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DEBRECENI EGYETEM

ORVOS- ES EGESZSEGTUDOMANYI CENTRUM Minéségiranyitasi folyamatleiras
BELGYOGYA’SZATI INTEZET
REUMATOLOGIAI TANSZEK
1 Cél
Ezen mindségbiztositdsi folyamatleirdsnak célja az, hogy a DEOEC Belgydgydszati Intézet
Reumatologiai  Tansz€kén beliill Osszefoglalja a tdrolds, szdllitds, raktdrozas
szabalyozottsagat.
2 Alkalmazasi teriilet
A folyamatleirds vonatkozik a tanszéken torténd mindennemi{i anyagok taroldsdra,
szallitasara, raktarozasara.
Az alkalmazasi teriilet vonatkozik a szervezeti egység minden munkatdrséra.
3 Hivatkozasok
3.1 MF17.C ,,Raktarozas” centrumszintli folyamatleirdsa
3.2.  Tarolasért felel6s munkatars munkakori leirasa
3.3.  Leltarozasi szabélyzat
3.4. Selejtezési Szabdlyzat
3.5. SZ012.C Intézeti Betegszallitasi Szabalyzat
3.6  MFO05.KL 4s MFO5.RE FekvObeteg ellitas folyamatleirdsa
3.7  MF06.KL és MF06.RE Jarébeteg ellatas folyamatleirasa
3.7.1 MF10.KL ésMUOO2.RE A gydgyszerellatas szabdlyozasa cimii folyamatleirds és munkautasitas
3.8  MFO04.RE Beszerzés folyamatleiras
3.9  MUOO1.RE Halottak ellatasa és széllitdsa cim{i munkautasitas
3.10 DEOEC Transzfizids Szabalyzata
3.11 Munkavédelmi Szabélyzat 2001
4 Meghatarozasok
Nem alkalmazhaté.
5 A folyamatleiras tartalma
5.1  Felelosség
A folyamatleiras elkészitéséért €s alkalmazdsaért ill. karbantartasdért a tansz€k Gazdasagi
Eléaddja, miukodtetéséért a tanszék vezetdje a felelds.
52 A termék atvétele
Az éru atvétele a megrendelés alapjan torténhet:
- gyartd/szallit6tol
- araktarbol a gazdalkodési eloado altal az aldbbiak szerint:
Atvétel - mennyiségi
- min0ségi.
5.2.1 Mennyiségi atvétel
Kiadis: 1. Azonosité: MF0O3. RE

Kiadas datuma: 2009. 07. O1. Oldalszadm: 2/5



DEBRECENI EGYETEM

ORVOS- ES EGESZSEGTUDOMANYI CENTRUM Minéségiranyitasi folyamatleiras
BELGYOGYA’SZATI INTEZ}ET
REUMATOLOGIAI TANSZEK

;;;;;;

A  megrendelés és a szdllitdlevél alapjan torténik, darabszdm leszamolédsaval,
leellendrzésével.

5.2.2 Mindségi atvétel
A min0ségi 4tvétel az alabbi — rendelkezésre 4116 — dokumentumok:
- megrendelés,
- szallitdlevél,
- muszaki leiras,
- mibizonylat,
- jotallasi jegy,
- szavatossagi ido,
- mindsitett termék beszerzésénél ORKI engedé€ly alapjan torténik.
Az aru kézbesitésekor szemrevételezéssel ellendrizni kell az aru csomagoldsi épségét,
sértetlenségét, az azonossagat €s értelemszerlien a szavatossagi idot, és az ORKI engedély
meglétét is.
Ha az arut az atvevo a fenti médon lefrtak alapjan nem megfelelonek taldlja, akkor koteles
az arut visszakiildeni, ha ez nem lehetséges, akkor a tobbi arutdl elkiilonitve,
,Nem megfeleld aru,, felirattal megjelolve elhelyezni és a cég felé reklamdciét
kezdeményezni.
5.2.3. Bevételezés
Leigazolds utdn torténik a bevételezés. A bevételezés az egyetem 4ltal alkalmazott
programon keresztiil kinyomtatott ,,Raktdri anyag bevét bizonylat,, vagy "Anyagforgalmi
bizonylat,, bizonylaton, ill. az 100. 000,- Ft alatti eszk6zok esetében a ,, Raktéri kiadasi és
allomanyba vételi bizonylat,, — 100.000,- Ft felett pedig ,.Nagyértéki targyi eszkoz
allomanybavételi bizonylat,, c. szimozott nyomtatvanyokon torténik. A bevételezések utan a
bevételi lap 1 példanya a raktdri konyveloé, 1 példany a szamlét kiséri és 1 példiny a
Klinikaé.
5.3  Raktarozasi, tarolasi moédok
5.3.1 Az intézeten belill taldlhat6 raktarak:
- szakmai anyagok,
- nyomtatvany, irodaszer,
- gyogyszer tarolds,
- infdzi6 tarols,
- kotszer tarolas,
5.3.2 A raktidrakban, tarolékban az egyes tételek fajtinként, féleségenként elkiilonitve,
csoportositva a termék nevével jeldlve vannak.
A téarolt anyagokndl fokozottan, folyamatosan figyelni kell a szavatossagi i1ddt, hogy
mindségromlds ne kovetkezzen be, az anyag kiaddsa a raktdri iigyintézé 4altal még a
szavatossdg lejarta elOtt megtorténjen.
Ugyelni kell, hogy a beszallitott termék mindsége ne romoljon meg az 4tvétel és a
felhaszndlas kozott.
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54.1

54.2

5.4.3.

5.4.4.

5.5

5.6
5.6.1

Ellenorzés, raktarozas, tarolas kozben

Mennyiségi ellendrzés

- fogybéanyagok esetében hetente a kiaddst megeldzden, felelése a klinika gazdasagi
eldadodja.

- targyi eszkozok esetében 2 évenkénti vagyonfeltaré leltdrral, évkozben, Onleltdr
formdjaban, az aktudlis leltari szabalyzat szerint / 14sd. 3.3 hivatkozds / Felelose a tanszék
vezetdje és a gazdasigi eldado.

Mindségi ellenOrzés

- hetente az aktudlis anyagkiadas elott

- negyedéves selejtezés elott

Felel6se a tansz€ék gazdaségi eldaddja.

Az ellendrzések alkalmaval a kifogdsolhaté termékeket megvizsgdlds utdn elkiilonitve
szervezeti egység vezetOjének rendelkezése és jovdhagydsa alapjdn megsemmisitésre,
selejtezésre, az arra kijelolt centrumszintii folyamatfeleldsnek kell atadni.

A leltarozds megkezdése elott, ha sziikséges a selejtezéseket el kell végezni a

,» Selejtezési szabdlyzat ,, alapjan. / 3. 4. hivatkozas /

Munkahelyrdl visszaadott miiszert, berendezést a ,,Rendelkezési jegy,, alapjan atadjuk az
Elfekvd raktarnak.. Az eszkoz tovabbi sorsar6l centrumszinten rendelkezik a gazdasagi
igazgatosag megfeleld csoportja, osztélya.

Szallitas

A szervezeti egység részére torténhet szallitas

-a szallité/szolgéltaté altal

-DEOEC gépjarmiivel

-postai tdton

A DEOEC sajat gépjarmiijének igénylését a munkahelyen beliili szébeli igényt a gazdasagi
eldadé dltal kidllitott a tanszékvezetd jovahagydsdval, az egyetemen, haszndlatos
nyomtatvianyon tovabbitja a Szolgaltatdsi osztély felé.

Mas eloirasok altal szabalyozott szallitasok
Gyogyszerszallitas

5.6.1.1 A gybgyszerek szdllitasit az MF10.C és MUOO2. RE folyamatleirds és munkautasitds

5.6.2

szerint végezziik.
Transzfuzids anyagok szallitasa

5.6.2.1 A transzftziés anyagok szdllitisa a DEOEC Transzfuziés Szabdlyzata és az OVK

5.6.3

Modszertani Ajanléasa szerint végezziik.

Halott szallitas

5.6.3.1 A halottszallitas az MUOO1.RE munkautasitas szerint torténik.
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5.6.4 Betegszallitas
5.6.4.1 A betegszéllitds a Centrummal szerzodésben all6 vallalkozé érvényes utasitdsai,
munkarendje szerint torténik.

6. Mellékletek )
NEM ALKALMAZHATO

7. Formanyomtatvanyok
Nagyértéki targyi eszkoz dllomanybavételi bizonylat
Raktari kiadasi €és alloméanybavételi bizonylat — Kozponti kis értékii targyi eszkoz
Anyagforgalmi bizonylat
Raktéri anyag kiad4si bizonylat
Fogydeszkoz ki- és visszavételezési bizonylat
Tehergépjarmii igénybevételi jegy
Személygépjarmii igénybevételi jegy
Rendelkezési jegy
Selejtezési bizonylat

7. A folyamat miikodésére jellemzo mutatok
Sorszam | Mutaté megnevezése Mutaté szamitasa Szamitas
gyaKkorisaga
001 Ujonnan leltarba vett ezskozok |Evente ujonnan leltarba vett | Evente
listaja eszkozok szdma
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