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Palotahosp Kft.
Véaros K orhdz-Rendeléintézet K 6zponti Szallité Szolgalat
8100. Vérpalota, Honvéd u. 2-3. Miik6dés rendje

Ezen Szolgdlat Mitkbdési Rendje a Palotahosp Kft. Véarpalotai Vé&rosi Korhéz és Rendelintézet
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdban foglaltakkal 6sszhangban készlt.

0. A Kdzponti Szallité Szolgalat feladata:

A Koérhézban a betegek,valamint atextilidk,az étel és mindennemii anyag mozgatasat a Kozponti
Sz4lit6 Szolgélat veégzi.

A szdllitasi tevékenységek a ks és belss szdllitasokat foglaljdk magukba. Ezen feladatok
elvégzését jelen Miikodési rend szabalyozza.

A Kozponti Szallité Szolgélat minéségpolitikaja:

A higiénés és munkavédelmi elirdsok ismertetése és wzinten tartdsa, amelyek a napi
munkajukhoz nélkil6zhetetlenek.
Jo munkatérsi kapcsolat kialakitadsa a szolgalaton belll a dolgozokkal, és a tarsosztalyokkal.

Szoros egylttmiikodés az &apolé szakszemélyzettel a probléma mentes munkavégzés
biztositasdhoz, a betegek és alkalmazottak elvardsainak megfel elése érdekében.

A beteg azonositast korultekintéssel mindig elvégezni, és egyeztetni a beteg dokumentumaval.

A szdllitdsokat az el6jegyzéseknek megfeleléen bonyolitani. A z el6jegyzési idore vald beteg
szallitds megval6sitasa. A beteget emberséges, kultlralt médon szallitani és kommunikalni vele.

1. A Kozponti szallit6 szolgalat minésegcélja:

- mitéssegédek sugérvédelmi tanfolyamra val beiskolézasa

- a munkacsoport létszdménak novelése azon cél érdekében, hogy tobb idét, energiét
fordithassanak a betegek mobilizalasara, valamint a,,B” épllet feladatainak ellatasarais dljon
rendelkezésre betegszallité 14 rautan is.
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2. A Kdzponti Szallitd Szolgalat szervezeti felépitése:

Dr. Récz Tamés
Féigazgatd

Moroczné Dr. Téth
Ildikd
Szakérto

Hegyi Zoltanné
Apolési igazgat6

Kozics Jozsef

Csoportvezet

Szekér Tamas
Csoportvezet
helyettes

Pet6 Zsolt
Betegszdllit6 és
miit6ssegéd

Horvéth Balazs
Betegszdllit6 és
miitéssegéd

Szmulai Rébert
Betegszdllit6 és
miitéssegéd

Morocz Karoly
Betegszdllitd

Fischer Ferenc
Betegszallitd

3. Személyzeti elltottsag, beosztdsok

A feladatat 7 fovel latjael. Kozuluk 5 f6 miitéssegéd végzettséggel is rendelkezik.

Németh Angelika
Koordinator

Vatoza
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4. Betegfelvétel rendje
A Kozponti Szallité Szolgélatra nem értelmezett.

5. Betegellatasrendje
A Kozponti Szallité Szolgélatra nem értelmezett.

6. A Kdzponti Szallité Szolgalat munkarendje

Miikodes terllet:
A Koérhéz tertilete, valtozd munkahelyre valo alkalmazéssal.

A munkarend:
A betegszéllitast egy illetve két miiszakban végzik, beosztés szerint.
A munkaidd: 6.00h-14.00h,14.00h-22.00h illetve

7.00h-19.00h

A beosztast a csoportvezeté 1 hdnapra elére elkéesziti, majd minden honap 20-ig eljuttat e-mail-
en a Szakeérté Asszonynak és az Apolasi igazgatonak. Miiszakcsere csak az Apolasi igazgato
engedélyével |ehetséges az ellatas biztonsaga érdekében.

7. Az osztalyhoz tartozo szakrendelés munkarendje
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem értelmezett.

8. A Kdzponti Szallité Szolgalat dolgozoi altal ellatando tevékenységek

A Kdzponti SZ4llitd Szolgalat csoportvezetsjének feladata:
- a Szdllitd szolgdlat munkajanak szervezése

- amunka személyi éstéargyi feltételeinek biztositdsa

- beosztas elkészitése

- a betegszdllitéssal kapcsolatos valamennyi utasitds és egyéb szabdlyzatok betartasa és
betartatasa

- munkaid betartatdsa

- munkafegyelem betartatasa

- mindsegugyi rendszer mikodtetése és fejlesztése

- higiéniéas szabayok betartatédsa

- folyamatos ellenérzés

- jelentési kotelezettség az Apolasi | gazgatonak

Koordinator feladata a Szallitdsi Csoport Vezeté munkajanak segitése az alabbi feladatokban:

havi beosztas elkészitése,

tervezett és teljesitett Oraszam havonkénti Osszesitése és tovébbitdsa a Szakérté Asszony és
Apolasi |gazgat6 feé,

potlékok jel entésére szolga 6 dokumentumok elkészitése és tovabbitasa a Munkaiigyi El6ado felé.

- anapi feladatok elosztasa
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SZllitoszolgalat dolgozoinak feladatai:
A miitében:

- Kozponti Sterilizaldba szalitja az elére elkészitett dobozokat, talcakat, sterilezés utdn azokat a
megfelelé helyen térolja, illetve széllitja a felhaszndasi helyekre.

-  Kotelessége az asepta dobozok folyamatos rendben tartdsa, gondoskodik azok asepticus
kullemérol, széllitas athelyezés alkalméval a dobozok épsegére, télcak rendjére gondot fordit.

- Mitétre kiirt beteget a mité& napjan (az operécio varhatd tertletén a higiénikus szabalyok
betartésaval szorteleniti.

- Gondoskodik a betegek miitébe torténé szallitdsarél, mitéasztalra fektetéserol.

- Megtanulja a betegek helyes dhelyezését az operécio tipusanak megfelel 6en. Mitét végeztével az
atatott illetve érzéstelenitett beteget kulonds gonddal szallitja az anesztezioldgiai asszisztens
kiséretében.

- A miités asszisztensek utasitédsa szerint a mitéek sordn a szdmara kijel it miitében tartozkodik.
Kiszolgdl, figyelemmel kiséri a miité& menetét, az asszisztdl0 miit6sné utasitasait késedelem
nélkll végrehajtja.

- Munkdjava elésegiti a napi program folyamatos menetét, miité elétt elokésziti, ellenérzi a
miitéthez szilkséges gépeket, berendezéseket.

- Kotelessége a mitéasztal és azok tartozékainak rendben tartédsa, a megfelelé tartozékok
el 6készitése, hogy biztositsa a miitét zavartalan menetét.

- Segédkezik a kovetkezé miitétek anyaganak el 6készitéseben.

- Mitét utén fertétlenité szerrel miité batorzat, padozat utasitas szerinti tisztitasat végzi.

- Szikség esetén segitséget nyujt mas miitében zajl 6 operécioknal.

- Az aneszteziol gus asszisztens utasitasara a mitében a gépeken oxigén és nitrogén-oxid palackot
cserd.

- Szakmai ismereteit folyamatosan gyarapitja.

,C" éplletben:

Munkaideje 7 orétdl -19 oréig tart.

Tartézkodés helye: ,C” épulet I11. szint. Telefonos el érhet6sége: 434
Sebészeti szakrendel 6 telef onos elérhetésége: 419
Sebészeti szuturézo telefonos elérhetésége: 422

- Miszak kezdetekor koteles megjeleni az egyes szinteken és egyezteti az adott miiszakban
dolgoz6 néverrel a napi furdetés, betegmobilizalds idépontjait. Ennek megtorténté fuzetben
rogzitik és alairasukkal igazoljak.

- Azinté&zményben kel etkezett szennyes ruha 6sszegyiijtése és kijel 6lt helyre val 6 szallitésa.

- Atisztaruha szallitdsa a részlegekre, szakrendel 6kbe, ambulans miitébe.

- Feladata az intézményben miikodo gipszelé rendben tartasa, orvos utasitasainak megfeleléen
gipszrogzitések felhelyezése, illetve eltévolitasa.

- Megadott besorolasban segit az intézet halottainak proszekturara szallitésaban, halott szakszerii
széllitasa a korhaz tertletén, halott kiadasa a szallit6 cég felé.

- Arészlegeket novéri utasitasra oxigénpalackot cserd.

- Gondoskodik az udvarias biztonsagos betegszallitésrol, kisérésrol.

- Arészlegen |év6 anyagmozgatashan (kotszer, gyogyszer, sterileszkzok) részt vesz.

- Miszakonkeént segitséget nyUjt a szolgalatot teljesité novér utasitasa szerint.

- Feladata az éelsz4llitas lebonyolitasa.

- Ellé&ja sebészeti szakrendel 6i és ambuléns miit6i feladatokat.

- 14 drautén a,B” épllet feladatait is atvallaja.
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, B épliletben:

Munkaideje: 6 dratol — 14 oréig tart.
Tartézkodés helye: ,,B” épllet I1. szint. telefonos elérhetésége: 123
Miit6 telefonos elérhetosége: 121
135
Betegszallitok szobgjatelefonos elérhetésége: 168

- Miszak kezdéskor megjelenik a ,,B” épllet I1. szintjén és segit a furdetés kivitelezésében.

7

- 9 &radl a,B” éplle 1. szintjén segédkezik a flrdetésben, majd ha végzett tovabb megy a Ill.
szintre segédkezni. Ennek megtorténtét részlegenkeént flizetben rogziti és a szolgdatot teljesito

ndvérel aairattatja

- Az int&zményben keletkezett szennyes ruha 0sszegytijtése, kijelolt helyre val6 széllitasa.

- Atisztaruhaszallitasa arészlegekre, , mitébe.

- Megadott besorolasban segit az intézet halottainak proszekturara szallitdsdban, hal6t szakszeri

széllitéasa a kérhaz terlletén, halott kiadasa a szallit6 cég felé.
- Arészlegeken novéri utasitasra oxigénpalackot cserél.
- Gondoskodik az udvarias biztonsagos betegszallitésrol, kiserésrol.

- Arészlegen |évo anyagmozgatasban (kotszer, gyogyszer, sterileszkzok) részt vesz.

- Miiszakonkeént segitséget nyUjt a szolgalatot teljesité ndvér utasitasa szerint.

- Feladata az éelsz4llitas lebonyolitasa.

Hivatkozas:
FNY 234 Halottszallitas.
5sz. Ap. ig. EU. Halottelltés, szdllités,
4.s7.F6ig.EU. Halottkezel és rendjérél
6sz. Féig EU. Betegazonosito csuklopant hasznélati rendje
MU 022 Anyagétvétd szetilizaldsra
MU 029 Orvos gazok elvitele a gaztérol 6bol
FNY 71 Orvos géazok térol6 kulcsanak kiadéasa a portérdl
MU 030 Orvosi gazok térol6 kulcsanak kiadasa a portérdl

9. Gyogyszerelés, gyogyszerellatas
A Kozponti Szallité Szolgélatra nem értelmezett.

10. K &bitoszer -kezelés
A Kozponti Szallité Szolgélatra nem értelmezett.

11. Vérellatas
A Kozponti Szallité Szolgélatra nem értelmezett.

12. Orvosi feladatok ellatasdnak dokumentécidja
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem értelmezett.

13. Konzilium ellatasrendje
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem értelmezett.
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14. Eszkdz, miiszer felligyel et

A munkavégzéshez kettéféle szdllitokocs all rendelkezésre, a munkavégzés tipusatdl fliggoen. A
kocsik karbantartasa és tisztan tartasa a szallitd csoport tagjainak feladata. Meghibasodas esetén
a csoportvezeté akorhaz miiszaki egységének miithelyében javittatja. |gényét az

"Munkaigényl6 lap”-on juttatja el a Miiszaki osztdly vezet6jének. Ezen nyomtatvany a Kozponti
miitével kozbsen hasznélatos és ott is taldlhato.

Hivatkozas:
FNY 14. Munkaigényl6 lap

15. Adminisztrativ feladat ok

Intézményi haldl esetén a halott elszallitdsat a hozzétartozdi nyilatkozatban(FNY 235)megadott
temetkezési véllalkozo6 végzi. Amennyiben a hozzétartoz6 nem nyilatkozott,vagy személye nem
ismert,a halott osztalyrél valé elszéllitasat a ,B” épllet alagsoraban levé hiitékamrédba,a Kp.
szallit6 Szolgdlat munkatarsa végzi.. A szdllitas tényét a halottszéllités (FNY 234)
formanyomtatvanyon dokumentalja. A halott kiadast szintén a formanyomtatvanyon vezetik
(elhunyt neve, hald ideje, ki és mikor vitte el — temetkezési vallalat, szallité autd rendszama,
temetkezési vallalkozé altal megbizott személy neve).

Hivatkozas:
FNY 234. Halott szdlitas

16. Rendkivuli eseményeknél teendé intézkedések

A dolgozé koteles a kozvetlen munkahelyi vezet6jének, a csoportvezetének, illetve az §polasi
igazgatonak azonnal jelenteni, ha rendkivili esemény tortént, amely tudomésira jutott.
Rendkivili eseménynek szamit a mindennapi mitkodéstol eltér, mésok vagy sajé maga testi
dlapotat veszélyezteté helyzet. A rendkivili esemény kapcsan az utasitast a dolgozé koteles
maradéktalanul végrehajtani, amit a munkahelyi vezetojétol kap.

17. Munkavédelmi-, tiizvédelmi oktatas

A dolgoz6 munkaba allés el6tt munkavedel mi oktatasban részesiil, amelyet az intézmény munka
éstizvedelmi felelose végez, és dokumentéja.

Munkahelyi balesetet a dolgozé haladéktalanul koteles jelenteni kozvetlen munkahelyi
vezetéjének, vagy annak tavollétében a helyettesének, amelyrél baleseti jegyzékonyvet
készitenek a munkaveédelmi felelssel.

Hivatkozas:
Munka,- és Ttizvédelmi Szabalyzat
Higiénés Szabalyzat
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18. Higiénés szabalyok

A Koérhaz Higiénes Szabalyzatabdl a betegszdllitoknak a rajuk vonatkozd el6irdsokat ismerni
kell. Errél a dolgozé oktatasban részesil.

A részlegen dolgozok személyi higiénéje

Az dolgozoknak naponta tiszta védéruhaban, dpoltan, rendezetten kell munkgjukat végezniuk.
Etkezni csak kijeldlt helyen szabad. Fokozott figyelmet kell biztositani a higiénés
kézfert6tlenités rendszeres elvégzésére.

Hivatkozas:
Higiénés Szabalyzat
19. Takaritas, fertétlenitésrendje
A Kozponti Szallitd Szolgadlat tartdzkodo helyisegét a Kozponti Takaritd Szolgdlat végzi.
Hivatkozas:
2. sz.Apolasi Igazgatdi Eu. A takarités folyamatanak leirasa

3. sz.Apolési Igazgatéi Eu. Egyiittmitkodés rendje a Kozponti Takaritd Szolgélattal

20. Hulladék kezelés
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem vonatkozik.

21. Anyagvételezés
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem vonatkozik.

22. Veédooltasok
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem vonatkozik.

23. Nosocomialis fertozések jelentése
A Kozponti Szallitd Szolgalatra nem vonatkozik.

24. Etikai helyzet

A dolgozot titoktartasi kotelezettség terheli a munkdja sorén a beteget és a munkahelyét érinté
valamennyi informécio tekintetében.

25. Javitasok, karbantartasok intézése

A munkauk sordn haszndlt szallitd eszkdzok meghibasodasa utdn a szallitdé szolgélat
csoportvezet6je munkamegrendel6 lapon leadjaa miiszaki egyseg felé ajavitas kérését.

Hivatkozas:
FNY. 14.sz. Munkaigényl6 Lap
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26. Munkaidé beosztés, vizitrend, mitéti rend

Munkaidé: Jelen MR 6.sz pontja al att leszabalyozva.

A beosztas elkészitése — egy hdnapra elére -a Csoportvezets feladata.

Vizitrend: A Kozponti Szallité Szolgalatra nem vonatkozik.

A mitéti rend elkészitése — el6zetes egyeztetés utén — a Miitdvezeté Szakasszisztens feladata.

Hivatkozas:
FNY 16. sz. Jelenléti iv
FNY 146. sz. Beosztastervezet ésteljesités
FNY 54. sz. Miitéi program

27. Szabadsagolasi terv

Az éves szabadsagolasi tervezetet a kdzponti szallitd szolgalat csoportvezetsje késziti el aprilis
15-ig ésjuttatja el az polési igazgato felé.

A dolgozé a MT ide vonatkozé rendelkezése alapjan az alapszabadsaganak ¥zvel rendelkezik, a
tobbit a munkdltato Utemezi.

El6zetes egyeztetés utdn a szabadség engedélyezésre kerll, amit a szabadsagos tdmbbe kell
régziteni és a dolgozonak ald kell irni a szabadsag megkezdése elétt.

A szabadsag nyilvantartasa, jelenléti iven torténd rogzitése minden dolgoz6 szaméra kotelezo.

A Kkiirésa avezeté mitésné atal torténik az dpolasi igazgaté engedélyével.
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