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A dokumentum a Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbala Kérhaz szellemi tulajdona.
Tovabbadasa, sokszorositasa ira

asos engedelyhez kotétt. A dokumentumban szerepl6
informaciét csak a mindségiranyitasi rendszer mUkodtetéséhez lehet felhasznalni és az
ellendrzé hatésag részére atadni
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I. A HELYISEGEK ES BERENDEZESEK HASZNALATANAK RENDJE

A Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbala Kérhaz Klinikai Vizsgalati Koordinaciés
Iroda, a helyiségek és berendezések hasznalataval Osszefliggé szabalyokat a a 2020. évi C.
torvény az egeszségligyi szolgalati jogviszonyrdl, a  2012. évi |. torvény a munka
torvénykényvérsl,  valamint 1993 évi XCIIl. térvény a munkavédelemrél elirasainak
megfeleléen az alabbiakban hatarozza meg:

; - A szabalyozas hatalya

A szabdlyozas targyi hatalya kiterjed a Komarom-Esztergom Varmegyei Szent Borbala
Koérhaz Klinikai Vizsgélati Koordinaciés Iroda (tovabbiakban: KVKI) helyiségeire, a
helyiségekben hasznalt berendezési targyakra és munkaeszkszékre.

A szabalyozas személyi hatalya kiterjed a KVKI minden alkalmazottjara.

2 A helyiségek hasznalatara vonatkozé eléirasok

Az iroda és a kdzés helyiségek rendjének, tisztasdganak biztositasa, rendeltetésszerd
hasznalata minden dolgozo kotelessége.

Iroda nyitasa: munkanapokon, 07 éra 00 perckor.

Iroda zarasa: munkanapokon, 15 éra 00 perckor.

Irodai takaritas hétk6znapokon 07 éra 00 perckor torténik. A takaritoszemélyzetet az
irodaban magara hagyni tilos.

Munkaidén tal a KVKI helyiségben tartézkodni csak a Tudomanyos igazgaté es/vagy
Koordinatorok engedélyével lehet.

Az irodaban idegen latogatok fogadasa az Tudomanyos igazgaté és/vagy Koordinatorok
el6zetes hozzajarulas szikséges.

A munkaidé alatt és tavozaskor Ugyelni kell a helyiségek tlzbiztonsagara. A helyiség(ek)ben
dohéanyozni, illetve t(iz hasznalata tilos.

Eltavozaskor gondoskodni kell az osszes elektromos késziilék aramtalanitasarol, ez alsl
kivételt képez a hitészekrény, nyomtaté berendezés, internetellaté készilék.
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Kulénésen tgyelni kell a notebookok, szamitégépek, nyomtatd, melegitdkészulékek, asztali
€s mennyezeti lampak berendezések aramtalanitasara.

Eltavozas elétt meg kell gy6zédni az ablakok zart allapotarél, majd az irodaajtét kulcesal be
kell zarni.

3. A helyiségek kulcsainak elhelyezési szabalyai

Munkakezdéskor az elsének érkezé dolgozé az éplilet portajan alairas ellenében atveszi a
kulcsokat, kinyitja az irodat.

Munkaidében az iroda elhagyasakor, ha az irodaban tartézkodik személy, akkor azt kivilrd|

kulccsal bezarni tilos, ha nem tartézkodik szemely, akkor az ajtét kulccsal be kell zarni, a
kulcsot a dolgozénak maganal kell tartani.

Munkaidé végén az irodahelyiséget utoljara elhagy6 dolgozé koteles meggyézédni az
ablakok zart allapotarél, az 6sszes elektromos készilék kikapcsolt allapotardl, és koteles az
iroda ajtajat kulccsal bezarni majd azt/azokat az U épiilet portajan alairassal leadni.

Az iroda kulcsait a KEV Szent Borbala Korhaz U épuleti Portaszolgalata 6rzi.
Kivételt képeznek a helyiségben talalhaté zarhato szekrények kulcsai.

Az irodai szekrények kulcsai, az iroda kulcsszekrényében vannak elzarva melyek jel6lései
azonositjak a hozz4 tartozé szekrényeket.

Tz esetén a helyiségek el kell hagyni, értesiteni kell a telefonkézpontot, Intézeti SOP-t kell
kovetni.

Munkahelyi baleset esetén a jegyzékonyv kitdltése kételezs, Intézeti SOP-t kell kdvetni.

4. Berendezések, felszerelési targyak hasznalata

A munkavallal6 kételes a rendelkezésre bocsatott munkaeszkézek biztonsagos allapotarél a
téle elvarhaté médon meggyozodni, azt rendeltetésszeriien hasznalni.

Munkaidé befejezésekor valamennyi dolgozé kételes a dokumentumokat gondosan
elpakolni, elzarni.

Minden dolgozé egyénileg felelds a személyes hasznalataba adott vagyontargyakért.
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Az irodabdl berendezési és felszerelési targyakat, eszkézoket csak a Tudomanyos Igazgaté
és/vagy Koordinatorok engedelyével lehet kivinni.

Az irodabol javitasra, vagy mas célbdl elszallitani eszkdzoket csak a Tudomanyos Igazgaté
és/vagy koordinatorok engedelyével lehet.

A munkaeszkézt csak a kezelési utasitasban leirtak szerint, rendeltetésszer(ien szabad

hasznalni. Meghibasodas vagy barmilyen, a miikédést zavars rendellenesség esetén a
munkaeszkézt hasznalni, tovabbhasznalni nem szabad.

A vizsgélati-, és személyes adatokat, személyazonositokat tartalmazé dokumentumok
hulladékkezelése, az arra kijeldlt hulladéktarolé konténerbe kell torténjen, kommunalis
hulladékba e dokumentumokat eldobni tilos.

Haztartasi készilékek rendeltetésszer(, helyes hasznalata.

5. Szamitégépek hasznalata

A szamitdgépek és eszkdzok rendeltetésszer(i hasznalataért valamennyi dolgozé felelés.

A haldzati mukodést vezérld routeren illetve szerveren kizarélag az informatikai
szakemberek dolgozhatnak. Meghibasodas megelézése érdekében a szamitégépet csak a
megfelelé programokkal, kiegészitd eszkézokkel szabad hasznaini.

A szamitogépek egyedi jelszoval védettek.

6. Zaro rendelkezések

A Szabdlyozasban foglalt eldirasok megszegeése munkajogi kévetkezményekkel jar,
feleldsségre vonhaté a szabalyokat megseérté munkavallalo.

(1) Egyéb feladatok: Felelés személy:
Anyagrendelés: havonta Heisz Adrienn/Krajnyikné Palincsar Méria
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(2) Az Iroda miikodéséért felelgs személyek:
Heisz Adrienn irodavezets

Krajnyikné Palincsar Maria klinikai kutatasi koordinator

(3) Az Irodai kulcsok hozzaférésének személyei:
Dr. Dombi J. Péter tudomanyos igazgaté

Heisz Adrienn irodavezets

Krajnyikné Palincsar Maria klinikai kutatasi koordinator
Szekeres Gaborné klinikai kutatasi koordinator

;

m 5/5




