesitési pénzforgalmi
521102 Jogi képviselet teljesitési pénzforgalmi
521103 Ugyviteli szolgdltatas teljesitési pénzforgalmi
521104 Munkavédelmi szolgdltatds teljesitési pénzforgalmi
521105 Munkaalkalmassdgi vizsg.ktg-e teljesitési pénzforgalmi
521106 Szdmitastech. szolg. ktg-e teljesitési pénzforgalmi
521108 Kozbeszerzés koltségei teljesitési pénzforgalmi
521199 Egyéb kozponti ig.vett szolg. teljesitési pénzforgalmi
521201 Betegélelmezés koltsége teljesitési pénzforgalmi
521202 Mosodai szolgaltatds koltsége teljesitési pénzforgalmi
521203 Donorétkezés koltsége teljesitési pénzforgalmi
521311 Orv.munkaid.végz.hum.eii. szolg. ktg. teljesitési pénzforgalmi
521312 Orv. iigyeleti/készenl.id.v.hum. teljesitési pénzforgalmi
521321 Névérek munkaid.v.hum.eii.szolg. teljesitési pénzforgalmi
521322 Ndv.iigy./készenl.id.v.hum.eii.s teljesitési pénzforgalmi

52133 Pardd-Gyongy®os eii. szolg. ktg. teljesitési pénzforgalmi

52139 Egyéb orvosi szakm. eii. szolg. kt teljesitési pénzforgalmi
521401 Labor szolgaltatdsok koltsége teljesitési pénzforgalmi
521402 Képalkoté szolg.koltsége teljesitési pénzforgalmi
521403 Gydgyszertdri szolg. ktg. teljesitési pénzforgalmi
521405 Szervanyagok hamvasztdsa teljesitési pénzforgalmi
521406 Halottszallitas koltsége teljesitési pénzforgalmi
521499 Egyéb igénybevett szolg. ktg teljesitési pénzforgalmi
521501 Ingatlanon végzett karbantart. teljesitési pénzforgalmi
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521502 Orvosi eszk. végzett karbantart. teljesitési pénzforgalmi
521504 Gépjarmiiveken végzett karbant. teljesitési pénzforgalmi
521599 Egyéb eszk. végzett karbantart. teljesitési pénzforgalmi
521602 Szillitas koltsége teljesitési pénzforgalmi
521603 Szemétdij, szemételh. ktg. teljesitési pénzforgalmi
521604 Vesz.hull. elhely. ktg. teljesitési pénzforgalmi
521605 Szippantds, duguldselhdritds ktg teljesitési pénzforgalmi
521606 Raégcsaloirtds koltsége teljesitési pénzforgalmi
521607 Postakoltség teljesitési pénzforgalmi
521608 Telefon, internet koltség teljesitési pénzforgalmi
521609 Oktatds, tovabbképzés ktg. teljesitési pénzforgalmi
521610 Hirdetés, rekldm koltség teljesitési pénzforgalmi
521611 Igénybevett kozvetitett szolg. teljesitési pénzforgalmi
521612 Bérleti dijak teljesitési pénzforgalmi
521613 Vizsgalati koltségek teljesitési pénzforgalmi
521614 Kéményseprés dij teljesitési pénzforgalmi
521699 Egyéb igénybevett szolg. kolts. teljesitési pénzforgalmi
521701 TAMOP koltségei teljesitési pénzforgalmi
5311 Hatdsdagi, igazgatasi dijak teljesitési pénzforgalmi
5312 Biztositdsi dijak teljesitési pénzforgalmi
5313 Feleldsségbiztositds teljesitési pénzforgalmi
5314 Bankkoltség teljesitési pénzforgalmi
5315 Hitellel kapcsolatos koltségek teljesitési pénzforgalmi
5316 Banki jutalék teljesitési pénzforgalmi
5317 Szakértdi koltségek teljesitési pénzforgalmi
5319 Kiilonféle egyéb koltségek teljesitési pénzforgalmi
5411 Bérkoltség teljesitési pénzforgalmi
5412 Alkalmi munkavallaléi bér teljesitési pénzforgalmi
5413 Megbizisi dij teljesitési pénzforgalmi
551 Személyi jellegti kifizetések teljesitési pénzforgalmi
5511 Reprezentécié teljesitési pénzforgalmi
5512 Betegszabadsag teljesitési pénzforgalmi
5513 Gépkocsi hasznélat teljesitési pénzforgalmi
5514 Munkdbajéiras teljesitési pénzforgalmi
5515 Tappénz egyharmada teljesitési pénzforgalmi
5516 Munkaidékedvezmény teljesitési pénzforgalmi
5519 Egyéb személyi jellegti kifiz. teljesitési pénzforgalmi
5521 Melegétel utalvany teljesitési pénzforgalmi
5523 Iskolakezdési tiamogatds teljesitési pénzforgalmi
5524 Internet teljesitési pénzforgalmi
5525 Egészségpénztar teljesitési pénzforgalmi
5526 Udiilésicsekk teljesitési pénzforgalmi
5611 Egészs.bizt. és munkaerd-piac jar teljesitési pénzforgalmi
5612 Nyugdijbiztositdsi jarulék teljesitési pénzforgalmi
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5614 Egészségligyi hozzdjarulas teljesitési pénzforgalmi
5616 Korkedvezményes nyugdij teljesitési pénzforgalmi
5617 Szoc.hozzdjir.ado teljesitési pénzforgalmi
5619 Kiilon fel nem sor.bef.kot. teljesitési pénzforgalmi
5624 Kaffetéria teljesitési pénzforgalmi
571 Terv szer. értékcsokk. leirds teljesitési pénzforgalmi

599 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési

5 5-0s szamlaosztaly
611 Kozponti irdnyitds koltsége teljesitési masodlagos
612 Miiszaki irdnyitds koltsége teljesitési masodlagos
613 Korhazi ingatlanok koltsége teljesitési masodlagos
614 Kérhdz mosoda teljesitési masodlagos
615 Kérhaz konyha teljesitési masodlagos
616 Egyéb altaldanos koltségek teljesitési masodlagos
617 Diétds csoport teljesitési masodlagos
618 Korhdz Biifé teljesitési masodlagos
621 Kozponti irdnyitds koltsége teljesitési masodlagos
624 Kérhazi gyégyszertar teljesitési masodlagos
625 Portaszolgélat teljesitési masodlagos
626 Gépjarmii-iizemeltetés teljesitési masodlagos
627 Betegszallitok teljesitési masodlagos
628 Hygiénia teljesitési masodlagos
629 Kozponti steril teljesitési masodlagos
630 Kozponti takaritds teljesitési madasodlagos
631 Kertészet teljesitési masodlagos
632 Névérotthon teljesitési masodlagos
681 Egyéb kozponti igazgatasi koltségek teljesitési masodlagos
682 Udiil6 koltségei teljesitési masodlagos
699 Atvezetési szamlaszdm teljesitési masodlagos
6 6-0s szamlaosztaly
71_TECHN Készletek dtvezetési szamldja teljesitési masodlagos
7111 Sebészeti egység teljesitési masodlagos
71111 Sebészeti dltaldnos teljesitési masodlagos
71112 Egynapos sebészet teljesitési masodlagos
71113 Sebészeti miitd teljesitési masodlagos
7112 Traumatoldgiai egység teljesitési masodlagos
71121 Traumatoldgiai dltalanos teljesitési masodlagos
71122 Egynapos traumatolégia teljesitési masodlagos
71123 Traumatoldgiai miitd teljesitési masodlagos
7113 Nogydgyaszati egység teljesitési masodlagos
71131 Nogydgyaszati dltalanos teljesitési masodlagos
71132 Egynapos négydgydszat teljesitési masodlagos
71133 Nogydgyaszati mitd teljesitési masodlagos
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7114 Szemészeti egység teljesitési masodlagos
71141 Szemészeti dltaldnos teljesitési masodlagos
71142 Egynapos szemészet teljesitési masodlagos
7115 Gégészeti egység teljesitési masodlagos
71151 Gégészet dltalanos teljesitési masodlagos
71152 Egynapos gégészet teljesitési masodlagos
7116 Non-invaziv egység teljesitési masodlagos
71161 Ujsziilstt, csecsemd és gyermek teljesitési masodlagos
71162 Belgydgyaszat dltalanos teljesitési masodlagos
71163 Neurolégia teljesitési madasodlagos
7117 Intenziv egység teljesitési masodlagos
71171 Intenziv teljesitési masodlagos
71172 Anesthesioldgia teljesitési masodlagos
7118 Patoldgiai egység teljesitési masodlagos
71181 Patolégia teljesitési masodlagos
7119 Siirgdsségi betegfogadé egység teljesitési masodlagos
71191 Siirgésségi betegfogadd teljesitési masodlagos
7121 Fekvd kronikus részleg Hatvan teljesitési masodlagos
71211 Fekvd kronikus részleg Hatvan teljesitési masodlagos
71212 Fekv6 mozgdsszervi rehabilitdcié Hatvan teljesitési masodlagos
7122 Fekvd krénikus részleg Parad teljesitési masodlagos
71221 Mozgdsszervi rehabilitdci6é Pardd teljesitési masodlagos
71222 Krénikus gasztoenteroldgia Pardd teljesitési masodlagos
71223 Kronikus belgydgyaszat Parad teljesitési masodlagos
71224 Kroénikus négydgydszat Parad teljesitési masodlagos
71225 Mozgisszervi és kronikus gytijtd teljesitési masodlagos
7131 Jarobeteg szakrendelés teljesitési masodlagos
713101 Altaldnos jarGbeteg szakrendelés teljesitési masodlagos
713102 Belgydgyaszat szakrendelés teljesitési masodlagos
713103 Haematoldgiai szakrendelés teljesitési madsodlagos
713104 Gastroenteroldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713105 Kardioldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713106 Diabetolégiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713107 Sebészeti szakrendelés teljesitési masodlagos
713108 Ersebészeti szakrendelés teljesitési masodlagos
713109 Traumatoldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713110 Nogydgyaszati szakrendelés teljesitési masodlagos
713111 Csecsemo és gyerekgydgydszati szakrendelés teljesitési masodlagos
713112 Gyermek kardioldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713113 Fiil-orr-gégészeti szakrendelés teljesitési masodlagos
713114 Audioldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713115 Szemészeti szakrendelés teljesitési masodlagos
713116 Bor és nemibeteg szakrendelés teljesitési masodlagos
713117 Ideggydgyaszati szakrendelés teljesitési masodlagos
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713118 Ortopédiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713119 Uroldgiai szakrendelés teljesitési mdsodlagos
713120 Onkolégiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713121 Reumatoldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
713122 Oszteopordzis szakrendelés teljesitési masodlagos
713123 Psyhidtriai szakrendelés teljesitési masodlagos
713124 Tudogyogydszati szakrendelés teljesitési masodlagos
713125 Pajzsmirigy szakrendelés teljesitési masodlagos
713126 Foglakozas-egészségiigyi szakrendelés teljesitési masodlagos
713127 Mozgdsszervi rehab.szakrendelés teljesitési masodlagos
713128 Anaesthesioldgiai szakrendelés teljesitési masodlagos
7132 Jarobeteg szakelldtds labor teljesitési masodlagos
71321 Labordiagnosztila teljesitési masodlagos
71322 Patholégia kérszovettan teljesitési masodlagos
71323 Transzfuziol6gia-Vérado teljesitési masodlagos
71324 Gydbgytorna teljesitési masodlagos
71325 Fizikétherapia teljesitési masodlagos
71326 Gydgymasszazs teljesitési masodlagos
7133 Fogaszati alapellatds teljesitési masodlagos
71331 Fogorvosi iigyelet teljesitési masodlagos
7134 Fogorvosi szakellatds teljesitési masodlagos
71341 Fogszabalyozas teljesitési masodlagos
7135 MSZSZ 6sszesen teljesitési masodlagos
71351 MSZSZ gyermek teljesitési masodlagos
71352 MSZSZ négydgyaszat teljesitési masodlagos
7136 Halott széllitas teljesitési masodlagos
71361 Halott szallitds teljesitési masodlagos
7141 Bor és nemibeteg gondoz6 teljesitési masodlagos
7142 Tiidégondozé teljesitési masodlagos
7143 Ideggondozé teljesitési masodlagos
7144 Onkol6giai gondoz6 teljesitési masodlagos
7151 Siirgésségi betegfogadd teljesitési masodlagos
7152 Kozponti hiziorvosi ligyelet teljesitési masodlagos
7153 Kozponti gyermekorvosi ligyelet teljesitési masodlagos
7161 Egyezményes elldtdsok EU teljesitési masodlagos
7171 CT-MRI vizsgilat teljesitési masodlagos
7181 Rontgen vizsgilat teljesitési masodlagos
7191 UH vizsgélat teljesitési masodlagos
721 Pardd korhdz koltségei teljesitési masodlagos
7211 Gydgyszer koltségtérités teljesitési masodlagos
7212 Bérleti dij teljesitési masodlagos
7213 Szdmlazott koziizemi szolgaltatds koltsége teljesitési masodlagos
7214 Telefonhaszndlat koltsége teljesitési masodlagos
7215 Szalldsdij koltségtérités teljesitési masodlagos
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7216 Munkdbajdras onrész koltsége teljesitési masodlagos
7217 Egyéb koltségek teljesitési masodlagos
7218 Paradi konyha koltségei teljesitési masodlagos
723 Patika koltsége teljesitési masodlagos
7231 Gydgyszer timogatds koltsége teljesitési masodlagos
7232 Elsz. GYSE tdm 5% teljesitési masodlagos
7233 Elsz. GYSE tdm 27% teljesitési masodlagos
7234 Gydgyszerkészités teljesitési masodlagos
7235 Kereskedelmi 4drbevételhez kapcsol6do koltség teljesitési masodlagos
7236 Orvosi ligyelet koltségei teljesitési masodlagos
7 7-es szamlaosztaly
8662 Kovetelések elszamolt értékvesztése teljesitési egyik sem
8698 Kiilonféle raford.-temetési hozzdjarulds teljesitési egyik sem
8699 Egyéb raforditas teljesitési egyik sem
8763 Ertékelés arfolyamveszteség teljesitési egyik sem
8764 Késedelmi kamat teljesitési egyik sem
899 Atvezetési szdmlaszam teljesitési atvezetési
8 8-as szamlaosztaly

9111 Sebészeti egység teljesitési egyik sem
91111 Sebészeti dltaldnos teljesitési egyik sem
91112 Egynapos sebészet teljesitési egyik sem
91113 Sebészeti miitd teljesitési egyik sem
9112 Traumatoldgiai egység teljesitési egyik sem
91121 Traumataoldgiai dltaldnos teljesitési egyik sem
91122 Egynapos Traumatolégia teljesitési egyik sem
91123 Traumatolégiai miité teljesitési egyik sem
91125 Mozgdsszervi és kronikus gyiijté teljesitési egyik sem
9113 Ndgydgyaszati egység teljesitési egyik sem
91131 Nogyo6gydszati dltaldnos teljesitési egyik sem
91132 Egynapos négyogydszat teljesitési egyik sem
91133 Nogydgyaszati miitd teljesitési egyik sem
9114 Szemészeti egység teljesitési egyik sem
91141 Szemészeti dltaldnos teljesitési egyik sem
91142 Egynapos szemészet teljesitési egyik sem
9115 Gégészeti egység teljesitési egyik sem
91151 Gégészet dltalanos teljesitési egyik sem
91152 Egynapos gégészet teljesitési egyik sem
9116 Non-invaziv egység teljesitési egyik sem
91161 Ujsziilstt, csecsemd és gyermek teljesitési egyik sem
91162 Belgydgyaszat dltalanos teljesitési egyik sem
91163 Neurolégia teljesitési egyik sem
9117 Intenziv egység teljesitési egyik sem
91171 Intenziv teljesitési egyik sem
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91172 Anesthesioldgia teljesitési egyik sem
9118 Patoldgiai egység teljesitési egyik sem
91181 Patoldgia teljesitési egyik sem
9119 Siirgésségi betegfogadd egység teljesitési egyik sem
91191 Siirgdsségi betegfogadd teljesitési egyik sem
9121 Fekvé krénikus részleg Hatvan teljesitési egyik sem
91211 Fekvd kronikus Hatvan teljesitési egyik sem
91212 Fekv6 mozgasszervi Hatvan teljesitési egyik sem
9122 Fekvo krénikus részleg Pardd teljesitési egyik sem
91221 Mozgdsszervi rehabiliticié Parad teljesitési egyik sem
91222 Kroénikus gasztroenteroldgia Parad teljesitési egyik sem
91223 Krénikus belgyogydszat Pardd teljesitési egyik sem
91224 Krénikus négyogydszat Pardd teljesitési egyik sem
9131 Jarobeteg szakrendelés teljesitési egyik sem
913101 Altaldnos jarGbeteg szakrendelés teljesitési egyik sem
913102 Belgydgyaszat szakrendelés teljesitési egyik sem
913103 Haematoldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913104 Gastroenteroldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913105 Kardioldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913106 Diabetol6giai szakrendelés teljesitési egyik sem
913107 Sebészeti szakrendelés teljesitési egyik sem
913108 Ersebészeti szakrendelés teljesitési egyik sem
913109 Traumatoldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913110 Nogydgyaszati szakrendelés teljesitési egyik sem
913111 Csecsemd €s gyerekgydgydszati szakrendelés teljesitési egyik sem
913112 Gyermek kardioldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913113 Fiil-orr-gégészeti szakrendelés teljesitési egyik sem
913114 Audioldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913115 Szemészeti szakrendelés teljesitési egyik sem
913116 Bor és nemibeteg szakrendelés teljesitési egyik sem
913117 Ideggydgyaszati szakrendelés teljesitési egyik sem
913118 Ortopédiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913119 Urol6giai szakrendelés teljesitési egyik sem
913120 Onkol6giai szakrendelés teljesitési egyik sem
913121 Reumatoldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
913122 Oszteopordzis szakrendelés teljesitési egyik sem
913123 Psyhidtriai szakrendelés teljesitési egyik sem
913124 Tiid6gyogydszati szakrendelés teljesitési egyik sem
913125 Pajzsmirigy szakrendelés teljesitési egyik sem
913126 Foglakozas-egészségiigyi szakrendelés teljesitési egyik sem
913127 Mozgisszervi rehabilitdcids szakrendelés teljesitési egyik sem
913128 Anaesthesioldgiai szakrendelés teljesitési egyik sem
9132 Jarobeteg szakellatds labor teljesitési egyik sem
91321 Labordiagnosztika teljesitési egyik sem
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91322 Patholdgia kérszovettan teljesitési egyik sem
91323 Transzfiziolégia-Vérado teljesitési egyik sem
91324 Gydgytorna teljesitési egyik sem
91325 Fizikétherapia teljesitési egyik sem
91326 Gyo6gymasszazs teljesitési egyik sem
9133 Fogdszati alapellatds teljesitési egyik sem
91331 Fogorvosi iigyelet teljesitési egyik sem
9134 Fogorvosi szakellatds teljesitési egyik sem
91341 Fogszabdalyozds teljesitési egyik sem
9135 MSZSZ 6sszesen teljesitési egyik sem
91351 MSZSZ gyermek teljesitési egyik sem
91352 MSZSZ négydgyaszat teljesitési egyik sem
9136 Halott szallitds teljesitési egyik sem
91361 Halott szallitds teljesitési egyik sem
9141 Bor és nemibeteg gondoz6 teljesitési egyik sem
9142 Tiid6égondozé teljesitési egyik sem
9143 Ideggondozé teljesitési egyik sem
9144 Onkoldgiai gondozd teljesitési egyik sem
9151 Siirgésségi betegfogadd teljesitési egyik sem
9152 Kozponti hiziorvosi ligyelet teljesitési egyik sem
9161 Egyezményes elldtdsok EU teljesitési egyik sem
9171 CT-MRI vizsgalat teljesitési egyik sem
9181 Rontgendiagnosztika teljesitési egyik sem
9191 Ultrahang teljesitési egyik sem
921 Pardd korhdz bevétele teljesitési egyik sem
9211 Gyogyszer koltségtérités bevétele teljesitési egyik sem
9212 Bérleti dij bevétele teljesitési egyik sem
9213 Szdmlazott koziizemi szolgaltatds bevétele teljesitési egyik sem
9214 Telefonhasznalat teljesitési egyik sem
9215 Szalldsdij koltségtérités bevétele teljesitési egyik sem
9216 Munkdbajdrds onrésze teljesitési egyik sem
9217 Egyéb arbevétel teljesitési egyik sem
9218 Paradi konyha bevételei teljesitési egyik sem
922 Hatvani kérhaz egyéb drbevétele teljesitési egyik sem
92201 Maganszemélyen végzett koltségtérités bevétele teljesitési egyik sem
92202 Eii. intézménynek végzett szolgaltatds bevétele teljesitési egyik sem
92203 Egyéb intézménynek végzett szolgéltatds bevétele teljesitési egyik sem
92204 Sterilizalds bevétele teljesitési egyik sem
92205 Mosoda bevétele teljesitési egyik sem
92206 Epiilet bérleti dij bevétele teljesitési egyik sem
92207 N&vérszallo bérleti dij bevétele teljesitési egyik sem
92208 Udiil§ bérleti dij bevétele teljesitési egyik sem
92209 Gép bérleti dij bevétele teljesitési egyik sem
92210 Szamlazott koziizemi szolgdltatds bevétele teljesitési egyik sem
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szamlaszam megnevezés jelleg tipus
92211 Takaritds bevétele teljesitési egyik sem
92212 Parkolds bevétele teljesitési egyik sem
92213 Kozvetit6i jutalék bevétele teljesitési egyik sem
92214 Munkdbajérds onrésze teljesitési egyik sem
92215 Vérkészitmények arbevétele teljesitési egyik sem
92216 Donor étkeztetés drbevétele teljesitési egyik sem
92217 Vendégétkezés teljesitési egyik sem
92218 Egyéb nem nevesitett arbevétel teljesitési egyik sem
92219 Korhdz Biifé teljesitési egyik sem
923 Patika 4rbevétele teljesitési egyik sem
9231 Gyodgyszer tiamogatds teljesitési egyik sem
9232 Elsz. GYSE tdm. 5% teljesitési egyik sem
9233 Elsz. GYSE tdm. 27% teljesitési egyik sem
9234 Gydgyszerkészités teljesitési egyik sem
9235 Kereskedelmi drbevétel teljesitési egyik sem
9236 Orvosi ligyelet bevételei teljesitési egyik sem
96 Egyéb bevételek teljesitési egyik sem
961 Onkormanyzatt6l kapott bérkompenzacié teljesitési egyik sem
962 TAMOP teljesitési egyik sem
963 Egyéb kapott tdimogatas teljesitési egyik sem
964 Kaucié teljesitési egyik sem
9662 Kovetelések visszairt értékvesztése teljesitési egyik sem
969 Kiilonféle egyéb bevételek teljesitési egyik sem
9699 Ki nem emelt egyéb bevétel teljesitési egyik sem
97 Pénziigyi miiveletek bevételei teljesitési egyik sem
971 Pénzintézettdl kapott kamat teljesitési egyik sem
972 Egyéb kamat teljesitési egyik sem
973 Skontd teljesitési egyik sem
976 Arfolyamnyereség teljesitési egyik sem
9763 Ertékelés arfolyamnyereség teljesitési egyik sem
979 Pénziigyi miiveletek egyéb bevételei teljesitési egyik sem
999 Atvezetési szamlaszdm teljesitési atvezetési

9 9-es szamlaosztaly
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L.

A szabalyozas targya, a szabalyzat hatalya

A jelen szabdlyozads meghatdrozza az Albert Schweitzer Korhdz — Rendel6intézet Nonprofit
Kozhasznd Kft. (tovdbbiakban: Térsasdg) telephelyein taldlhaté vezetékes telefonokkal és a
szolgélati mobiltelefonokkal kapcsolatban az aldbbiakat:

a mobiltelefonok és vezetékes telefonok haszndlatira jogosultak kore,

a mobiltelefonok és vezetékes telefonok haszndlatanak szabdlyait,

mind a Tdrsasag tulajdonat képezd mobiltelefon késziilékeken, illetve vezetékes telefonon
torténd iizleti célu hivasok koltségként elszdmolhaté mértékét és modjat, valamint az ezt
meghaladé haszndlat koltségeinek megtéritésének szabdlyait,

és a mobiltelefonokat és tartozékaikat ért esetleges karok megtéritésének szabalyait.

Ezen szabdlyozds hatélya ald es6 eszkozok a kovetkezok:

vezetékes telefonkésziilékek
mobil telefonkésziilék

toltd

headset

gépkocsiba épithetd kihangosito

Jelen szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkavallaldjara és egyéb
jogviszonyban tevékenykedd dolgozdjdra, valamint mas kozremiikodOk azon dolgozdira is,
akik munkajuk sordn az intézmény telefonkésziilékeivel kapcsolatba keriilnek.

II. Alapszabalyok

A Térsasag birtokaban 1évé mobiltelefonok haszndlatdnak jogat, kizar6lag a munkavégzés
hatékonysdgidnak novelése érdekében, illetve a munkavallalé jobb elérhetdsége céljabol
adjdk at a Munkavéllaléknak. A Munkavéllal6 csak és kizardlag iizleti célokra haszndlhatja
a Munkaltatdja 4ltal biztositott mobiltelefont.

A Tarsasdg altal lizemeltetett vezetékes telefon hasznalatit kizarélag a munkavégzés
érdekében iizleti céllal engedélyezi.

A Munkavillalok a mobiltelefont kotelesek a foldi telepitett vezetékes rendszerek
hasznélatdhoz képest elsddleges, nem, pedig mdsodlagos kapcsolattartdsi mddszernek
tekinteni, amennyiben rendelkezik vallalati mobiltelefonnal és a hivds egy masik mobil
késziilék felé iranyul, ellenkez6 esetben a vezetékes rendszerek hasznélatit kell el6térbe
helyezni. A telefon haszndlata sordn, a fentieken tilmenden a beszélgetésekben a
rovidségre kell torekedni.

Azon munkatdrsaknak, akiknek a Tarsasidg személyi haszndlati mobiltelefont bocsatott
rendelkezésre, biztositaniuk kell a folyamatos kapcsolattartds lehetdségét. Munkaidon
kiviili idészakban a késziiléket bekapcsolva kell tartani, és ha esetlegesen hivasra barmely
okbdl nem reagdl azonnal a keresett munkatdrs (pl.. csalddi elfoglaltsdg, szabadidds
tevékenység, nincs a telefon kozelében, stb.) a lehetd legrovidebb idén beliil vissza kell
jeleznie az 6t hivé személy felé, a hivdsra okot ad6 probléma mieldbbi megoldasa végett.

A kapcsolattartds lehet6ségének munkaidén kiviil torténd igénybevétele csak rendkiviil
fontos, kiemelt iigyben, halaszthatatlan feladatellatassal kapcsolatban valhat sziikségessé.
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II1. Jogosultsagok

Jogosultsagok a mobiltelefonok esetén

A mobiltelefonok hasznélatdra jogosultak korét, a maximadlis telefondldsi koltséget a
gazdalkoddsi és jogi ligyekért felels iigyvezetd igazgatéi dontés alapjdn a ,telefon
hasznélatira jogosultak nyilvdntartdsa” cim dokumentum tartalmazza (1. szdmd
melléklet).

A mobiltelefonok hasznalatdval felmeriild, a Tarsasag dltal viselendd koltségek korldtozas
alé esnek.

A meghatdrozott korldtozds ,telefon haszndlatira jogosultak nyilvantartdsa” cimi
dokumentumban meghatdrozott limit folotti koltségeket a haszndlati joggal felruhdzott
munkavallalé koteles a Tarsasdg szdmdra a jelen szabdlyzatban rogzitettekkel azonos
modon megtériteni.

Rendkiviili esetben a gazdalkodasi és jogi tigyekért felelds iigyvezetd igazgatonal lehet
frasban kérvényezni az engedélyezett koltségkeret modositasat.

A mobiltelefon haszndlat engedélyezését a munkavallald munkahelyi vezetdje
kezdeményezi a mobiltelefon igényldlapon, az illetékes tigyvezetd igazgaténdl. Az
igénylés jovdhagyasira a gazdalkodasi és jogi iigyekért felels iigyvezetd igazgatd
jogosult.

A mobiltelefon munkavéllalok részére torténd atadasaért a gazdalkodasi €s jogi iigyekért
felelOs ligyvezetd igazgat6 altal kijelolt munkatars felelds.

Jogosultsagok a Tarsasag tulajdonat képezé vezetékes telefon esetén

A vezetékes telefon iizleti céli haszndlatira a Téarsasdg minden munkatirsa jogosult
(jogviszonyatol fiiggetleniil).

IV. A telefon tobblethasznalati koltségeinek megtéritési szabalyai

A mobiltelefon tobblethasznalati koltségeinek megtéritési szabalyai

A mobiltelefonok haszndlatira jogosultak a ,telefon haszndlatira jogosultak
nyilvantartdsa” cimli dokumentumban meghatirozott koltségkorlatozast meghaladé
hasznélat koltségeit kotelesek a Tarsasdg szamdara megtériteni.

A tobblethaszndlat koltségei megtéritésének menete:

- A Munkavidllalét a Munkéltatdja 4ltal a szolgdlati mobiltelefon-szamldk elemzésével
megbizott személy abban az esetben tdjékoztatja az adott hdnapot érintd mobiltelefon
hasznédlatdval kapcsolatos Osszkoltségeirdl, amennyiben a szdmdra meghatdrozott
limitet atlépi. A mobiltelefon haszndlat sordn fellépd limittdl vald eltérésekrdl havonta
nyilvantartds késziil. Negyedévente elkésziti az engedélyezett keret és a tényleges
haszndlat figyelembevételével a személyenkénti elszdmoldst. (az engedélyezett keret
tallépését Hsszevontan, negyedévente dsszesitve kell értelmezni.)

- Az engedélyezett dijkereten feliili hasznalati dijat, annak megtéritése érdekében
kiszdmladz4sra keriil a haszndlonak.

- Az engedélyezett limitet meghaladé haszndlat tobbletkoltségét a Munkavallald a
Munkaltat6 felé koteles az értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil megtériteni.
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A vezetékes telefon nem iizleti céllal torténé koltségeinek megtéritési szabalyai

A felhaszndl6 altal a vezetékes telefon szamlék, és a telefonhivasok forgalmanak elemzésével
megbizott személy, amennyiben 5 percen tdli hivdasokat észlel, ugy arrdl értesiti a
gazdalkodasi és jogi iigyekért felelds iigyvezetd igazgatdt, aki értékeli a hivdsok jogossagit.
Az iizleti hivasokon feliili tobbletkoltséget a Munkaltaté jogosult a felhaszndléra dtharitani,
melyet a felhaszndlé a hazipénztarba koteles megtériteni. A felhaszndlé igény esetén kérheti
részletes szamla megtekintését.

V. A Mobiltelefon lecserélése

A telefonok cseréjére 2 éves haszndlat utdni, muszaki dllapot feliilvizsgédlatit kovetden
keriilhet sor. A cserérdl, a tovabbi hasznalat m6djardl a gazddlkodasi és jogi tigyekért felelds
tigyvezeto igazgatd jogosult donteni. Csere alkalméval az igénylési résznél emlitett szabalyok
a mérvadoak.

VI. A Telefonok hasznalata soran okozott karok megtéritése
Karokozas a telefon eszkoz hasznalata soran

- A felhaszndl6 ezen szabdlyzattdl eltérd, tovabba a nem rendeltetésszeri hasznalatbol
szarmazo karokat koteles a Munkaltatonak megtériteni.

- A mobil eszkdz sériilése, meghibdsoddsa, eltulajdonitisa, vagy egyébként a
rendeltetésszeri haszndlatra alkalmatlannd véildsa esetén a kovetkezd szabdlyok az
irdnyaddak:

- Sériilés, lopds stb. esetén, a kir észlelését kovetden a kdreseményt az informatikai
irodavezetOnek azonnal be kell jelenteni.

- Az informatikai irodavezetd rogziti a kér rovid leirdsat.

- Ha a sériilt, meghibdsodott mobiltelefont, szervizbe kell szallitani, a javitas idétartaméra
a Munkadltatd, ha van rd méd a Munkavallalonak cserekésziiléket biztosit.

- Lopas esetén (ha a kdresemény a Munkavallalé 6nhib4jan kiviil tortént) a Munkaltato,
ha van rd méd, dj mobiltelefont biztosit, amennyiben a renddrségi feljelentés
jegyzOkonyvének egy példianya a Munkaltatéhoz beérkezik.

Munkaltaté visszavonja a Munkavallalénak jovahagyott mobiltelefon hasznalati jogét, ha a
Munkavaillal6é a mobiltelefont és kiegészitdit rendszeresen a jelen Szabdlyzatba iitk6z6 médon
haszndlja, vagy ha a Munkavdllalénak felréhaté okbdl bekovetkezd karokozdsok szdma,
(lopési és javitasi kart is ide szadmitva) eléri a 2 alkalmat. A hasznélati jogosultsag
visszavondsdval egyidejlileg a Munkaltat6 a jelen Szabdlyzat szerint jar el és a mobiltelefont a
Munkavallal6tol bevonja.

A Mobiltelefon lopasvédelme

A Munkavillal6 koteles mindent megtenni annak érdekében, hogy a mobiltelefont és annak
tartozékait ne lopjak el.

Verzié: 03. Datum: 2012.05.01. Oldal:5/8



VEZETEKES ES MOBILTELEFON HASZNALATI SZABALYZAT

Kartérités szabalyai

A Munkéltaté a kovetkezOképpen jar el abban az esetben, ha a mobiltelefont, annak
hasznalata sordan, a Munkavallalonak felréhat6é okbdl kar €ri:

A Munkaviéllal6 a Munka torvénykonyve szabdlyai szerint koteles megtériteni a
Munkaltatot ért kart. A kir megéllapitdsandl sériilés, alkatrészp6tlas esetén a mobiltelefon
szdmlaval igazolt javitdsi koltségét, lopds esetén az j mobiltelefon beszerzési dra — mely
ar az aktudlis, a Munkéltatéra érvényes hivatalos drlistdin szerepld 4rral azonos — az
irdnyado.

A Munkavéllalé tudomdsul veszi, hogy ezen szabdlyok be nem tartdsa esetén - az itt
szabdlyozottakon tdl is - munkajogi felelosséggel tartozik. Ideértve a telefonhasznalat
joganak korldtozasat, visszavonasat is.

A munkajogi felel6sségre vonds az eset Osszes koriilményének fiiggvényében a
munkaviszony megsziintetését és a kartéritésre vonatkozo szabdlyok alkalmazasat kiilon-
kiilon és egyiittesen is jelentheti.

VII. A mobiltelefon hasznalatai jogosultsaganak megsziinése

A mobiltelefon haszndlati joga kizarélag a Munkavallalé azon munkakoréhez kapcsolodik,
amely munkakort a mobiltelefon ataddsakor betolt. A haszndlati jog harmadik személynek
nem engedhetd at.

A Tarsasag fenntartja maginak a jogot arra, hogy a mobiltelefon hasznalati jogit a
Munkavallal6tél, akar a haszndlati jogot biztosité munkakor megvéltozdsa miatt, akar
egyéb okbdl, barmikor visszavonja és arrdl a haszndldt a gazddlkodasi és jogi iigyekért
felelds ligyvezetd igazgatd irdsban értesiti.

A Térsasadg fenntartja maginak a jogot arra is, hogy a jelen szabdlyzatot silyosan, vagy
folyamatosan megszegd Munkavdllaléval szemben barmely munkajogi szankcidt
alkalmazzon, ideértve a mobiltelefon hasznalat korlatozasat, a mobiltelefon visszavonasat,

/////

1S.

VIII. Hatalyba léptet6é rendelkezések

Jelen szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig vagy mddositasig érvényes.
A szabdlyzat hatdlya kiterjed a Tarsasdg munkavallaléi részére kordbban kiadott
telefonkésziilékekre és azok tartozékaira is.

Jelen szabalyzat ,,TORZS” példdnyaval egyiitt kell 6rizni a telefon haszndlatdra jogosultak
nyilvantartdsat.
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1. szamu melléklet

korlatozas mértéke
SSZ. név szervezeti egység kimeng hivas korlatozas p
. . korlatlan
letiltva 0sszege
1 [Dr. Zambé Laszl6 igazgatésdg X
2 |Dr. Stankovics Eva igazgatésag X
3 |Dr. Rosta Ildiké igazgatésag X
4 |Szabolcsi Emese  |Pen7ueyi € szamviteli 2 000 Ft
irodavezetd
5 |Té6thné Paksi Mdnika|élelmezési irodavezetd 2 000 Ft
6 |Agoston Judit anyaggazdlkoddsi 2 000 Ft
irodavezetd
Kis Aniko belgybgydszat 1 000 Ft
Dr. Kdlman Krisztina belgydgyaszat 2 000 Ft
Zubor Andrés betegszallitds X
10 |Csikés Béla betegszallitds X
11 [Patkés Krisztidn betegszallitds X
12 [Rudas Attila betegszallitds X
13 |Kanzler Csaba betegszallitds X
14 |Sandorné Buda : L.
T1diké diabetoldgia 1 000 Ft
75 . —
Cmbqudne Varga GFC 1 000 Ft
Katalin
16 (Szedmdk Jozsefné gyerekgydgydszat 1 000 Ft
17 |Csuvikovszky o
Gaborné higiénia 1 000 Ft
18 |Révész Andrea humdnpolitikai 2 000 Ft
irodavezetd
19 |Koos Balazs informatikai 4 000 Ft
irodavezetd
20 |Zsiga Attila informatika 2 000 Ft
21 | Dr. Horvath Lészl6 ITO 2 000 Ft
22 A 8
Gordczn€ Blaubacher] g v i e, 1 000 Ft
Edit
23 |Zelnik Krisztina minosegiranyitasi 2 000 Ft
vezetd
24 [Miiszak készenlét miiszaki osztdly 1 000 Ft
25 |Miiszak iigyelet miiszaki osztély 1 000 Ft
26 Ipolonkai Krisztina | MUszaki & logisztikai 2 000 Ft
iroda
27 EJ szakai takartok miiszaki s logisztikai X
iroda
28 Portaszolgalat muszakl.es logisztikai 1 000 Ft
iroda
29 Telefonkdzpont miiszaki €s logisztikai
iroda
30 |Telefonkozpont miiszaki €s logisztikai
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korlatozas mértéke
SSZ. név szervezeti egység kimené hivas Korlatozas ,
. . korlatlan
letiltva 0sszege
iroda
31 |Dr. Lovey Jénos ndgyoégydszat 2 000 Ft
32 |Farkas Rébertné Parad 2 000 Ft
33 |Szab6 Jozsef Pardd 1 000 Ft
34 Athné N
Horvéthné Nagy Parad 1 000 Ft
Ibolya
3 &S
> |Soltész Nagy Pardd 2 000 Ft
Krisztian
36 |J6nés Rudolfné Parad 2 000 Ft
37 |RendelSintézet rendeldint. X
38 |Rendeldintézet rendeldint. X
39 — -
Czakoné Kahlo sebészet 1 000 Ft
Andrea
40 [Dr. Verraszté Zoltan sebészet 2 000 Ft
E| —— ~
Me.lk.s dné Novik sebészeti miitd 1 000 Ft
Brigitta
) —— -
Paloczné Hornydk sziilészet 1 000 Ft
Margit
43 |Bati P4lné traumatoldgia 1 000 Ft
44 |Dr. Vall6 Janos traumatoldgia 2 000 Ft
45 |Torma Eszter trauma miit6 1 000 Ft
46 |Erdélyi Orsolya menedzserasszisztens 1 000 Ft
47 8
Fjerencne Csontos anesztezioldgia 1 000 Ft
Agnes
48 |Fondvéri iigyelet 1 000 Ft
49 Gépkocsivezetd miiszaki €s logisztikai 1 000 Et
iroda
50 |Homonnai Albert miiszak 1 000 Ft
T — -
> Ldkatosne Pripko dpolés-szakmai vezetd 2 000 Ft
Judit
52 Németh Zsolt miiszaki €s logisztikai 1 000 Et
iroda
53 |Petikné Nagy Andrea| menedzserasszisztens 1 000 Ft
>* |Németh Rébert miiszaki és logisztikai 2 000 Ft
irodavezetd
55 [Rusainé Klatyik )
Krisztina egynapos fiil-orr-gége 1 000 Ft
56 [Vargané Katona
[1diké ITO 1 000 Ft
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1. Informatikai szabalyzat feladata

A szabdlyzat a szamitdstechnikai eszk6zok haszndlatinak intézményen beliili szabalyait
tartalmazza. Intézményiink életében is meghatdroz6 az alkalmazott szdmitdstechnika
mindsége, szolgéltatdsainak sokrétlisége ¢és az Ulizembiztonsdg, az ehhez sziikséges
szdmitastechnikai eszkdzok kivélasztisa és jol képzett szakemberekkel vald iizemeltetése.

2. Az informatikai szabalyzat (ISZ) fogalma, célja rendeltetése

Az Informatikai Szabalyzat: olyan belsé szervezeti intézkedés, mely a szervezeten beliil
mikddtetett informatikai rendszerekre vonatkozdan szabdlyozza az informatikai rendszerrel
kapcsolatos biztonsdgi intézkedéseket, szervesen illeszkedve az intézmény miikodési és
tigyrendi el6irdsahoz.

Az ISZ célja: hogy biztositsa a szamitastechnika alkalmazasa soran az intézetnél

- atitok-, vagyon- és tlizvédelemre vonatkoz6 védelmi intézkedések betartasat,

- a hardver és szoftver elemek rendeltetésszert hasznalatat,

- az lizemszeri mikodés fenntartdsahoz a karbantartést és fejlesztést,

- az adatok szamitogépes feldolgozdsa sordn az adathozzaférést és az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazé kovetkezmények megsziintetését,

- az adatdllomanyok biztonsadgos mentését,

- a hardver és szoftvereszk6zok szamviteli elszdmoldsianak rendjéhez kapcsolddd
nyilvantartast.

A szabalyzat személyi hatalya: kiterjed az intézmény valamennyi munkavallalgjara és egyéb
jogviszonyban tevékenykedd dolgozéjdra, valamint més kézremiikodok azon dolgozdira is,
akik munkdjuk sordn az intézmény szamitastechnikai rendszereivel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat targyi hatalya Kiterjed

- az intézmény haszndlatdban és tulajdondban 1év0 Osszes szdmitdstechnikai hardver
eszkozre, berendezésre, szamitégépes programokra,

- a védelmet élvezd adatokra, fiiggetleniil fizikai megjelenési formdiktol, feldolgozdsi
helyiiktdl,

- az eszkozok dokumentacioira, leirasaikra, kezelési és mikodtetési elGirasokra.

Jogosultsagok

Munkéba allaskor a dolgozé az adott szakmai igazgaté dltal a belépdk képzési jegyzOkdnyvén
megjelolt adatok alapjdn az informatikai iroda munkatdrsaitol megkapja az eldre
meghatarozott jogait a medicai szoftverben.

Abban az esetben, ha a felhaszndléonak a munkavégzéséhez magasabb szintli jogok megadésa
sziikséges, mint amire a munkakore jogositja (ide sorolandé a helyettesités is, mds szervezeti
egységen), azt csak kiilon, frasos a szakmai tigyekért felelos iigyvezetd igazgatd helyettes
engedéllyel kaphatja meg.

A felhaszndlé munkaviszonydnak megsziinésekor az informatikai iroddnak kotelessége az
adott felhaszndl6 minden, a rendszerhez barmilyen szinti hozzaférési jogosultsdgat
megsziintetni.
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3. Szamitogépes-informacio feldolgozo rendszerek iizemeltetése
Uzemeltetési rend:

A Korhdz informatikai rendszerében a medikai, munkaiigyi és pénziigyi szoftverek
tekintetében a rendszergazdai feladatokat a kérhaz informatikai iroda végzi.

Az informatikai iroda feladata biztositani ezen szoftverek megfeleld lizemeltetését, a napi
mentések elvégzését és a korhdz miikodéséhez sziikséges szerverek felligyeletét.

Rendkiviili helyzet elalldsa esetén — pl. szoftver-bedllitdsi probléma, rendszerledlls, hdldzati
hiba — haladéktalanul széban és irdsban jelentést ad a munkahelyi vezetdnek.

A medikai szoftver esetében a szerverrel kapcsolatos feladatokat, és a programfrissitéseket a
medikai szoftver fejlesztéje végzi, mig a munkaiigyi és a pénziigyi szoftver esetében a kérhazi
informatikai iroda munkatirsai. A kiszervezett egységek (labor, diagnosztika, miivese)
esetében a kozremiikodd felek éltal kotott szerz6dés az irdnyadd az informatikai feladatok
megoszlasat illetden.

A felhasznalo jogai és kotelességei:

A felhasznal6 kotelessége e szabdlyzat megismerésére.

A felhaszndl6 koteles e dokumentumban leirt szabalyokat betartani. E dokumentumtdl valé
barminemi eltérés csak abban az esetben lehetséges, amennyiben azt az informatikai iroda
vezetdje, és a munkaltatd jovahagyta.

Jogosult a munkavégzéséhez sziikséges informatikai infrastruktirdhoz valé hozzaférésre. A
felhaszndl6 jogosult az esetlegesen engedélyezett magincéli felhaszndlds sordn keletkezett
anyagainak elkiilonitésére.

Az informatikai infrastrukturat a felhasznalonak rendeltetésszeriien kell hasznalnia hardverek,
szoftverek és szolgdltatdsok tekintetében egyardnt. A felhaszndl6 az eszkozoket csak a felelOs
vezetd vagy e szabdlyzat kifejezett engedélyével hasznilhatja munkdjan kiviili célra.

A felhasznal6 koteles egyiittmiikodni a rendszer tizemeltetéséért felels személyekkel olyan
esetekben, amikor a felhaszndlo tevékenysége az informatikai rendszerrel kapcsolatos
feladatokat generdl.

A felhaszndlé6 nem jogosult a hdlézathoz aktiv és passziv elemet, (routert, laptopot,
szamitégépet stb.) kapcsolni, az informatikai iroda és a munkaéltaté eldzetes irdsos engedélye
nélkiil. Tilos rddi6hulldmon kommunikal6 halézati hozzaférési pontot telepiteni.

Szoftverek telepitése

Szoftverek telepitésére kizardlag az informatikai iroda munkatarsai jogosultak. A Koérhiz
szamitogépeire csak a munkavégzéshez sziikséges szoftverek telepithetok.

A felhaszndlé nem jogosult a cég szoftvereit magancélra lemasolni, sem mas gépre telepiteni.
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Szoftverek beallitasainak megvaltoztatasa

A felhasznil6 nem jogosult ondlléan, az informatikdval val6é egyeztetés nélkiil szoftvert
atallitani, torolni, — ez kiemelten fontos a szdmitogép biztonsdgit biztosité szoftverekkel
kapcsolatosan, mint példaul, de nem kizdrdlag: virusvédelem, tiizfal, proxy.

Ez aldl kivételek az olyan véltoztatdsok, amelyek a felhaszndldi alkalmazdsokon torténnek,
tipikusan nyomtatdvdlasztas, helyesiras ellendrz6 nyelv vélasztas.

Az e-mail hasznalata, tavmunka, Kiilsé elérés

Az email haszndlatdnak elsddleges célja a munkavégzés. A felhaszndlé jogosult magéncélra
hasznélni az email rendszert.

A korhéazban kiosztott minden email cim a munkavégzést és az intézmény iigyeinek intézését
szolgdlja, fiiggetleniil attdl, hogy egy-egy felhaszndlé személyéhez kotott az elnevezés. Az
emailezésbe a munkaltaté betekinthet, még akkor is, ha e cimen valamelyik a postafidkhoz
hozzaférd felhasznalé magénjellegii levelezést is folytat. A munkaltat6 jogosult a mailcimmel
és az ottani adatokkal minden egyéb miiveletre is.

(Példdul: dtirdnyitani, megsziintetni, automatikus vdlasziizenetet applikdlni, biztonsdgi
mentést késziteni a levelekrol, azokat tdrolni, letordlni, publikdlni, megosztani mds
felhaszndlokkal a céges munkavégzés céljdabol.)

A munkaltatd nem kotelezhetd arra, hogy a felhaszndlé személyes és céges leveleit
kivalogassa abbdl a célbdl, hogy a tovabbi munkavégzés céljabdl torténd megosztis soran
mas személyek ne férjenek hozza a felhasznalé személyes levelezéséhez.

Azonban ha a felhaszndl6 elkiilonitette a magdncéld adatokat tartalmazé leveleket, oly
moédon, hogy azok elkiilonitett kezelése a munkaltatonak nem okoz extra raforditdst, és
amennyiben valoban nem tartalmaznak a cég miikodése tekintetében relevans informdaciokat,
ugy a munkdltaté nem publikdlhatja azokat.

A felhaszndld koteles a munkavégzéshez kapcsolddo elektronikus levelezésre a kérhdzi e-
mail cimét haszndlni.

A felhaszndl6 nem jogosult a korhdz belsd informatikai rendszerén kiviili helyszinrdl publikus
eszkozrdl vagy publikus csatorndn elérni vagy megprébdlni elérni a leveleit, sem egyéb belsd
informatikai szolgéltatast, kizdrélag a cég igényei szerint megfelelden védett eszkozrdl védett
csatornén.

A megfeleld védettségli eszkoz és csatorna fogalmit a munkdltatd allapitja meg, az
informatika informaciéi alapjan.

(Kifejezetten nem biztonsdgos a publikus internet termindl (internet kdvézo, gyorsétterem,
stb.), mds szervezet szdmitogépe.)

A web hasznalata

A web haszndlatdnak els6dleges célja a munkavégzés. A felhaszndlé jogosult magédncélra
hasznélni a web elérését.

A weben taldlhat6 tartalom egy része potencidlis veszélyforrds. A veszélyes oldalak korét nem
lehet behatarolni, de a felhaszndlé koteles tdvol tartani magit pl. az olyan oldalak
latogatasatol, amelyek vagy pornograf tartalmat, vagy szerencsejatékot, vagy banki adat-
ellendrzést kinalnak, stb.

Az informatikai rendszer az esetleges visszaélések, és az adatbiztonsdg érdekében
folyamatosan naplézza a felhasznélok 4ltal latogatott weboldalak cimeit, illetve az onnan
letoltott adatdllomanyok nevét és méretét, az idépont, és a munkadllomas IP cimének
rogzitésével.
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Az internet egyéb felhaszndldsai koziil az aldbbiak engedélyezettek:

- VoIP - telefondlas interneten — konferencia megbeszéléshez eldzetes engedéllyel
- azonnali iizenetkiildd programok (pl.:MSN, Skype) — eldzetes irdsos engedéllyel

Kifejezetten tilosak az aldbbi jellegli tevékenységek:

- online rddidhallgatds, filmnézés
- fajlcsere szoftverek hasznélata
- nagy adatforgalmat general¢ letoltések

Minden maés itt fel nem sorolt tevékenységgel kapcsolatban az informatikai iroda ad
tdjékoztatast.

Mobil eszkozok hasznalata

A mobil eszk6zok abbdl adéddan, hogy hasznalatba keriilnek a belsé védett kornyezeten kiviil
is, kiilonos koriiltekintést igényelnek. A cég teriiletén kiviil a felhaszndlé felelés a mobil
eszkoz fizikai védelméért, lopds elleni védelméért, és a megfeleld kornyezetben vald
hasznélatéaért.

A mobil eszkozt tilos ugy idegen hdlézaton hasznélni, hogy a felhasznilé nem bizonyosodott
meg az informatika altal el6irt adatvédelmi eszk6zok helyes mitkodésérdl a mobil eszk6zon.

Egyéb aktivitas

Tilos olyan tevékenységet kifejteni, amely célja masok adatainak jogosulatlan megszerzése,
megvaltoztatdsa, letorlése.

Tilos més felhaszndlok nevében tevékenykedni.

A felhasznalo nem teheti lehetové masok szamara, hogy a nevében tevékenykedjenek.
Ezért — tobbek kozott — mindent meg Kell tennie a jelszavai titkossaganak megorzése
érdekében, tovibba azért, hogy a személyazonosito eszkozeit (példaul: intelligens kartya,
mobil telefon) mas ne hasznalhassa.

A felhaszndl6 koteles torekedni arra, hogy az 4ltala pillanatnyilag haszndlatba vett
rendszerekben mas személy ne fejthessen ki aktivitast.

Ellenkez6 esetben az okozott karért a feleldsség a tulajdonost terheli.

Tilos méds munkavégzését korldtozd tevékenységet végezni nem munka céljabdl kifejtett
aktivitdssal.

Tilos a rendszer barmely elemének eredeti felhasznélési céljatdl eltérd haszndlata vagy az erre
irdnyul6 prébalkozas.

Tilos a halézati forgalom figyelése, erre alkalmas szoftver telepitése.

Tilos olyan anyag tovdbbitdsa, letoltése vagy kozzététele az interneten, amely a magyar
torvényeket sérti.

Tilos a korhdz bels6 informatikai rendszerén kiviili helyszinrdl elérni vagy megprébdlni elérni
a rendszert, kivéve a munkaltat6 eldzetes {rasos engedélye alapjan.

Tilos kiils6 személy szdmara informéciot adni a rendszer valamely hibdjardl, sebezhetd
pontjardl.
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Figyelmeztetési, hiba bejelentési kotelezettség

A felhasznal6 koteles az altala tapasztalt rendellenes eseményeket az informatikaval azonnal
kozolni. Koteles a teljes korti igazsdgot elmondani az eldzményekrdl, még akkor is, ha e
szabdlyzat megszegése az el6zmények része.

Ha a felhasznalonak gyandja tamad arra, hogy a jelszavat mas személy is megismerte, a
felhasznalo koteles azonnal jelezni ezt az informatika felé, jelszavanak megvaltoztatasa
céljabol.

A rendszergazda feladatai:

- ellenorzi a védelmi eldirasok betartasat,

- a programok mukodésének folyamatos feliigyelete, a sziikséges intézkedések megtétele,
megszervezése,

- nyilvantartja és kiadja a szakmai iigyekért felelOs tigyvezetd igazgatd helyettes utasitdsanak
megfelelden a felhasznalok
- hozzaférési jogosultsigait,
- kédjat,
- ajogosultsag pontos meghatarozasaval,

- felelés a szamitastechnikai rendszerek iizembiztonsdgaért, a biztonsdgi madsolatok
készitéséért €s karbantartasaért,

- nyilvantartja az int€ézmény altal beszerzett szoftvereket,

- biztositja a munkatérsak jogtiszta szoftverekkel val6 ellatasat,

- segit a szoftverigények felmérésében, azok beszerzésében,

- véleményezi az Gjonnan beszerzésre keriild szoftverek iizembiztonsagat,

- virusfert6zés gyandja esetén gondoskodik a feltételezett fertézott rendszer izolédldsardl, a
fertozés okanak felderitésérol valamint a virusmentesitésrol,

- a felhasznalok 4ltal jelzett meghibédsoddst a lehetd legrovidebb id6 alatt elharitja

- elvégzi a sziikséges telepitéseket, frissitéseket,

- segitséget nyujt a felhaszndlok szdmadra a rendszer haszndlatdval kapcsolatban felmeriilt
problémdk megoldadsdban.

Az elozdoekben felsorolt feladatok ellatasan Kiviil joga van:

- ellendrizni az Informatikai Szabdlyzat eldirdsainak betartdsit, barmely érintett szervezeti
egységnél

- az eldirdsok ellen vétdkkel szemben, felelosségrevondsi eljarast kezdeményezni a
gazdalkoddsi és jogi ligyekért felelds iigyvezetd igazgatonal

- betekinthet a szamitastechnikai feldolgozassal kapcsolatos valamennyi iratba.

Az Informatikai szabalyzat karbantartasa:

Az Informatikai szabdlyzatot a szamitdstechnikdban, valamint a kérhdznal bekovetkezo
valtozasok miatt idok6zonként aktualizalni kell. Ez a rendszergazddk feladata.

Szamitastechnikai eszk6zok hasznalata:

- A szamitastechnikai eszkozok kozelében étkezni tilos!
- A szamitastechnikai eszkozoket a szennyezddéstol védeni kell.
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- Tilos a szamitogépet bekapcsolt dllapotban mozgatni!

- A szamitoégépet az intézeten kiviilre elszéllitani vagy elszallitatni csak engedéllyel lehet,
melyet le kell dokumentdlni. Az engedélyt a gazdilkoddsi €s jogi iigyekért felelOs
ligyvezetd igazgaté adhatja meg.

- A szamitogép csatlakozdjat mind a szdmit6gépbdl, mind a fali csatlakoz6bdl bekapcsolt
allapotban kihtizni tilos!

- Azokon a munkadllomésokon, ahol nem folyamatos a munkavégzés, vagy a szamitdgép
folyamatos miikddése szakmai szempontbdl nem indokolt, a mliszak végén a szamitogépet,
monitort, nyomtatot ki kell kapcsolni. Az informatikai csoport a szdmitégépes hdlézaton
keresztiil rendszeresen ellendrzi ennek végrehajtasat.

Szamitastechnikai eszkozok védelme:
Fizikai védelem:
A szamitogép kozvetlen kornyezetének €s az adathordozok védelmét jelenti.

A kozponti szamitogépterem Klimatizdlt és legaldbb egy halonnal olté késziiléket kotelezd
elhelyezni tiizvédelmi szempontbol.

A kozponti szamitogépterem helyiségeinek kulcsait a portdn kell tdrolni, a kulcshoz vald
hozzaférést a gazdialkodasi és jogi tigyekért felels iligyvezetd igazgatohatirozza meg, a
kulcsok felvételére jogosultak névsorat a portan kell elhelyezni. A kulcsok felvételi és leadasi
idejét a portan regisztrdlni kell.

A szervereket, a szamitogépeket a zavartalan munka és adatvesztés elkeriilése érdekében
sziinetmentes tdpegységekkel kell ellatni.

A hélézatba bekapcsolt szamitogépek altal haszndlt (az intézmény szerverein 1évd) programok
altal eldallitott adatidllomdnyokr6l — azok megsemmisiilése esetére - naponta biztonsigi
mentést kell késziteni.

Az adatok biztonsidgos tdroldsa érdekében alapvetden fontos, hogy azoknak az
adatidllomanyoknak, melyeknek fontossiga megkivanja azok napi szintli mentését, a mentett
allomédnyokbdl 1étezzen egy mdasodpéldiny is, mely egy olyan mentdszerveren van tdrolva,
ami nem ugyanabban az épiiletben helyezkedik el, mint a szerverszoba.

Logikai védelem:
Alkalmazdsok védelme:

Az intézmény tulajdondban 1év0 szamitogépeken csak az adott feladathoz rendelt programok
és a programok futdsdhoz nélkiilozhetetlen segédprogramok futtathatdk.

Minden egyéb program futtatdsdhoz, telepitéséhez a gazdilkoddsi és jogi ligyekért felelOs
ligyvezetd igazgat6 engedélye sziikséges.

Programok haszndlata:

A programokba vald belépés, illetve kilépés folyamata minden esetben az eldirt modon kell,
hogy torténjen. A programokbdl valé szakszerlitlen kilépés (a szamitogép egyszerl
kikapcsolasa) adatvesztéssel jarhat, melyet minden esetben keriilni kell. A hdlézaton futtatott
programok haszndlata a kezelési el6irasok szerint kell, hogy torténjen.
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Hozzdférés védelem:

A programokhoz valé hozzaférési szintek jelszavak segitségével oldhatok meg. A jelszavak
dtruhdzdsa mds személy részére tilos! Amennyiben felmeriil a jelszé illetéktelen
hozzaférésének a gyanija, igy a jelszé mddositdsat az osztaly dolgozéjanak kezdeményezni
kell az informatikai iroda munkatdrsainal.

Hardver, szoftver meghibasodas:

A szamitogépek fizikai meghibdsoddasait jelezni kell az informatika iroda munkatarsai felé.

Ha a meghibdsodott szamitégép javitdsa helyileg nem megoldhatd, akkor annak
elszallitasardl, szervizelésérdl, valamint az ezzel a tevékenységgel kapcsolatos teenddkrdl az
informatika intézkedik.

A szamitdégép szoftverének meghibdsoddsa esetén a hiba jelentkezésérdl — ha az informatika
szerint helyileg nem elhdrithaté — a program supportjat kell értesiteni e-mailben, amely a
(amennyiben a felhasznalé nem rendelkezik céges email cimmel, illetve kontakt adatokkal)
rendszergazdak feladata.

Készenléti idSben (157°-7*"-ig) a szolgalati mobilon lehet a készenlétes rendszergazdat elérni,
aki a hiba természetét tavoli bejelentkezéssel vizsgdlja, tavoli bejelentkezés esetén nem
elhdrithatd hiba észlelésekor a hiba sulyossagatol, illetve a hiba keletkezésének helyétdl
fuggéen 40 percen beliil a helyszinen kotelezd megjelennie. Készenléti idoben csak
rendszerleallast lehet jelezni, mivel minden szervezeti egységben — egyéb hiba esetén-
van alkalmas hardver a munkavégzésére.

4. Szamitégépek (hardverek) beszerzése, telepitése, nyilvantartasa

Hardvernek nevezziik a szdmitdstechnikai gépeket, berendezéseket, azok alkotéelemeit
valamint a gépeket 6sszekotd kdbeleket, elektromos huzalokat.

Beszerzés, telepités:

A szamitégépek beszerzését, az intézmény sziikséges igényeinek és a hozzdjuk kapcsol6dd
feladatok pontos ismeretében kell elvégezni. Koriiltekintéen kell felmémi a jelenlegi
feladatokon kiviil a jovoben jelentkezd feladatokat is. A szamitégépek telepitését, tizembe
helyezését szakembernek kell elvégezni. A szakember feladata a gép eldirdsoknak megfeleld
tizembe helyezése, ezaltal érvényesithetd csak a vasarlassal Osszefiiggd garancia, és jotallas.

A hardver eszkozok telepitése sordn az informatikai rendszer iizemeltetijének
nyilvdntartdsba kell venni az eszk6zok pontos konfiguracidjat, azok tartozékait, valamint az
azokhoz tartozd szoftvereket is. A nyilvantartdson az eszkozok életciklusidban bekodvetkezd
minden véltozdst pontosan kovetni kell. A nyilvéntartdst szdmitégépen kell vezetnie a
rendszeriizemeltet6jének. A nyilvantartds a garancidlis gépekre vonatkozdan a széllité éltal
adott eredeti dokumenticid, a garancidlis id6 fennalltaig.

A nem garancialis eszkézok nyilvantartasaban a kivetkezoket kell szerepeltetni:
- osztaly/szervezeti egység neve

- épiilet
- emelet és szoba
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- az eszkoz tipusa

- az eszkoz azonosité szdma

- a winchester (ha van) mérete

- a hdlézati kértya (ha van) azonosit6 szdma (node address)

- a szamitégépben 1évé memoria (RAM) mérete

- floppy meghajté tipusa (1.44, 1.2)

- CD meghajté tipusa (24x stb.)

- monitor tipusa, gyari szdma

- a szamitégép mellett haszndlt nyomtatd tipusa, gyari szdma

- a szamitogépre telepitett operacids rendszerek tipusa, verzidészdma, regisztracios szdma
- a szamitogépre telepitett szoftverek tipusa, verziészdma, regisztracios szdma

5. Szamitégépes programok (szoftverek)
Alapfogalmak, jogi kornyezet:

A szamitastechnikai berendezéseket miikodtetd programokat szoftvereknek nevezziik. A
szoftverek kozott megkiilonboztethetiink:

- operaciés rendszereket (a gépek ugyanolyan tartozékdnak lehet tekinteni, mint annak
hardver elemeit, ugyanis e nélkiil a szamit6gép nem hasznalhatd)
- felhasznal6i programokat

Programok beszerzése, telepitése, nyilvantartasa:
Beszerzés, telepités:

A programok beszerzése elott sziikséges megvizsgdlni azokat a feladatokat, amelyeket a
programmal kivdnunk megoldani. A feladattél fiiggden célszerli az érintett szakteriilet
véleményét kikérni, mivel a programok arban, tuddsban, szakmai és mikodési biztonsadgban
eltéroek lehetnek.

A szoftverek beszerzése sordn figyelembe kell venni:

- a szoftvert gyartd cég rendelkezik-e megfeleld referencidkkal, akik hasznédljdk mar a
programot, vagy annak valamelyik valtozatit,

- funkciondlisan kielégiti-e a feladat igényeit, tartalmazza-e mindazokat az eljardsokat,
megolddsokat, amelyekre az adott témakdrben az intézménynek sziiksége van,

- a gyarto, illetve a forgalmaz6 cég milyen segitséget tud nydjtani a program bevezetésében, s
az lizemeltetés soran felmeriil6 hibak, iizemzavarok elharitasaban,

- milyen hardvert igényel a program iizemeltetése,

- milyen létszamu és milyen felkésziiltségli kezeldszemélyzetre van sziikség,

- biztositott-e a szoftver nyomon kovetése, ami azt jelenti, hogy a jogszabdlyvaltozdsokat
nyomon koveti-e, az igy sziiletdé 1j verzidkat milyen feltételek mellett bocsatjak az
intézmény rendelkezésére,

- az ar tekintetében a program nyujtotta szolgéltatasok ardnyban vannak-e a szoftver araval.

Fontos feladat a szoftverek eldirasoknak megfelel6 telepitése, valamint a felhasznalok részére
a kezelési titmutato biztositasa.
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Nyilvdntartds

A beszerzett szoftverekrdl az informatikai iroda munkatarsainak pontos nyilvantartast kell
vezetni, err6l tajékoztatni kell a leltarellendrt.

A nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell:

- szoftver megnevezését, verzidszamat,
- melyik szamitogépre telepitették,

6. Uzemeltetés biztonsagi szabalyai
Munkavédelem, iizembiztonsag:

A szerverek kiilon serverszobaban keriilnek elhelyezésre, amely klimatizalt. A szerverszoba
biztonsagi zarral ellatott, oda csak a rendszeriizemeltetok 1€phetnek be.

Tiizvédelem:

A szamitégépet ugy kell elhelyezni az iroddban, hogy ne legyen kozvetlen hoéhatasnak,
allando napsiitésnek kitéve.

A halozatba bekapcsolt szamitdgépeket csak a szakember, vagy annak jelenlétében szabad
mozgatni.

Az 1j szerveren keletkezd adatok mdésolata a tartalékserveren és az informatikai fileserver
gépen keriilnek tdroldsra, valamint egy mdsik mentdegységen, mely a Koérhdz ,Hotel”
épiiletén kiviil, de a Kérhaz telephelyén beliil taldlhato.

Virusvédelem:

A szamitégépes virusfert6zések elkeriilése érdekében az aldbbiak betartdsa minden
felhaszndl6 szamara kotelezo.

Gondosan ellendrizni kell minden olyan adathordozot, amelyrol adatok keriilhetnek a
rendszerbe (mdgneslemezek, cserélheto winchesterek, CD lemezek stb.)

Valamennyi olyan hardveren, ahol, bejarat biztositott, virusvédelmi szoftver keriil telepitésre.
A tavoli elérés miatt a korhazi szerverek eldtt tiizfal keriilt kialakitdsra.

Hardver karbantartas:

A hardverek karbantartdsa az éves karbantartdsi terv alapjan torténik, melyet az informatikai
rendszergazda feliigyel. Az elvégzett karbantartasokr6l munkalapot koteles a karbantartast
végz0 vezetni.

7. Bizonylati kotelezettségek:

A rendszeriizemeltetés sordn felmeriilé adminisztrativ kotelezettségeket és a hozza tartozo
feljegyzésformatumokat és kitoltési utmutatdkat a Bizonylati Album tartalmazza.
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8. Dokumentumok elosztasa

A bels6 halozaton (tovabbiakban Intraneten) kozzétett dokumentumok egy erre a célra kijelolt
szerveren tarolédnak, elérésiik minden, a korhdz belsd hdldzatara, - illetve a parddi telephelyre
- csatlakozott szamitogép szamadra elérhetd internet bongészOn keresztiil. A dokumentumok
hozzaférési szintjét (nyomtatds, madsolds, szerkesztés) az informatika 4llitja be a
mindségirdnyitds utasitdsai alapjan.

Az Intraneten taldlhat6 adattartalom heti rendszerességgel mentésre kertil.

A medikai rendszerben tarolt adatok napi rendszerességgel kiexportdlodnak a tartalék medikai

szerverre, majd a mentés elvégzése utin tomoritve még egy adatmentd szerverre is
felmdsoldsra keriilnek.
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