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0. BEVEZETES

A Mindségiranyitasi Kézikonyv meghatarozza mindazokat a kovetelményeket és szabalyozza
azon tevékenységeket, amelyek figyelembevételével ¢és betartdsaval megvaldsithatok a
SEMMELWEIS EGYETEM ALTALANOS ORVOSTUDOMANYI KAR SZEMESZETI
KLINIKA (tovabbiakban: Klinika) mindség- és kornyezeti politikaja és minGség- és kornyezeti
céljai.

A tovabbi szabalyozast lasd SE-MK 0. BEVEZETES fejezeténél.

0.1. ALKALMAZASI TERULET
Szabalyozast lasd SE-MK 01. Alkalmazasi Teriilet fejezeténél.
A Klinika szervezeti felépitését az SE-SZEM-MK-MO01 organogram tartalmazza.

A Klinika a mindségirdnyitasi rendszerét a kovetkez6 tevékenységekre terjesztette ki:

Szemészeti és gyermekszemészeti fekvo- és jardbeteg-ellatas, szemészeti tudomanyok
oktatasa és kutatasa

0.1.1. Az integralt mindségiranyitasi rendszer Kiterjedése

A mindségiranyitasi rendszer a Klinika mikodési teriiletén belill kiterjed a szemészeti és
gyermekszemészeti betegellatas teljes folyamatara — a betegfelvételtdl a gyogyitas-ellatason at
az utdgondozasig, - kiilonds hangsulyt helyezve a diagnosztikai és terapids folyamatokra,
valamint a kisegitd folyamatokra. A mindségiranyitdsi rendszer magaban foglalja az
orvosképzés Klinikara vonatkoz6 oktatasi tevékenységeit, tovabba a kutatdsi és tudomanyos
szakmapolitikai tevékenységet is.

A rendszer meghatarozza a miitkddéshez sziikséges eréforrasokat, beleértve az emberi, anyagi-
technikai, informatikai er6forrasokat.

Erint minden alkalmazottat a miikodési szabalyzatokban, a jogszabalyokban és a munkakori
leirdsokban foglaltak, illetve a mindségiranyitasi kézikdnyvben és az eljardsokban foglaltak
szerint.

0.1.2. Kiszervezések, kapcsolodasok

Az Orszagos MentOszolgalat, a Betegszallitdo Szolgalatok, az Orszagos Vérellatdo Szolgalat nem
tartozik a Klinika szervezetébe, de szerepiik miatt a velikk valo egyiittmiikodés szoros és
folyamatos, tevékenységiik a Klinika szamara megbizhato, megfeleld. Az alabb felsorolt
feladatokat kiilon szerz6désben megéllapitott feltételek alapjan kiilon intézmények, cégek latjak
el:
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- Patologiai feladatok: SE 1. sz. Patologiai és Kisérleti Rakkutato Intézet, Il. sz.

Patologiai Intézet

- Klinikai labor vizsgalatok: SE Ko6zponti Laboratérium (Pest)

- Mosodai szolgaltatas: SE Textiltisztitd és Javitd Uzem

- Elelmezés: Tender nyertes szolgaltatd

- Takaritas: Tender nyertes takaritoszolgalat

A dokumentum kodja: SE-SZEM-MK
Ervénybelépés idépontja: 2016. 01. 15.

Oldal: 5/52
Valtozat szama: 01




,,,,,,,,,,

Sl Szemészeti Klinika
MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYVE

0.2. VEZETOI NYILATKOZAT

A Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudoményi Kar Szemészeti Klinika szerepének
betoltéséhez, feladatainak elldtdsahoz a Semmelweis Egyetem mindségiranyitasi rendszerének
figyelembe vételével meghatarozta mindségpolitikajat és kornyezeti politikajat, rendszerbe
foglalta azokat a kritériumokat, amelyek kiildetésének ¢és kitlizott céljainak megvalositasat
szolgaljak.

Ez a mindségiranyitasi kézikonyv tartalmazza azokat a teenddket, amelyek a
mindségiranyitishoz kapcsolodnak és bemutatja a Semmelweis Egyetem Altalanos
Orvostudomanyi Kar Szemészeti Klinika mindségiranyitasi rendszerét. Alapjat az MSZ EN
ISO 9001:2009 ,,Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények™ cimii szabvéany képezi, de az
integralt rendszer magaba foglalja az MSZ EN 1SO 14001:2005 ,,Koérnyezetkdzpontu iranyitasi
rendszerek. Kovetelmények és alkalmazési iranyelvek” ciml szabvany elemeit is, tovabba a
Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok kézikonyv 1.0 valtozatanak kdvetelményeit.

A Mindségiranyitasi Kézikonyv igazodva a Semmelweis Egyetem Mindségiranyitasi
Kézikdnyvéhez €s a hozza tartozo Eljardsokhoz csak az attdl vald eltéréseket szabdlyozza. Az
integralt rendszer minden szervezeti egységre kiterjedden rogziti a mindség- és
kornyezetiranyitasi teendoket, ezért a dokumentumok érvényes példanyai minden szervezeti
egységnél rendelkezésre allnak. Ezek ismerete és elGirasaik betartasa a Semmelweis Egyetem
Altalanos Orvostudomanyi Kar Szemészeti Klinika alkalmazisaban all6 munkavallalok
szamara kotelezo.

Betegeink, hozzatartozoik, partnereink, ligyfeleink, beszallitoink és megrendeldink szdmara
informacios anyagként, vagy elvarasként szolgéalnak.

A Mindségiranyitasi Kézikonyvet aldirasommal egy id6ében hatdlyba léptetem. Folyamatos
karbantartdsaért és a benne foglaltak végrehajtasdért a mindségiranyitasi vezetdt teszem
feleldssé, akit képviseletemben eljarva intézkedési jogkorrel felruhdztam.

Budapest, 2016.01. 15.
Dr. Nagy Zoltan Zsolt
klinikaigazgato
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1. A SZERVEZET BEMUTATASA

1.1. A KLINIKA

A Semmelweis Egyetem Altalinos Orvostudomanyi Kar Szemészeti Klinika (tovabbiakban
Klinika) Budapest kézpontjaban a Bels6é Klinika Tomb telephelyen talalhato.

Cime: 1085 Budapest, Maria u. 39.

Levelezési cime: 1085 Budapest, Ulli ut 26.; 1428 Budapest, Pf.2.
Tel.: 06(1)459-1500/54500

E-mail: titkarsag.szem@med.semmelweis-univ.hu

Titkarsag: 1085 Budapest, Maria u. 39., fszt/...

Fax: 06-1-317-9061

Honlap: http://semmelweis.hu/szemeszet/

1.1.1. Szerepkor, tevékenységi kor

A Klinika a Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Karahoz tartozik. Az Egyetem
felett a feliigyeleti jogokat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma gyakorolja.

A Klinika egyben a Semmelweis Egyetem Altalanos Orvostudomanyi Karanak oktatasi
alapegysége, mely felett a Kar dékanja gyakorol torvényességi feliigyeletet. Miikodését,
fenntartasat nagyobb részben az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar teljesitmény elszamolas
alapjan biztositja, a beruhazas és fejlesztés foként allami forrasokbol, illetve sajat er6bol valosul
meg.

A Klinika a szemészeti betegellatas teriiletén, valamint ugyanezen a teriileten a jarobeteg-
szakellatds teriiletén a Semmelweis Egyetem gyogyito-megel6z0, szervezési-mddszertant,
tovabbképzd és tudomanyos-kutatd intézménye. FekvObeteg-szakellatast 4 korhdzi részlegen
(ezen beliil osztdlyokon) végez, ezt egésziti ki az altaldnos ambulancia és a specialis
ambulanciak sora. A Klinika feladatait részletesen a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat irja le.

1.1.2. Kapcsolatrendszer

A Klinika mindségpolitikai céljait befolyasold kapcsolatrendszere sokoldali. A beszallitoi
kapcsolatok a miikddés, fenntartas, fejlesztés terén meghatarozoak. Ezeket részletesebben a 7.4.
fejezet tartalmazza.

A diagnosztikai és a gyogyitasi folyamatok szakmai ismereteinek allandd fejlesztése
megkoveteli a szakmai feliigyeleti szervekkel, a tudoményos intézetekkel és korhazakkal,
valamint a tevékenységeket tdmogato tarsszervekkel valo kapcsolat dpolasat is.

A Klinika nyitott a szolgaltatasai mindségét fejleszté (1j modszerek, tudomanyos eredmények,
korszerli eszkdzok befogadasara, alkalmazasara.

A Klinika kapcsolatrendszerét a kovetkezo abra szemlélteti.
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Orszag9s es r?glqnal1s Miiszergyértok,
CECSZSeEUEN! karbantartok
intézmények

1. abra

1.1.3. Szervezeti felépités

A Klinika szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg, amely
rogziti az egyes részlegek, osztalyok, szakambulanciak stb. helyét, szerepét, a vezetdk feladatat
¢s felelsségét.

SE-SZEM-MK-M01 A Klinika organogramja
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2.  RENDELKEZO HIVATKOZASOK

A Kilinika mindéségiranyitasi rendszerét alapvetéen befolyasold szabalyoz6é dokumentumok
felsorolasat lasd SE-MK-2. Rendelkez6é Hivatkozasok fejezeténél.

3.  FOGALMAK ES MEGHATAROZASOK

3.1. ISO SZABVANYOK

Részletesen lasd SE-MK 3. Fogalmak és Meghatarozasok fejezeténél.

3.2.  EGESZSEGUGYI ELLATASSAL KAPCSOLATOS FOGALMAK
Részletesen 1asd Magyar Egészségiigy Ellatasi Standardok fogalommagyarazat fejezeténél.
3.3.  EGYEB KIFEJEZESEK

A mindségiranyitasi kézikonyvben eléforduld, jellemzo kifejezések:

o« g 5 e 7

Az a személy, akit a Klinika igazgatdja a Klinika mindségiranyitasi feladatainak iranyitasaval
megbizott.

rrrrr

Azok az egyes részlegeken, osztalyokon kijelolt személyek, akik a minéségiranyitasi rendszer
miikddtetésében helyi szinten kdzremiikodnek.
Dokumentdcio felelds

Az a személy, akit a mindségiranyitasi vezetd a mindségiranyitasi dokumentumok kezelésével
megbizott és felelosséggel felruhazott.

Kornyezetvédelmi felelos

Az a személy, akit a Klinika igazgatdja a Klinika a kornyezetkézpontll iranyitasi rendszere
feladatainak végrehajtasaval megbizott.

A mindségiranyitasi dokumentumokban eléforduld egyéb specialis fogalmak meghatarozasa az
eléfordulas helyén (EMSZ vagy MU) talalhaté meg.

Roviditések:
ISO = International Standard Organisation
Nemzetkozi Szabvanyligyi Szervezet
MEES = Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok
MK = Mindségiranyitasi Kézikonyv
ME = Mindség és kornyezetiranyitasi eljarasok
A dokumentum kodja: SE-SZEM-MK Oldal: 9/52
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BA = Formanyomtatvanyok, adatlapok

MU = Munkautasitas

EMSZ = Osztaly/részleg egységszintli miikodési szabalyzata
OP = Orvosi protokoll

AP = Apolasi protokoll

4. A MINOSEG- ES KORNYEZETKOZPONTU IRANYITASI
RENDSZER

4.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK
Szabalyozast lasd SE-MK 4.1. Altalanos Kovetelmények fejezeténél.

4.1.1. A mindség- és kornyezetkozpontu iranyitasi rendszer felépitése

Szabalyozast lasd SE-MK 4.1.1. A mindség- és kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszer
felépitése fejezeténél.

4.1.2. A rendszer felépitése és miikodtetése

Szabalyozast lasd SE-MK 4.1.1. A mindség- és kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszer
felépitése fejezeténél.

A Klinika mindségiranyitasi rendszere a mindségiranyitasi szervezetbdl, valamint az azt leiro,
kiszolgalé dokumentécios rendszerbdl all.

A mindségiranyitasi szervezet felépitése:

A Klinika vezetése az egyszemélyi felelés vezetés elvén alapszik. A mindségiranyitasi rendszer
miikodését, annak részeként a munka szervezését és tervszerii végrehajtasat, a betegellatast, a
szakmai fejlédés biztositdsat, a kornyezetvédelmi tevékenységet az igazgatd irdnyitja és
ellendrzi. Ebben tamaszkodik vezetd munkatarsai és a tanacsado szervek kozremiikodésére.

Az igazgato kozvetlenil felligyeli az altalanos igazgatohelyettest, az igazgatd-helyetteseket, az
apolasért felelds intézetvezetd fondveért és a klinika gazdasagi vezetdjét.

Az igazgatd a mindségiranyitdsi rendszer kialakitdsdra, miikodtetésére, tovabbfejlesztésére
mindségiranyitasi vezetét nevezett ki, a kornyezetkdzpontu irdnyitasi feladatok ellatasaval
kornyezetvédelmi feleldst bizott meg.

A Klinika egyéb felelds beosztasti dolgozoi — a részlegvezetdk, osztalyvezetok, csoportvezetok
— a rauk bizott egységek munkdjat a részlegek/osztilyok egységszinti miikodési
szabalyzatainak eldirasai szerint, munkakori leirdsaik alapjan személyes feleldsséggel iranyitjak.

Az azonos szintli vezetok altaldban egymas mellé rendeltek, egymasnak utasitdst nem adhatnak.
A vezetdk és beosztottak utasitdsokat elsdsorban csak kozvetlen felettesiiktdl kaphatnak, illetve
kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. Munkaidén kiviil és varatlan helyzetekben azonban az
intézkedésre jogosultak (lasd iigyeleti rend) kozvetleniil is adhatnak utasitasokat, tehetnek
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intézkedéseket, illetve intézkedni kotelesek. Az utdlagos tajékoztatds rendje az Egységszintli
Miikodési Szabalyzatokban részletezett.

A Klinika miikodési rendje valamint a mindségiranyitasi kézikonyv és eljarasok minden szinten
biztositjdk a min6ségi munkavégzés szervezeti feltételeit, lehetévé teszik az informacid
folyamatos aramlasat minden irdnyba, ezaltal biztositva a nem-megfeleldségek kezelésének
eldirasszerii végrehajtasat és a hibajavito intézkedések lehetdségét.

A mindségiranyitasi rendszer {0 teriileteit az aldbbiak képezik:

» avezetOség felelosségének deklaracioja

» az er6forrasokkal vald gazdalkodas

» abetegellatasi, oktatasi, kutatasi és a kisegitd folyamatok iranyitasa
» akornyezetvédelem feladatai

» amérés, elemzés, tovabbfejlesztés.

A  mindségiranyitasi rendszer a folyamatszervezés elvére ¢&s gyakorlatara épil. A
folyamatszervezés célja, hogy a szervezet mindséget befolydsold folyamatai mindségiranyitasi
¢s kornyezetvédelmi szempontok figyelembevételével valosuljanak meg, egymasra épiiljenek és
teljes kortiek legyenek.

A folyamatok 0sszefliggését a kovetkezd — 2. abra — szemlélteti.

VEZETES
Létszam, Anyagi, miiszaki
szakismeretek, ) ellatas,
képzés, EROFORRASOK kiegészitd
informacid tevékenységek
BETEGELLATAS Helyesbité
tevékenység
[ I I |
Felvétel Kivizsgalas Terapia Elbocsatas Elégedettség
elhelyezés =5 elozmények = tervezés — — vizsgalat
diagnosztika kezelés, ellatas
A A A
| v
Terapias terv nem meaf. Meérés, rendben
modositasa < megfigyelés,
vizsgalat
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4.2.  ADOKUMENTALAS KOVETELMENYEI
4.2.1. A dokumentacios rendszer felépitése
Szabalyozast lasd SE-MK 4.2.1. A dokumentacios rendszer felépitése fejezeténél.

A dokumentacios rendszer biztositja a bizonylatok €s adatok, a gyogyitasi mindség, valamint a
kornyezetvédelmi tevékenységek ellendrizhetdségét, lehetdveé teszi a mindségiranyitasi rendszer
mikodésének nyomon kovethetdségét, hatékonysaganak értékelését és a tovabbfejlesztéshez
sziikséges informaciokat.

A mindségiranyitasi kézikonyvben felsorolt, illetve hivatkozott eljardsokon kiviil eljarasnak kell
tekinteni a klinika Szervezeti Mikodési Szabalyzatat (Milkodési Rendjét) az Egységszintii
Miukodési Szabalyzatokat, az igazgatdi utasitdsokban megtestesiilo, altalanos miikodést
szabalyoz6 belsé dokumentumokat, szabalyzatokat és utasitasokat, a kiilsé vagy belsd eredetli
orvosi protokollokat, modszertani leveleket, illetve az ezeket Osszefoglald, vagy helyettesito
szakkonyveket, apolasi eljarasi utasitasokat.

A gybgyito tevékenység soran elvégzett vizsgalatokrol, tevékenységekrol, beavatkozasokrol, a
kisegité folyamatokrol objektiv bizonyitékot szolgéltatdé dokumentumokat, bizonylatokat —
amelyeket az 1SO 9001:2008 szabvany feljegyzéseknek nevez — az eljarasokban meghatarozott
adatlapok kitoltésével, illetve egyéb dokumentalasi modszerekkel lehet késziteni. A
feljegyzések jol olvashatdak, hozzaférhet6 moddon, karosodasoktdl és elvesztéstdl védve, a
visszakereshetdséget ¢és az elemzést lehetdvé téve taroljuk. (Példak: leletek, dekurzusok,
kalibralasi jegyzOkonyvek stb., vagy szoveges feljegyzések.)

A dokumentumok meghatarozott része a dokumentaci6 felelésnél, mindségiranyitasi vezetonél,
illetve a részlegek mindségiranyitasi megbizottjainal all rendelkezésre. A kiilsé dokumentumok
egy része a titkdrsagon, a gazdasagi vezetOnél, az egyetemi illetve intézeti konyvtarban
talalhat6. A dokumentumok papir alapu irott, vagy szamitdégépes adathordozon rogzitettek
lehetnek, vagy ezek kombinacioja is alkalmazhato.

A dokumentumok szadmitogépen torténd tarolasat, kezelését az ezzel megbizott informatikai
szakember végzi. A mindségiranyitasi vezetd ellendrzi, hogy a folyamatok a szabalyozasnak
megfelelnek-e.

A mindségiranyitasi vezetd a mindségligyi szobaban, erre elkiilonitett dossziéban, kinyomtatott
formaban Orzi a mindségiigyi dokumentumok és bizonylatok érvényben 1évd 1. szamu
primpéldanyait.

A dokumentumok kapcsolata a kdvetkezdk szerint dbrazolhato:
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A dokumentumok kapcsolata

Jogszabalyok . SE-Mindségpolitika > Minéségeél

»”|  SE-Kornyezeti politika Kérnyezeti cél
Szabvanyok
Szakmai A
1?%“-‘{?”?‘» Szervezeti és Miikodési y
ajaniaso Szabalyzat  (Miikodési SE-MK

_> ..
MEES Rend) Klinika-MK
Szenatusi |
hatdrozatok
A v

Kari Tanéacs , .
hatarozatai Re”szleg’elf Egys,egszm.tu Eljarasok

Miikddési Szabalyzatai
Alapité Okirat

v v v
Munkautasitasok, protokoll

igazgatoi utasitas, korlevél
egyéb szabalyozok

\4

Mellékletek, adatlapok,
bizonylatok, felijegyzések

y

Adatelemzés

3. abra

4.2.2. Minéségiranyitasi Kézikonyv
Szabalyozast lasd SE-MK 4.2.2. Mindségiranyitasi Kézikonyv fejezeténél.

A Kilinika minéségiranyitasi kézikonyve a specialis tevékenységeinek megfelelden kiegésziti a
SE mindségiranyitasi kézikonyvét. A rendszer alapdokumentuma.

Célja, hogy meghatarozza a Klinika minéséggel és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatait
a magyar és a nemzetkozi szabvanyok kovetelményeihez ¢és az egészségiigyl ellatasi
standardokhoz igazoddan.

A mindségiranyitasi kézikonyvet a Klinika igazgatdja 1épteti hatalyba, amit a vezetdi
nyilatkozatban rogzit €s a mindségiranyitasi kézikonyv eldlapjan is igazol.

A mindségiranyitasi kézikonyv altal meghatarozott mindségiranyitasi rendszer kovetelményei és
eloirasai a Klinika valamennyi alkalmazottja szamara kotelez6 érvénytiek.
A mindségiranyitasi kézikonyv koveti a szabvanyokban leirt szerkezeti felépitést, tartalmazza a

szabvanypontokban eldirt kovetelményeket, hivatkozik azokra a dokumentumokra, amelyek a
miikodés rendjére, az ellendrzés és dokumentalas feladataira tartalmaznak eléirdsokat.
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4.2.3. A rendszer eljarasai

Szabalyozast lasd SE-MK 4.2.3. A mindség- és kornyezetkdzponta iranyitasi rendszer eljarasai
fejezeténél.

A Klinika mindségiranyitasi rendszerének szerves részét képezik az SE mindségiranyitasi
eljarasai, melyek betartdsa minden érdekelt szamara kotelezo.

Jelen mindségiranyitasi kézikonyv alapjan késziilt eljarasok felsorolasat a kézikonyv 9. fejezete
tartalmazza Semmelweis Egyetem Altalinos Orvostudomanyi Kar, Szemészeti Klinika
eljarasai megnevezés alatt.

4.2.4. A feljegyzések kezelése
Szabalyozast lasd SE-MK 4.2.4. A feljegyzések kezelése fejezeténél.

A feljegyzések azonositasaért, aktualizalasaért, a megdrzési id6 meghatarozasaért, a készitdvel
egylittmiikddve, a mindségiranyitasi vezetd felel — a jogszabalyok figyelembe vételével. A
mindségiranyitasi rendszer milkddése soran vezetendd, illetve beszerzendé mindségiigyi
feljegyzésekre eljarasok, szabalyzatok, miikodési rendek, utasitdsok végén hivatkozunk, és itt
hatarozzuk meg az eldirt megdrzési idot €s a megdrzes helyét is.

A Kilinika napi gyakorlataban szerepld papiralapu és digitalis dokumentumok kezelésérdl belsé
szabalyzatok is rendelkeznek, mint példaul: Egységszintii Miikddési Szabalyzatok.

4.2.5. Munkautasitasok, szabvanymiiveleti eléirasok, protokollok, médszerleirasok

Olyan el6iras, eljaras, amely a Klinika valamilyen konkrét tevékenységét, folyamatat
szabalyozza a hozza kapcsolodo felelosségekkel, dokumentéacioval, ellendrzéssel. Példaul:
orvosi-, apolasi protokoll, informatikai, miiszaki, vagy gazdasagi el6iras, utasitas.

A Klinika és a szervezeti egységek altal alkalmazott nyomtatvanyokat, adatlapokat a bizonylati
album tartalmazza, melynek kezelése is szabalyozott. Az albumban megtaldlhatok a digitalis
dokumentumok kinyomtatott mintai is.

4.2.6. Belsé dokumentumok
A mindségiranyitasi rendszer altalanos dokumentumai az alabbiak:

mindségpolitikai nyilatkozat,

mindségiranyitasi kézikonyv,

mindségcélok (mindségtervek),

munkautasitasok, szabvanymiveleti eldirasok (SzZME), protokollok,
modszerleirasok,

feljegyzések, levelezések,

a mikodést, a folyamatokat befolyasold, meghatarozé belsd szabalyzatok,
utasitasok, eldirasok, melyet a SE bocsat ki,

bizonylati album (az alkalmazott formanyomtatvanyok, adatlapok
gylijtemenye),

jegyzokonyvek, fiizetek, ahol a vizsgalati folyamatok dokumentaltak.

YV ¥V VV VVVYV
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A dokumentumokat kiadas eltt minden esetben a klinika igazgatéja hagyja jova.

A mindségiranyitasi vezetd felelds az 6sszes olyan mindségiranyitasi folyamatleiras, utasitas ¢és
bizonylat meghatarozasaért, amelyek az eldirt vagy elvarhaté kovetelményeknek megfeleld
tevékenységhez sziikségesek.

4.2.7. Kiils6 dokumentumok

A Klinika altal hasznalt kiils6 dokumentumok a dokumentacio struktirajat mutaté abraban fel
vannak tiintetve. Klinikank biztositja, hogy a mikodését szabalyzd szabvanyok, torvények,
rendeletek és egyéb szabalyozok rendelkezésre alljanak A Klinika miikddésével kapcsolatos
altalanos kiils6 dokumentumok nyilvantartasa a mindségiranyitasi vezetonél talalhatd, minden
dolgoz6 hozzaférhet.

A jogszabalyok nyomon kovetése az erre megbizott igazgatohelyettes ill. Gazdasagi Vezetd
feladata. A valtozasokrol a Klinika Igazgatot értesitik, aki gondoskodik a munkatarsak
sziikséges tajékoztatasarol. A kiilsé szabalyzokat a klinikai titkdrsdgon taroljuk, a munkatdrsak
hozzaférését biztositva. Az erre megbizott igazgatohelyettes és a Gazdasagi Vezetd feladata a
tarolt anyagok aktualizalésa.

A kiils6 dokumentumok valtozasa a reggeli konzultiacion kihirdetésre keriil, az érintett
részlegvezetdk ennek alapjan jelzik igényiiket. Az igények alapjan a vonatkoz6 térvényeket az
igazgatoi titkarsag lefénymasolja, és a részlegvezetonek atadja.

A kutatok sajat hataskorben kezelik a kutatasukhoz tartozo szakmai irodalmakat, illetve kutatasi
dokumentaciokat. A kutatasi dokumentaciokat a klinikardl vald tdvozas esetén a klinika
titkdrsdgén (irattaraban) kell archivalni.

43. KAPCSOLODO ELJARASOK

A mindségiranyitasi rendszerre, a szervezeti felépitésre, a dokumentumok kezelésére vonatkozo,
jelen fejezetben hivatkozott dokumentumok és eljarasok a kovetkezok:

- SE-MK Minéségiranyitasi Kézikonyv
- SE-ME-01 Dokumentumok ¢és feljegyzések kezelése
- Klinikai Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (Miikodési Rend)

- Osztalyok, szervezeti egységek egységszintli miikodési szabalyzatai
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5. A VEZETOSEG FELELOSSEGI KORE

51. A VEZETOSEG ELKOTELEZETTSEGE
Szabalyozast lasd SE-MK 5.1. A vezetdség elkotelezettsége fejezeténél.

A Klinika vezetése folyamatosan biztositja a végrehajtashoz sziikséges erdforrasokat,
felhatalmazta vezetdit és dolgozdit a végrehajtdsban vald kozvetlen részvételre, az aktiv
szerepvallalasra, a rendszer tovabbfejlesztésében vald kozremiikodésre.

rrrrrr

kornyezetvédelmi céljait. A Klinika napi gyogyito, tudomanyos és oktatd tevékenysége soran
alkalmazza és mitkddteti a mindség- és kornyezetiranyitasi rendszert.

A vezetOség szandéka a gydgyitd-megeldzd, tudomanyos €s egyéb szakmai munka mindenkori
kovetelményeinek megfelelé munkafeltételek biztositasa, beleértve a személyi ¢és
infrastrukturdlis feltételeket, betegei megelégedettségének folyamatos fenntartdsit és a
kornyezetvédelmi eldirasoknak vald megfelelést.

Fontosnak tartja a mindségirdnyitasi és a kornyezetkdézpontu irdnyitasi szabvany megfeleld
ismeretét, a folyamatokban torténd napi alkalmazasat, hatékonysdganak figyelését és az
ellendrzd, helyesbitd tevékenységek beépiilését.

Figyelmet fordit minden munkatars mindség és kornyezettudatos szemléletének fejlesztésére,
szakmai ismereteinek szinten tartdsara, az Uj iranti fogékonysag és alkalmazasi készség
Osztonzésére, az iranyitasi rendszer folyamatos fejlesztésére.

52. BETEGKOZPONTUSAG
Szabalyozast lasd SE-MK 5.2. Vevokozpontisag fejezeténél.

A Klinika mindenekel6tt betegeivel, azok hozzatartozoival, de mas megrendeldivel is korrekt
egylittmiikodésre torekszik. Kiilonds gondot fordit a betegek mindenkori igényét kielégitd, a kor
szinvonalan 4ll6, a hazai és a nemzetkdzi gyakorlatban alkalmazott gyogyitd-megel6zd
eljarasok alkalmazéasara. Arra torekszik, hogy a betegeinél a lehetd legréovidebb idon beliil a
beteg legkisebb megterhelésével a betegségében elvarhato legteljesebb gyogyulast érjen el.

A betegek €s a hozzatartozoik joggal varjak el a magas mindségi szinvonald, hatékony és a
gyogyulast legjobban elésegitd modszerek, eljarasok alkalmazasat. A Klinika lehetdségeihez
mérten ennek teljesitésére torekszik.

A szolgaltatasi tevékenységek teljesitése és a kiilonbozd beszallitok értékelése soran a mindségi
és a kornyezetvédelmi szemlélet érvényesiilését, valamint az eredményességet alapvetd
kovetelménynek tekinti.
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5.3. MINOSEGPOLITIKA ES KORNYEZETI POLITIKA
5.3.1. Mindségpolitika

A Semmelweis Egyetem mindségpolitikajara épitve a Klinika torekvése biztonsagos,
emberbarat kornyezetben, magas szinvonali betegellatast nyljtani a szemészeti betegellatas
terén, mindenekel6tt a betegek javat szolgalni, ugyanakkor munkatirsait megbecsiilni és a
Klinika jo hirét erdsiteni. Tovabbi célja a magas szintli orvosképzés a Semmelweis Egyetem
keretein beliil, sulyt helyez a sikeres kutatasi és tudomanyos szakmapolitikai tevékenységre, a
publikélasra és a tudomanyos fokozatok elérésére.

A Kilinika legfébb céljanak tekinti feladatainak olyan szinvonalu ellatasat, amely megfelel a
hazai €s a nemzetkdzi mindségi kovetelményeknek, a betegek és a hozzatartozok reményeinek.

Kotelességlink, hogy az adott koriilmények kozott a lehetd legjobban megfeleljiink ezeknek a
kovetelményeknek. Ennek érdekében az élenjard gyakorlatban alkalmazott gydgyitdo-megel6z0,
diagnosztikus és terapids modszerekkel, eljarasokkal dolgozunk, betartjuk a torvények,
rendeletek, hatdsagi eldirdsok, illetve a nemzetkozi és hazai szabvanyok el6irasait, az eldirt és
megkivant biztonsagi kdovetelményeket.

A gyb6gyitd munkdban és azt tdmogatd minden egyéb tevékenységben bevezetjik és
mikodtetjiik a mindségiranyitasi rendszert.

Elvarjuk szakembereinktdl tudasuk szakadatlan megajulasat, fogékonysagukat az 0j terapidk és
megoldasok irant, a toretlen szakmai fejlodést. A feladatok elvégzésében minden vezetdi szinten
elvarjuk a mindségi szemléletet, a mindség iranti elkotelezettség érvényesiilését.

Munkatarsaink hivatasukat kiildetésnek tekintik és arra torekszenek, hogy ezt a betegek érezzék
¢s tapasztaljak is. Kotelességlik a mindség biztositasara, védelmére ¢s fejlesztésére valod
torekvés.

Beszallitoink kivalasztdsdnal és partneri kapcsolatainkban elvarjuk a mindségkdzponti
magatartast és munkank eredményességét javitd kozremiikddésiiket.

Mindségpolitikank megvalositasaban feladataink ellatasat a mindségiranyitasi vezetd segiti, aki
a mindségiranyitas terén — egyeb feleldsségeitdl fliggetleniil — Onalld intézkedési jogkdrrel
rendelkezik.

A mindségiranyitasi rendszert az MSZ EN I1SO 9001:2009 szabvany és a Magyar
Egészségiigyi Ellatasi Standardok Kézikonyv 1.0 valtozata alapjan a mindségiranyitasi
kézikonyv irja le, ezért az abban foglaltak megvalositdsat a munkatarsak szamdara kotelezévé
nyilvanitja a Klinika igazgatoja.

Budapest, 2016. 01. 15.

Dr. Nagy Zoltan Zsolt
klinikaigazgato
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5.3.2. Kornyezeti politika
Szabalyozast lasd SE-MK 5.3.2. Kornyezeti politika fejezeténél.

54. MINOSEGCELOK ES TERVEZES
5.4.1. Mindségcélok
Szabalyozast lasd SE-MK 5.4.1. Mindségcélok fejezeténél.

A Klinika a Semmelweis Egyetem mindségcéljaihoz igazodva hatarozza meg és dokumentalja a
mindséggel kapcsolatos feladatokat és célokat, valamint a megvaldsitasukhoz sziikséges
feltételeket. A célrendszer jovahagydja minden esetben a Klinika igazgatdja. Az évente
meghatarozott céljainkat, a Klinika igazgaté kibdvitett tajékoztatd értekezlet alkalmaval
ismerteti.

A célok mérhetdségének meghatarozasaért, az egyes szervezeti szintekre / funkciokra
lebontasaért a mindségiranyitasi vezetd felel.

A kitiizott célokat ill. a megvaldsitandd feladatokat minden érintett tudomasara hozzuk. A
lebontott mindségligyi célok irdsos valtozatat az osztalyok megkapjak, melyrél a munkatarsakat
tajékoztatjak. Az intézeti szinten meghatarozott és leosztott mindségcélokon kiviil az osztalyok
tovabbi sajat célokat is megfogalmazhatnak.

A Klinika egyes szervezeti egységei, illetve funkcidi részére meghatarozott konkrét
mindségcélokat az egységek miikddési szabalyzata, illetve a mindségligyi dokumentacid részét
képezd mindségcélok tartalmazzak. A mindségcélok a lehetdségekhez képest mérhetdek és
Osszhangban vannak a mindségpolitikaval.

rrrrrr

Szabalyozast lasd SE-MK 5.4.2. A mindségiranyitasi rendszer tervezése fejezeténél.

5.4.3. A kornyezetvédelmi tervezés

Szabalyozast lasd SE-MK 5.4.3. Kornyezetvédelmi tervezés fejezeténél.

5.4.4. A folyamatok tervezése

A Klinika a mindségiranyitasi rendszer kiemelt részének tekinti a tevékenységét alkoto
folyamatok meghatdrozasat, a folyamatok sorrendjének, kdlcsonhatdsainak meghatarozasat, a
megvaldsitds szabdlyainak, feltételeinek, tovabba ellenérzési és dokumentaldsi rendjének
eldirasat.

A folyamatokat a mindségiranyitasi kézikonyv 7. fejezete és a kapcsolodo eljarasok, tovabba a
munkautasitasok, a részlegek/osztalyok egységszintli miikdési szabalyzatai és egyéb eldirdsok
rogzitik. Ezek egyiittes rendelkezésre allasa, ismerete és alkalmazésa, a valtozo feltételekhez
torténd igazitdsa hatarozza meg a folyamatok tervezését és végrehajtasat.
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5.5. FELELOSSEGI KOR, HATASKOR ES KOMMUNIKACIO
Szabalyozast lasd SE-MK 5.5. Feleldsségi kor, hataskor €s kommunikécio fejezeténél.

A Klinika vezetdinek és dolgozoinak felelGsségi €s hataskore a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban, a részlegek/osztalyok egységszintii miikodési szabalyzataiban, valamint az egyes
munkakoroket betoltd személyek munkakori leirdsaban részletesen meghatarozott.

5.5.1. Felelosségi korok és hataskorok

A felelsségi koroket és a hataskoroket részletesen a Klinikai SZMR és a munkakori leirasok
tartalmazzak. A mindség- és kdrnyezetiranyitasi rendszerre vonatkozo feleldsségek az aldbbiak.

A Klinika igazgatdja
Felelos:

A Klinika mikodéséért és ezen beliil kiemelten a szemészeti betegellatas, tovabba az
orvosképzés eredményes megvalositasaért

A mukddést szabalyozé torvények és rendeletek végrehajtatasaért, betartatasaért

Az Intézeti Tandcs miikodési feltételeinek biztositasaért

A gyogyito, higiénés és preventiv munka szakszeri, a kor szinvonaldn torténd
biztositasaért, a feladatok tervezéséért, koordinalasaért és ellenOrzéséért

A gydgyito-ellatasi munkara vonatkozd intézkedések idoben torténd megtételéért

A bels6 szabalyozasi feladatok meghatarozasaért és azok koordinalasaért

A munkafeltételek biztositasaért, a hataskorébe tartozd vezetk munkakori
leirasainak elkészitéséért

A munkaltatoi intézkedésekeért, a bérgazdalkodasért

A Klinika miikddésére vonatkozo jogszabalyokban, utasitasokban foglaltak
betartasaért

Az elmulasztott intézkedések feleldseinek feleldsségre vonasaért

A teljesitmény-aranyos finanszirozas 4ltal meghatarozott mikodési keretek
folyamatos figyelemmel kiséréséért

A bels6é mindség- és kornyezetkdzpontl iranyitasi rendszer kialakitasaért, miikodési
feltételeinek megteremtéséért és mitkodtetéséért

A mindségiranyitasi és kornyezetvédelmi dokumentumok kiadasaért

A mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer feliilvizsgalata soran feltart hianyossagok
megsziintetéséért €s a rendszer tovabbfejlesztéséért

A gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatasaért

Az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok képzéséért, tovabbképzéséért.

VV VYV V VYV VV VVV VVVY V¥V

Az igazgatohelyettesek

Szerepiiket a Klinika SzMR-e irja el6. Az igazgatohelyettesek a klinika igazgatdjanak
tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén Ot teljes jogkorrel helyettesitik, de nem hozhatnak
olyan dontéseket, amelyek a klinika felépitésében, struktirdjaban vagy jovObeni helyzetében
alapvetd valtozasokat jelentenek. A lényeges, siirgdsen sziikségessé valt dontéseknél, ha
lehetséges tavollétében konzultal az igazgatoval. Lényeges dontéseket akkor hozhatnak, ha az
igazgatdval valo konzultalds lehetdésége nem all fenn és a dontés elhalasztdsa a Klinikara nézve
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hatranyokkal, karokkal jar. Az igazgatohelyetteseket — az Intézeti Tanacs véleményét kikérve —
az intézetigazgatd megbizasi idejéhez igazodd, hatarozott idore az intézetigazgatd bizza meg.

Felelos:

VVVYY

A Klinika igazgatoja tavollétében annak feladata ellatasaért

A Klinika gyogyito-megel6z06 betegellatd munka eredményes megvalositasaért
A higiénés ¢és prevencios feladatok tervezéséért, koordinalasaért és ellendrzéséért
Az oktatés, tovabbképzés, szakképzes feliigyeletéért

A mindségiranyitasi és kornyezetkozpontl iranyitasi rendszer mitkddtetésének
eldsegitéséért.

Az intézetvezetd fondveér

Felelos:

VVVVVY VYV VYV 'V

A Klinikan foly6 éapolési-gondozasi feladatoknak a kor szinvonalan all6 szakszer
megvalositasaért, a gondos apolasért

Az apolasra vonatkozo6 hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért

Az apolasi helyzetet érintden hozott intézkedéseiért, belsd utasitdsaiért és azok
betartatasaért

A vezetdi ellendrzés elvégzéséért, illetve annak megkoveteléséért, a talalt
hianyossadgok megsziintetéséért, a mulasztok feleldsségre vondsaért

Az atruhazott munkaltatoi feladatok végrehajtasaért

A munkaltatoi jogkdrben hozott intézkedések szakszertiségéért

Az iranyitasa ala tartozd dolgozok képzésének, tovabbképzésének feliigyeletéért

Az apolas el6irt mindségének fenntartasaért

A feltart hianyossagok, nem-megfeleldségek javitasaért

A mindségiranyitasi és kornyezetkozpontu iranyitasi rendszer miikodtetésének
eldsegitéséért.

A Klinika gazdasagi vezetdje — kozvetlen felettese a tomb gazdasdgi igazgatija

Felelos:

VVVVVY VVVVYYVY

A Klinika finanszirozasi folyamatainak feliigyeletéért

A Klinika szakmai miikodésének gazdasagi-miiszaki hatterének biztositasaért

A gazdalkodasra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok betartasaért és betartatasaért

A gazdalkodassal 6sszefliggd intézkedéseiért, utasitasaiért €s azok betartatasaért

A vezetdi ellendrzés elvégzéséért, illetve elvégeztetéséért, a talalt hianyossdgok
megsziintetéséért, a mulaszto feleldsségre vondsaért

Az atruhdzott munkaltatoi feladatok végrehajtasaért

Az altala irdnyitottak munkajaért

A munkaltatdi jogkorben hozott intézkedések szakszertiségéért

A Klinika bérgazdalkodasaért

Az elmulasztott intézkedésekért

A mindségiranyitasi és kornyezetkOzponti irdnyitdsi rendszer miikodtetésének
eldsegitéséért.
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A mindségiranyitdsi vezeto

Felelos:
>

Y

YV VYV VVV VYV V¥V

A mindségirdnyitasi ¢és kornyezetkdzpontll iranyitdsi rendszer mindségiigyi
kovetelményének kidolgozasaért, megvaldsitasaért, betartasaért

A mindségiranyitdsi kézikonyv elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért,
folyamatos karbantartasaért, (igazodva a SE Mindségiranyitdsi Rendszeréhez) a
benne foglaltak betartdsanak ellendrzéséért

Az eljarasok elkészitésének koordindlasaért, folyamatos karbantartasaért és
betartatasaért

A mindségiigyi informacids rendszer kialakitasaért, miikodtetéséeért

A  mindségiigyi dokumentacidos rendszer kialakitdsdért, nyomon kovethetd
kezeléséért, aktualizalasaért

A kiils6 és belsé mindségiigyi auditok eldkészitéséért, lebonyolitasaért

A mindségiigyi oktatdsok megszervezéséért

A mindségiranyitasi rendszerben haszndlatos dokumentumok azonositasaért,
nyilvantartasaért, naprakész allapotdnak biztositasaért

A mindségcelok elkészittetéséért

A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében, a dokumentumok kezelésében
résztvevok munkdjanak feliigyeletéért

Kapcsolatot tart az SE mindségfejlesztési vezetdjével.

A részleg/osztalyvezeto orvosok

Felelosek:

>

VV VYVYVY

Az éltaluk vezetett szervezeti egységek és azok részlegei szakmai miikodéséért, a
betegek szakszer(, lelkiismeretes gyogyito-megel6z0 ellatasaért, a szakmai szinvonal
szinten tartasaért és az osztaly dolgozoinak szakmai fejlodéséért

A beosztott orvosok, egészségligyi szakdolgozok képzéséért, tovabbképzeéséért

A jogszabalyok végrehajtasaért, a munkakori leirasok elkészitéséért

Az altaluk vezetett osztdlyok oktatdé és tudoményos tevékenységéért, valamint a
munka-, tliz- és kdrnyezetvédelmi eldirasok betartasaért

A mindségiranyitasi €s kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasaért és ellendrzéséért

A mindségcélok meghatarozasaért és megvaldsitasaért

Egyéb egység — vagy osztalyvezetok

Felelosek:

>

vV VV V

Az iranyitasuk ald rendelt szervezeti egység részére meghatarozott feladatok
elvégzéséért, a célkitiizések teljesitéséert

A hozzajuk tartoz6 dolgozok tevékenységéért, a munkaidd beosztasért, a
munkavédelmi és tlizrendészeti eldirdsok, valamint a munkafegyelem betartasaért

A munkakori leirasok elkészitéséért

Az irdnyitasuk ala rendelt egységek €s részlegek ellendrzésének megszervezéséért és
végrehajtasaért

A torvényes eldirdsok, a titkos ligykezelésre vonatkozd jogszabalyok megtartasaért,
az allami és hivatali titok megdrzéséért
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» A mindségiranyitasi és kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasaért
» A mindségcélok meghatarozasaért és teljesitéséért.

A kornyezetvédelmi felelos
Felelos:

A jogszabalyokban meghatarozott kornyezetvédelmi kovetelmények teljesitéséért

A mindségiranyitasi és kornyezetkdzponti iranyitasi rendszer kornyezetvédelmi
kovetelményeinek kidolgozasaért, megvalositasaért és betartatasaért

A kornyezeti politika megfogalmazasaért

A kornyezetvédelmi célok, eldiranyzatok kitlizéséért, azok teljesitésének
ellendrzéséért

Az egyetem kornyezetvédelmi vezetdjével torténd kapcsolattartasért

A kornyezetvédelmi adatok, feljegyzések naprakészen tartdsaért

A kornyezetvédelmi informacids rendszer kialakitasaért, miikodtetéséért

A kornyezetvédelmi dokumentécios, mérési rendszer kialakitasaért, nyomon
kovethetd kezeléséért

A kornyezetvédelmi mérések feliigyeletéért, a hatosagi kapcsolatok apolasaért

A kiilsé ¢és belsd kornyezeti auditok elkészitésében, lebonyolitdsaban vald
kozremiikodésért

A kornyezetvédelmi oktatasok megszervezésért és megvaldsitasaért.

vV VYV VVVY VYV VY

Dokumentdcio felelds
Felelds:

» A Klinika mindségiranyitasi és kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszeréhez tartozo
kozponti dokumentumok kezeléséért, azonositasaért, nyilvantartasaért, szétosztasaért,
a modositasok atvezetéséért, a megdrzésért és selejtezésért

» A dokumentum kezelok, mindségiranyitasi megbizottak munkéjanak segitéséért,

ellenOrzéséért.

5.5.2. A vezetoség képviseldje
Szabalyozast lasd SE-MK 5.5.2. A vezetdség képviseldje fejezeténél.

A Kilinika igazgatoja, mint a Klinika egyszemélyi felelés vezetéje — a mindségiranyitasi
feladatok ellatdsara — mindségiranyitasi vezetdét nevezett ki, aki felelds a mindség- €s
kornyezetkdzponti iranyitasi rendszernek az eldirdsokban rogzitett kovetelmények szerinti

r r

kialakitasaért, bevezetéséért &és mikodtetéséeért.

Feladatat, hataskorét és feleldsségét a Klinika igazgatdja irasbeli megbizasban egyértelmiien
meghatarozta. Egyéb felelosségeitdl fiiggetleniill minden jogkorrel felruhazta a
mindségiranyitasi rendszer eldirdsainak a betartasa és érvényesitése érdekében.

A mindségiranyitasi vezetd felelds az Osszes olyan mindségiigyi folyamatleiras, utasitas ¢€s
bizonylat meghatarozasaért, amelyek az egyetem altal eldirt, vagy elvarhatd kovetelményeknek
megfeleld tevékenységhez sziikségesek.

A dokumentum kédja: SE-SZEM-MK Oldal: 22/52
Ervénybelépés idépontja: 2016. 01. 15. Valtozat szama: 01



,,,,,,,,,,

S Szemészeti Klinika
j MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYVE

5.5.3. Belso és kiils6 kommunikacio
Szabalyozast lasd SE-MK 5.5.3. Belso ¢s kiilsé kommunikécio fejezeténél.

A Klinika vezetdsége a szervezet méreteihez igazodo olyan belsé kommunikacids rendszert
mikddtet, amely alkalmas a mindségiranyitasi €s a kornyezetkézpontu irdnyitasi rendszer
hatékony mitkddéséhez sziikséges kapcsolattartas megvaldsitasara.

A vezetOség arra torekszik, hogy a gyogyito-megel6zd €s kiszolgald feladatok ellatasahoz
szlikséges informdciok minden iddben rendelkezésre alljanak, a kiilsd és belsd informaciok
érvényesiiljenek a kiilonbozoé tervekben, a gyogyitd ¢és diagnosztizalé eljarasokban, a
szabalyozdkban azért, hogy azok a megfeleldé mindséget ¢és kornyezetet legyenek képesek
garantalni.

A belsé kommunikacio legalapvetobb formait a Szervezeti és Miikodési Rendben megnevezett
allando, vagy eseti jelleggel mikodtetett testiiletek, adott feladatok megvaldsitasara kijelolt
egyének vagy bizottsagok 4altal megfogalmazott javaslatok, vélemények jelentik. Ezek
dokumentaltak és kozvetitésiik ttja kialakult.

Tovabbi belsé informacidaramlast biztositanak a napi gyakorisaggal megtartott orvosi
értekezletek  (konferencidk), valamint a  kiilonb6zd  szakteriileteken — megtartott
munkaértekezletek. Ezek egy részérdl jegyzokonyv, vagy emlékeztetd késziil, amely a tovabbi
intézkedések alapja lehet.

Kialakult a napi, a heti munkaértekezletek és munkamegbeszélések rendje. A gydgyitd
munkiban a vizitek, a konziliumok, az iigyeleti 4taddsok toltenek be fontos informdcios
szerepet.

A Klinika vezetését az alabbi testiiletek segitik:

» Intézeti Tanacs

» Kibdvitett Intézeti Tanacs

» Etikai Bizottsag

» Gyogyszerterapias Bizottsag.

A testiiletek meghatarozott rendszerességgel lléseznek, tevékenységilk eredményeit
dokumentaljak, arrdl a vezetést tajékoztatjak. Ezzel a belsé kommunikécio operativ, hatékony
megvalosulasat teszik lehetové. A bels6 kommunikacidban és az informacidaramlasban fontos
szerepet toltenek be az igazgatoi utasitasok, korlevelek, amelyek irott és szamitogépes
adathordozon jutnak el a cimzettekhez €s valnak hozzaférhetoveé.

A Kilinika egységeiben végzett munka folyamatos felligyeletére és koordinalasara a vezetdi
talalkozasok, értekezletek is alkalmat szolgaltatnak: rendszeresek az orvosi ¢€s fondvéri
értekezletek, valamint egyéb teriileteken és céllal tartott értekezletek.

Minden hétfén reggel 08.00-kor a Klinika igazgatoja az osztaly/részlegvezetokkel és az
intézetvezetd fondvérrel, valamint a gazdasagi vezetovel megbeszélést tart. A megbeszélés
témai kozé tartozik az elmult hét klinikai eseményeinek értékelése, esetleges tanulsagok
levonasa. Ugyancsak itt torténik a soron kovetkezd feladatok megbeszélése, az egyes feladatok
végrehajtasanak modja és a felelds megbizottak kijelolése. Ezeken az értekezleteken a Klinikat
érintd szakmai kérdésekkel egyiitt a mindség- és kornyezetiranyitassal Osszefliggd kérdések is
szerepelnek. A vezetdi értekezletek a részlegek/osztalyok kozotti kommunikacio alapjat is
képezik. A miikodéshez sziikséges értekezleteket a klinika igazgatdja vagy annak helyettesei
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hivjak 6ssze. Az értekezleteken elhangzott fontosabb észrevételekrol, javaslatokrol jegyzokonyv
vagy feljegyzés késziil.

A napi értekezletek rendje a kovetkezo:

Minden munkanap 07.45-08.00 kozott a Klinika orvosai, valamint az intézetvezeté fonévér és a
gazdasagi vezetd kozos megbeszElést tartanak a tanteremben, mely tartalmazza az el6z6 24 6ra
fobb orvosi betegellatassal 0sszefiiggd torténéseinek ismertetését, a szakmai tjdonsagok rovid
ismertetését, szervezeti és technikai kérdések (hétvégi beosztas, iigyeletes orvosok, feladatok,
kozérdekl kozlések, stb.) kihirdetését, ill. megbeszélését.

Tovabbi rendszeres értekezletek: a hét egy napjan, hétfé délutin tudomanyos jellegii
megbeszEl€s, tovabba fondvéri értekezlet, sziikségszerli gyakorisaggal az intézetvezetd fondvér
altal meghatarozottan (adott esetben a Klinika igazgatojanak javaslata figyelembevételével).

A jogszabalyfigyelés a Klinika igazgatoja, illetve az altala erre megbizott igazgatohelyettes
feladata, aki ebbe a sziikséges mértékig barkit bevonhat. Klinikénk biztositja, hogy a mitkodését
szabalyz6 szabvanyok, torvények, rendeletek és egyéb szabdlyozok rendelkezésre alljanak. A
jogszabalyok nyomon kovetéséért a Gazdasagi Vezetd a felelés. A valtozasokrdl a Klinika
Igazgatdt értesiti, aki szoban vagy irdsban gondoskodik a munkatirsak sziikséges
tajékoztatasarol. A kiils6 szabalyzokat a klinikai titkarsdgon tdroljuk, a munkatarsak
hozzaférését biztositva. A Gazdasagi Vezetd feladata a tarolt anyagok aktualizélasa

Sajatos, de fontos szerepet visel a konyvtar az informaciok gyujtésével és tovabbitasaval. Ez
elsdsorban a kiviilrdl érkezd informaciok esetében érvényesiil: témafigyelés, az érdekeltek
tajékoztatasa kivonatok megkiildésével.

A Klinika igazgatoja (ill. az altala megbizottak) a kiillonbozé szakmai eloljaréi forumokon
képviselik a Klinika szandékait és érdekeit. Sziikség szerint tervet dolgoz ki és javaslatokat tesz
arra, hogy a szandékok a hatalyos torvények, jogszabalyok és eldirasok lehetdségeinek
fliggvényében megvalosuljanak.

A kils6é, a Klinikaval kapcsolatban 4ll6 hatosagok és egyéb szervezetek kozti
informacidaramlas biztositasa elsdsorban az igazgatd ill. altala erre megbizottak munkakori joga
és kotelezettsége.

A kiils6 kornyezetbe juttatott informécioknak tiikrozniiik kell a Klinikan foly6 szakmai munka
valds allapotat, az elért eredményeket, valamint a mindségi munkavégzés folyamatos jobbitasa
érdekében tett intézkedéseket.

A belsé kommunikaciot segitik a szamitogépes halozaton elérhetd informacios forrasok.

5.6. VEZETOSEGI ATVIZSGALAS
5.6.1. Altalanos kovetelmények
Szabalyozast lasd SE-MK 5.6. Vezetdségi atvizsgalas fejezeténél.

A mindség- és kornyezetiranyitasi rendszer folyamatos és hatékony miikodtetése érdekében a
Klinika igazgatdja évente legalabb egyszer, illetve sziikség szerint vezetOségi atvizsgalast tart.

A vezetdségi atvizsgalast az igazgato hivja Ossze.

A vezetOség tagjai:
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- igazgatd

- igazgaté helyettesek

- intézetvezetd fondvér

- gazdasagi vezetd

- mindségiranyitasi vezetd
- kornyezetvédelmi felelOs

A vezetOségi atvizsgalasban a résztvevok szamat és korét az igazgatd hatarozza meg. Célszerii
meghivni azokat a vezetoket, akik az értékeld munkaban részt vettek.

A vezetdségi atvizsgalas célja, értékelni a mindségiranyitasi és a kornyezetkdzpontu irdnyitasi
feladatok megvalosuldsat, a rendszer miikodését, meggy6zOddni annak hatdsossagarol,
eredményességérol. A rendszer atvizsgaldsa arra is iranyul, hogy az megfelel-e a Klinika
vezetése altal meghatarozott politikdknak €s a megfogalmazott céloknak. A vizsgalat kiterjed a
rendszer tovabbfejlesztésének lehetdségeire, a valtoztatdsok, modositasok sziikségességére.

A vezetOségi atvizsgaldas a mindség- ¢€s kornyezetirdnyitasi rendszer teljesitményének
feliilvizsgalatat is magaban foglalja, ami a rendszer fejlesztésének alapfeltétele.

A vezetOségi atvizsgalas figyelembe veheti a mindséggel és kornyezetvédelemmel kapcsolatos
tevékenységek pénziigyi hatasat, az er6forrasok felhasznalasanak értékelését.

A mindségiranyitasi rendszer feliigyeletéért és a vezetOségi atvizsgalds megszervezéséért a
mindségiranyitasi vezetd felelds. Az éves vezetdségi atvizsgalas eldtt a belsé auditot le kell
folytatni az erre vonatkozdé SE-ME-02 ,,Belsd audit”, illetve az SE-ME-03 ,,Nem-megfeleld
tevékenységek kezelése, helyesbitd és megeld6zd eldirasok, reklamécid kezelése” c. eljarasok
szerint.

A mindségiranyitasi vezetd irasban értekeli a mindségiranyitasi rendszer elmult évi miikodéseét
(értékeli a belsé és kiilsé auditokon talalt hidnyossdgokat, a helyesbitd és megel6z6
intézkedéseket, a rendszer hatékonysagat, a célok megvaldsuldsat). Az irott anyagot a
vezetOségi atvizsgalas résztvevoi a vezetdségi atvizsgalas eldtt egy héttel megkapjak.

Ertékelni kell a mindség- és kornyezetpolitikaban foglaltak érvényességét, ha sziikséges, U]
célokat és eldiranyzatokat kell meghatarozni.

Meg kell vitatni a mindségiranyitasi rendszer hatékonysagat, eredményeit €és a javitas,
tovabbfejlesztés konkrét teenddit.

Jova kell hagyni a bels6 auditok tervét.

5.6.2. Az atvizsgalas bemené adatai

Szabalyozast lasd SE-MK 5.6.2. A vezetdségi atvizsgalas bemend adatai fejezeténél.

A vezetdségi atvizsgalés az alabbiakat veszi tekintetbe, mint bemend adatokat:

a) az eléz6 évre kitlizott stratégiabol kovetkezé dontések, azok a kiilsd és belsd
valtozasok, amelyek befolyasolhatjak a mindségiranyitasi rendszert,

A dokumentum kédja: SE-SZEM-MK Oldal: 25/52
Ervénybelépés idépontja: 2016. 01. 15. Valtozat szama: 01




,,,,,,,,,,

Szemészeti Klinika
j MINOSEGIRANYITASI KEZIKONYVE

9)

h)

a létez0 mindség- ¢és kornyezeti politika és az azokbdl levezetett mindség- és
kornyezeti célok és eldiranyzatok érvényesiilése,

a jogszabalyi kovetelményeknek ¢€és a szervezet altal vallalt egyéb
kovetelményeknek valdo megfelelés kiértékelése,

belso és kiilsé auditok eredményei,

az el6z6 évben meghozott helyesbitdé ¢és a megeldzd jellegii intézkedések
eredményei,

a szakmai kulcsfolyamatok ¢és a tamogaté folyamatok eredményeinek,
indikatorainak, gazdasagi-pénziigyi mutatdinak alakulésa, értékelése,

informaciok a betegellatasi, oktatdsi, kutatdsi folyamatok mulkodésérol, és a
szolgéaltatds megfelel0ségérol,

a munkatarsak teljesitményét, képzését és tovabbképzését, a képzések eredményeit
¢és a dolgozoi elégedettséget,

a targyi er6forrdsok megfeleldsége,

érdekelt felek és partnerek visszajelzései (elégedettség vizsgalatok eredményei,
reklamaciok), kiemelten a betegelégedettségi vizsgalatok eredményei ¢és a
betegpanaszok értékelése

az infekciokontroll és a gydgyszerelési folyamatok allapotat,
betegbiztonsaggal kapcsolatos tevékenységek,

a beszallitok értékelése,

a korabbi vezetdi atvizsgalasokbol kovetkezd tevékenységek értekelése,

a szervezet kornyezeti teljesitménye, a kornyezetvédelem, a munkahelyi
egeszségvédelem és biztonsag helyzete,

a szolgaltatas, illetve a szolgaltatdst megvalositd folyamatok fejlesztésére iranyuld
ajanlasok.

5.6.3. Az atvizsgalas kimeno adatai

Szabalyozast lasd SE-MK 5.6.3. Az atvizsgalas kimend adatai fejezeténél.

A vezetOségi atvizsgalas a fentieken tul kiterjed:

> abelsd szabalyzatok miikodésének hatékonysagara,

» abelso, kiils6 és a tanusitd szervezet auditjainak eredményére, megallapitasaira,

» az auditokon észlelt hidnyossagokra hozott intézkedések értékelésére, a hibajavitas
eredmeényeire,

> abetegelégedettség, a reklamaciokezelés tapasztalataira,

» az oktatas és képzés eredményeinek értékelésére,

» az integralt rendszer miitkddésének €s folyamatainak hatékonysagara, hatasossagara,

» folyamatok, szakmai tevékenységek eredményeinek folyamatos megfigyelésére és
értékelésére alkalmas indikatorok meghatarozasa,

» az integralt rendszer tovabbfejlesztésének feladataira.
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Ezen kiviil barmely, a mindség- és kornyezetiranyitassal kapcsolatos napirend felveheto.

A feliilvizsgalat soran feljegyzett eredmények, hianyossagok alapjan az elhatarozott
valtoztatasok, megeldz6 és helyesbitd tevékenységek megjelolése, a hataridok és felel6sok
kijelolése eredményezze:

» amindségiranyitasi és kornyezetkozpontl irdnyitasi rendszer és folyamatainak
miukddtetését, tovabbfejlesztését

» abetegellatas javulasat, az ezt timogatod kisegitd feltételek javulasat

» az er6forras sziikségletek feltarasat, a felhasznalas meghatarozasat.

A vezetOségi atvizsgalas kimeneti eredményét a vezetdség beépiti az éves mindségfejlesztési
tervbe, programokba, melyek tartalmazzak a sziikséges dontéseket, intézkedéseket, hataridoket
valamint er6forrdsokat az egészségiigyi szolgaltatod szervezet eredményességének, a folyamatok
hatékonysdganak fejlesztésérol.

A vezetdségi atvizsgalasrol minden esetben jegyzOkonyv késziil, amely tartalmazza a feltart
hianyossagokat, a korabban hozott dontések megfeleldségét, a mindség- és kornyezeti célokat,
illetve a valtoztatasok sziikségességét, a helyesbitd ¢és megel6zé tevékenységeket, az
intézkedések végrehajtasanak hataridejét és a feleldsoket A vezetdségi atvizsgdlasrol szolo
jegyzokonyvet a mindségiranyitasi vezetd késziti el, és az igazgatd hagyja jova. A vezetdségi
atvizsgalasi jegyzokonyv egy példanyat (az atvizsgaldson sziiletett Intézkedési Tervvel, az el6z6
évi Mindségcélok értékelésével és a kovetkezd évi Mindségeélokkal) el kell kiildeni az egyetem
mindségfejlesztési vezetdjének minden év november 30-ig.

o

A rendkiviili vezetdi atvizsgélds folyamata is az el6z6ekben leirtak szerint torténik.

5.7. FELELOSSEG
A vezetOségi atvizsgalasért a Klinika igazgatdja és a mindségiranyitasi vezetd felelds.

A dokumentumok nyilvantartdsaért a mindségiranyitasi vezeto felelds.

58. KAPCSOLODO ELJARASOK

A vezetdség felelosségére, a mindségiranyitds ¢és a kornyezetvédelmi tervezésre, a
rendszerdokumentaciora, a bels0 kommunikéacidra €s a vezetOségi atvizsgaldsra az alabbi
eljarasok allnak rendelkezésre:

SE-ME-01 Dokumentumok és feljegyzések kezelése

SE-ME-02 Bels6 audit

SE-ME-03 Nem-megfeleld tevékenységek kezelése, helyesbité és megeldzd eldirasok,
reklamaci6 kezelése

SE-ME-04 Jogszabalyi és egyéb kovetelmények azonositdsa, nyilvantartdsa é&s
megfeleldségének kiértékelése

SE-ME-05 A kdrnyezeti tényezOk azonositasa, értékelése €s nyilvantartasa

vV V V¥V VVY

SE-ME-06 Felkésziilés és reagaléds vészhelyzetre
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6. GAZDALKODAS AZ EROFORRASOKKAL

6.1. GONDOSKODAS AZ EROFORRASOKROL
Szabalyozast lasd SE-MK 6.1. Az atvizsgalas kimend adatai fejezeténél.

A szervezeti egységeknél is rendelkezésre allnak a tevékenységek ellatdsahoz sziikséges
er6forrasok, amelyek felhasznalasahoz a vezetOk dontési jogkorrel rendelkeznek. A Klinika
vezetése folyamatosan torekszik arra, hogy a targyi feltételeket, a technikai eszkozoket és a
személyzet 1étszamat, szakmai felkésziiltségét olyan szinten tartsa, amely Osszhangban van a
mindségiranyitasi rendszer eldirasaival, a betegellatas szakmai kovetelményeivel és a betegek
érdekeivel, elvarasaival.

Az er6forrasok azonban nem korlatlanok, igy a gydgyitashoz sziikséges eszkdzok, berendezések
sem az optimadlis szinten allnak rendelkezésre minden szervezeti egységnél.

A vezetés az iranyitas €s szervezés, a vizsgalat és ellenérzés eszkozeivel torekszik a meglévo
feltételek ¢ésszerli kihasznéldsara, beszerzéseknél a siirgdsségi sorrend figyelembevételével
igyekszik eldsegiteni, hogy az elvart és megkovetelt eredmények fenntarthatok legyenek.

A miiszerbeszerzés sajat klinikai eszk6zokbol, részben palyazatok elnyerése utjan és
adomanyokbol torténik.

6.2. EMBERI EROFORRASOK
6.2.1. A munkatarsak bevonasa

Az egészségvédelem és a betegellatds folyamataban kiilonosen fontos az emberi tényezd, a
felkésziiltség szerepe. A Klinika ennek érdekében eljarast alakitott ki és miikodtet az emberi
eréforrassal vald gazdalkodas, ezen beliil a képzés €és tovabbképzés szabalyozasara, a képzési
igények felmérésére. Minden munkatarsat motivalja képességeinek, tudasanak fejlesztésére,
beleértve az anyagi, miiszaki ellatasban és az igazgatasban dolgozokat is.

Személyzeti politikaja arra iranyul, hogy az alkalmazottak rendelkezzenek a veliik szemben
tdmasztott igények kielégitéséhez sziikséges szakmai felkésziiltséggel, feleldsségtudattal,
dontési képességgel €s etikus hozzaallassal.

A vezetdség a munkatarsak megbizasanal, kinevezésénél, utdnpotlasanal figyelembe veszi a
mindségre hatast gyakorold tevékenységeket ellatok iskolai végzettségét, képzettségét ¢€s
gyakorlati ismereteit, illetve az ide vonatkozo el6irasokat.

Az osztalyokon dolgoz6, illetve iigyeleti tevékenységet ellatd orvosok feladatait &s
kotelezettségeit a Klinika SzMSz-e és sajat munkakori leirasuk tartalmazza. A rezidens
orvosokra tovabbi specidlis szabalyozasok vonatkoznak: a rezidens kiképzés alatt allo, de mar
altalanos orvosi végzettséggel rendelkezé egyén. Munkdjanak elsé két évében a Semmelweis
Egyetem kozvetlen rendelkezése ald tartozik, majd a képzés tovabbi szakaszdban a vele
szerzOdést kotd intézmény gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat. Hataskore lényegileg
azonos az osztadlyra vagy valamely ambulancidra beosztott nem szakorvoséval, a régebbi,
szakorvosjeldltekre vonatkozd szabalyozéassal (SzMSz). Miutdn a Klinikan viszonylag rovid
1dot  toltott, a részlegen/osztalyon dolgozd szakorvosok ¢€s kiilondsen az osztalyvezetd
folyamatosan ellendrzi munkdjat, jeloli ki feladatat és gy6zddik meg arrdl, hogy a feladat
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elvégzéséhez sziikséges ismerettel, gyakorlattal rendelkezik-e. Ugyanez vonatkozik a miiszerek,
eszk6zok hasznalatara, kiilondsen invaziv diagnosztikai eljarasoknal, illetve a laboratériumi
miszerekkel valé munkéra.

6.2.2. Felkésziiltség, tudatossag, képzés
Szabalyozast lasd SE-MK 6.2.2. Felkésziiltség, tudatossag és képzés fejezeténél.

A Kilinika betartja az egészségiigyi miniszter 52/2003. (VIII. 22.) sz. ESzCsM rendeletének
eldirasait és sajat maga altal meghatarozott kovetelményrendszerét, kiillondsen a gyogyitd és
betegellato folyamatokban résztvevokkel szemben.

Nyomon koveti a jogszabalyokban bekovetkezd képzési, szakképzési eldirasokat, azok
valtozasait. A személyzet képzésére készitett tervekben a kovetelményeket figyelembe veszi,
lehetdséget biztosit az egyéni torekvéseknek és érvényesiti a Klinika érdekeit is. A képzés
atgondolt, Osszehangolt. Ezt szolgalja a mindség-, kornyezetiranyitdsra és az egészségiigyi
ellatasi standardokra vonatkozo6 képzési terv (SE-MK-MO1). A szakmai tovabbképzések terve
(részletes programja) a titkarsagon talalhato.

Az oktatds ¢és tovabbképzés valtozatos formai lehetdséget adnak az egyéni ambicidknak, a
Klinikai érdekeknek és sziikségleteknek. A szakmai jellegli tovabbképzések, tanfolyamok,
eldadasok, rendezvények mellett a mindségiigy és kornyezetvédelem terén sziikséges oktatasok,
tovabbképzések is napirenden vannak. A szakirodalom, a szaklapok és dokumentéciok is
szerepet kapnak az ismeretek bovitésében. A lehetdségeknek az anyagi korlatok szabnak hatart.
A Klinika belsé oktatasain jelenléti iv késziil (SE-MK-MO04).

A dolgozok felvételét a Semmelweis Egyetem szabalyozza. Az ide vonatkozé utasitdsok a
Semmelweis Egyetem SzMSz-ében, az Altalanos Orvostudoméanyi Kar SzMSz-ében és a
Szemészeti Klinika SzZMSz-¢ében talalhatok. Ezek az utasitasok diplomasok esetén tartalmazzak
az adott munkakorhoz sziikséges képesitési feltételeket és ezen beliill Szemészeti Klinika
meghatdrozza a specialis feltételeket. A szakdolgozok munkakori kovetelményeit a Semmelweis
Egyetem altalanossagban hatarozza meg, a konkrét felvétel ligyében az intézetvezetd fondvér
dont. Az egyéb klinikai dolgozdok (miiszakiak, konyhai dolgozok, stb.) felvételét a Gazdasagi
Osztaly/Csoport vezetdje az igényeknek megfelelden végzi. A takaritassal foglalkozdkat az
intézetvezetd fondvér veszi fel. Az egészségiigyi dolgozok munkaba allitasat megeldzik az eldirt
alkalmassagi vizsgalatok.

A felvételt kovetden a munkahelyi vezetd koteles a munkakori feladatok végrehajtasara
vonatkozo szabalyokat ismertetni.

A munkakdrre vonatkozé mindség- ¢€s kornyezetiranyitdsi rendszer eldirasokat a
mindségiranyitasi vezetdé ismerteti, az oktatdas megtorténtét a SE-MK-MO02 adatlapon
dokumentalja.

Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzését a Klinika intézetvezetd fondvére koordinalja és
dokumentalja.

Az oktatasok és tovabbképzések nyilvantartasa (SE-MK-MO1 Oktatasi terv, SE-MK-MO03
Oktatas, tovabbképzést nyilvantarté személyi adatlap, SE-MK-MO04 Belsé oktatasi napld) a
mindségiranyitasi rendszer dokumentumaiban talalhat6. A felvételi folyamathoz kapcsolodo
személyi dokumentumok (pl.: oklevelek, tanfolyami igazolasok masolata, munkaltatoi
igazolasok, munkakdri leirds) a Gazdasagi Osztaly/csoport kezelésében van.
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6.3. INFRASTRUKTURA
Szabalyozast lasd SE-MK 6.3.1. Informatikai er6forrasok fejezeténél.

A Klinikat a vezetéség a Semmelweis Egyetem altal kialakitott szabalyozas segitségével
mikodteti annak érdekében, hogy a mindségi kovetelményeket kielégitd gydgyitdo-megel6zd
terapidk elvégzéséhez és ezek kiszolgalasahoz kapcsolodd tevékenységekhez az erdforrasok
megfeleld mindségben, a sziikséges mennyiségben és kelld iddben rendelkezésre alljanak. Arra
torekszik, hogy a kor szinvonalan allo és a szakmai kovetelményeket kielégitd infrastrukturalis
feltételeket biztositsa a zavartalan betegellatas és kiszolgalas érdekében.

A Kilinika rendelkezik az alapvetd targyi eszkozokkel és immaterialis javakkal, amelyekkel
folyamatosan biztosithatd a mindségi kovetelményeket kielégité gydgyitas, betegellatas és
kiszolgalés.

Az épiiletek biztositjak a Klinika valamennyi szervezetének elhelyezését, keretet adnak — bar
viszonylag gyakori bels¢é atalakitdsok révén — az 1) igények, boviil feladatok feltételeinek
kialakitasahoz.

Rendelkezésre allnak a diagnosztikus és terdpias folyamatokhoz sziikséges eszkozok, gépek,
berendezések, miiszerek, de bovitésiik, korszeriibbre cserélésiik allandosult igény és folyamat.
Karbantartasukkal biztosithaté a folyamatképesség, melynek bels6 rendje tervszertien miikodik.

A Klinikan valamennyi osztaly rendelkezik a munkavégzéshez sziikséges szamitdogéppel és
szoftverrel, ezek egy része kapcsolddik a kdzponti halézathoz. A kdzponti haldézathoz valo teljes
korh csatlakozas a kovetkez6 idészakban megoldando feladat.

A tamogaté szolgaltatasok jol kiépiiltek és funkcionalnak. Tevékenységeik szabalyozottak. A
tisztasag ¢és higiénés feltételek, a takaritas, a kornyezetvédelem és a veszélyes hulladékok
kezelése, a belso és kiilsd szallitds, az élelmezés rendje meghatarozott és ellendrzott.

Az infrastruktara kiépitésével, lizemeltetésével megbizott személyek feladata, hogy nyomon
kovessék a kiilsé kornyezetben bekovetkezd valtoztatasokat €s javaslatot tegyenek a Klinikan
beliili fejlesztésekre.

6.4. MUNKAKORNYEZET
Szabdalyozast lasd SE-MK 6.4. Munkakdrnyezet fejezeténél.

6.5. FELELOSSEG

A kiilonb6zo erdforrasok mindenkori allapotaért €s sziikség szerinti mindségi, mennyiségi €s
idobeni rendelkezésre allasaért a hataskorileg illetékes vezetdk a felelosek a Kilinika
igazgatdjanak feliigyelete €s iranyitasa mellett.

A mindségiranyitasi vezetd felelds az eldbbiek mindségiranyitasi szempontbol vald
teljestiléséeért.

6.6. KAPCSOLODO ELJARASOK
» Munkavédelmi Szabalyzat
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» Tizvédelmi Szabalyzat
» Higiénés folyamatok

7.  DIAGNOSZTIKAI, GYOGYITO, KISZOLGALO, OKTATASI,
KUTATASI ES TUDOMANYOS SZAKMAPOLITIKAI FOLYAMATOK

7.1. AFOLYAMATOK TERVEZESE
Szabalyozast lasd SE-MK 7.1. A folyamatok tervezése fejezeténél.

A Klinika ,termék™-e az egészségligyi szolgaltatas, az egészség megbrzése, illetve
helyreallitasa, a gyogyito terapia. Ennek a terméknek az eléallitasat szolgaljak a diagnosztikai, a
gyogyito, apolasi és a kiilonféle kisegitd folyamatok, amelyek tervezése a szakma szabdlyai és a
torvényi eldirasok szerint valosul meg.

Az egészségmeglrz6, valamint helyreallitd folyamatok tervezése altalanos, illetve konkrét
formaban nyilvanul meg:

» Az dltalanos diagnosztikai és kezelési terveket az orvosi €s apolasi protokollok, a
szakmai kollégiumok modszertani Utmutatasai, a régota ismert és standardizalt metodika
esetén tankonyvek, szakkonyvek jelenitik meg. Ezeknek a terveknek 0sszhangban kell
lenni a Kilinika rendelkezésére allo er6forrasokkal, amelyek meghatarozzak az
alkalmazhaté folyamatok korét. Az ilyen modon értelmezett tervek, uUtmutatdsok
formatumai az egységek, osztalyok dokumentumaiban megtalalhatok.

» Az egyes betegekre vonatkozo, tehat komkrét diagnosztikai, kezelési, apolasi tervek a
tevékenység kezdetén, vagy a folyamat soran késziilnek az adott esettdl fiiggden. Kiilsd
megjelenési formdja: apolasi terv, a kezelési tervet helyettesiti a beteg €szlelése soran
folyamatosasan kialakulo és valtozé kivizsgélasi, terapids, stb. terv, amelynek egyes
lépései folyamatosan szerepelnek a lazlapon, kérlapon, dekurzus lapon.

Az egészségmegorzo, illetve helyreallité folyamatok tervezésének legfontosabb kritériumai a
kovetkezok:

» Az egészségmeg6rzo, illetve helyreallito folyamatok mindségcélja: az adott beteg
egészségének szakmailag optimalisan torténd megdrzése és/vagy helyredllitdsa a lehetd
legrovidebb 1d6 alatt, a lehetd legkisebb testi és lelki megterhelés mellett, optimalis
koltséggel.

» Az adott folyamat megvalositasahoz sziikséges erOforrasokat az altalanos tervek
meghatarozzak, a dokumentalési igényt a folyamat kovethetdsége, visszakereshetdsége,
bizonyithatosaga szabja meg. A konkrét esetben igénybe vett erdforrasokat a
feljegyzések egyértelmiien rogzitik.

> Az egészségmegdrzd, illetve helyreallito folyamatokkal kapcsolatos igazolasi,
érvényesitési, figyelési, ellenérzési és vizsgalati tevékenységekre a Klinikai és az
egységszintli szervezeti szabalyzatok tartalmaznak eldirdsokat. A felvétel, a mitét, a
vizit, a feliilvizsgalat, az elbocsatds, a dokumentalas modja és menete az elfogadasi
kritériumokkal egyiitt (pl. mikor tekinthetd gyogyultnak, elbocsathatonak a beteg),
szabalyozott.
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» A nem szokvanyos folyamatok esetében (pl. klinikai gydgyszervizsgalat) a
mindségcélokat, a folyamatokat a Klinika a megrendelével egyiitt meghatarozza és
megvalositasat belso kontroll alatt tartja.

A Klinika alaptevékenysége — a mindséget kozvetleniil befolyasold tényezok szemszogébdl —
szabalyozott. Az egészségmegorzo, illetve helyredllité folyamatok, az oktatds, és a kiszolgalo
tevékenységek folyamatainak irdnyitasa tervezett.

A szabalyzatokban, az eljarasokban, valamint az utasitdsokban, protokollokban az egészségiigyi
szolgaltatds folyamatai és a kiszolgald folyamatok kelléen szabalyozottak, dokumentaltak.
Figyelembe veszik a betegek, a megbizok, hallgatdk és a finanszirozok igényeit, a vonatkozd
eldirasokat.

A folyamatok paramétereit, jellemzoit és adatait figyelem kiséri, feljegyzésiikre eldirasok
érvényesek.

A gyogyito, betegellatd folyamatok megvaltoztatasa is szabalyozott koriilmények kozott megy
végbe. Az ezzel kapcsolatos teenddkre ugyanazok az eldirasok vonatkoznak, mint az
alaphelyzet esetében.

A gyogyitd és az azt kiszolgald folyamatok szabalyozasa és ellendrzése a kornyezetvédelmi
eléirasok figyelembevételével torténik. A megfeleld szabalyozassal a kornyezeti kockazat a
lehetdség szerint minimalizalt, igy a hatarértékeket meghalado kornyezeti terhelést a Klinika
miikddése nem okozhat.

7.2. BETEGEKKEL ES PARTNEREKKEL KAPCSOLATOS FOLYAMATOK
7.2.1. A betegek igényeinek meghatarozasa és atvizsgalasa

Szabalyozast lasd SE-MK 7.2.1. A szolgaltatasra vonatkoz6 kdvetelmények meghatarozasa
fejezeténél.

A Klinikaval kapcsolatba keriild betegek és hozzatartozok kdvetelményei, igényei €s elvarasai,
mint gyogyitassal foglalkozo, tarsadalmi és szakmai igényt kielégitd intézménnyel szemben az
alabbiak lehetnek:

a betegségek korszerli modszerekkel torténd gyors és pontos diagnosztizalasa,
a szakszer(i és adekvat terapias kezelés, beavatkozas, betegellatas,

megfeleld apolas, klinikai elhelyezés és higiénés koriilmények biztositasa,

a betegjogok érvényesiilésének garantalasa,

az egészségligyi torvény €s a vonatkozo eldirdsok betartasa,

az etikai kovetelmények betartasa,

a megfeleld szakorvos(ok) gyors, pontos rendelkezésre allasa, elérhetdsége,

a sziikséges szakvizsgalatok elvégzése, feleslegesek elkeriilése,

a titoktartasi kotelezettség betartasa,

a megfeleld bizalom és kapcsolat kialakitasa.

YVVVVVVVVYVYVY

A betegek altalanos igénye és vagya, hogy a Klinikan rendezett és a mindenkor érvényes
szabalyok szerint mihamarabb javulds, gyo6gyulds éalljon be allapotukban, megfeleld
gondozasban és elbanasban részesiiljenek. Ennek teljesitésére minden klinikai alkalmazott
torekszik.
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A betegek és hozzatartozoik részérdl tamaszthatd kovetelményeket, igényeket €s elvarasokat az
alabbi fobb dokumentum csoportok tartalmazzak:

az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV torvény,

az egészseégligyl szolgaltatast nyujtd egyes intézmények szakmai minimum feltételeirdl
sz016 21/1998. (V1. 3.) NM rendelet,

az egészseégligyl €s a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérol
sz616 1997. évi XLVII torvény,

a Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok kézikonyv 1.0 valtozat. Egészségiigyi
Ko6zl6ny, 2003. 05.29.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és modositasa,

a modszertani levelek,

az ANTSZ hatalyos el6irasai a gyogyito és kiszolgalo tevékenységekre,

az OEP hatalyos finanszirozasi szerzodése,

a Semmelweis Egyetem szabalyzatai,

az orvos-szakmai kollégiumok és kamarai allasfoglalasok.

VVVVVY ¥V ¥V VY

7.2.2. A megbizok (iigyfelek) altal tamasztott kovetelmények meghatarozasa, atvizsgalasa

Szabalyozast lasd SE-MK 7.2.2. A szolgaltatasra vonatkoz6 kovetelmények atvizsgalasa
fejezeténél.

7.2.3. Kapcsolattartas és tajékoztatas kovetelményei

Szabalyozast lasd SE-MK 7.2.3. Kapcsolattartds az egyetemi polgarokkal, partnerekkel és a
betegekkel fejezeténél.

A kovetelmények kiterjednek a betegekre, a hozzatartozoikra, illetve az egészségligyi
szolgaltatast igénylokre €s a szerzOdéses partnerekre, ligyfelekre. A feladatok végrehajtasa soran
a Klinika egységei és dolgozoi kotelesek egyiittmitkodni a hatékony gyogyito ellatas és a vallalt
szolgaltatasok sikeres teljesitése érdekében minden partnerrel.

A Klinika vezet6i az érvényes jogszabalyok mértékéig, az abban elGirtaknak megfeleld
beszamolasi kotelezettség mellett kozvetlen, operativ kapcsolatot tartanak a Semmelweis
Egyetemmel, az Emberi Eréforrasok Minisztériummal az ANTSZ fovérosi szervezetével, az
egy¢eb feliigyeleti és ellendrzo szervezetek illetékes egységeivel, azok vezetdivel.

A Klinika az eldirasok szerint rendszeresen megkiildi az Egészségbiztositasi Pénztarnak az
altala megkért informécidkat, amelyek alapjan kovetni lehet a Klinika 4&ltal nyujtott
szolgaltatasokat.

A Klinika, mint 6nall6 jogi személy, az alaptevékenységi korébe tartozo tigyekben, a feladatok
megoldasa érdekében kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonbozé természetes és jogi
személyekkel, mint példdul: mas egészségiigyi intézmények, vallalkozok, orvostudomdanyi
egyetemek, klinikak, kiilonb6z6 korhazak vezetdivel, szakfdorvosaival, haziorvosokkal.
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A Klinika igazgatoja, szakmai helyettesei, részleg/osztalyvezet6i, orvosai €s egyéb diplomasai,
valamint adott esetben szakdolgozoi és kijeldlt képviseldi részt vesznek hazai vagy nemzetkozi
megbeszélésen, tdjékoztaton, ahol napirenden a Klinikat érint szakmai téma szerepel.

A betegek (hozzatartozok) és a gyodgyité személyzet rendszeres, személyes kapcsolata fontos a
korkép és a gyogykezelési terv megallapitasdhoz, valamint a gyodgykezeléshez ¢és
eredményességének kiértékeléséhez. A betegek rendszeres megfigyelése mind orvosi, mind
apoloi feladat.

A betegek gyogykezelésiik alatt folyamatos napi kapcsolatban allnak a Klinika orvosaival,
szakorvosaival és 4poldival. A napi kapcsolattartdst, a gyogyitd tevékenység, folyamat
végrehajtasat és ellendrzését a professzori, a részlegvezetdi, az osztalyvezetdi és az osztalyos
orvosi vizitek, illetve ezek soran elrendelt konziliumok biztositjak.

Az adott oktatasi tanévre vonatkozéan — az oktatasi terv jovahagydsat kovetden a Klinika
“oktatasi tajékoztatot” jelentet meg, mely tartalmazza az oktatok névsorat, évfolyamonkénti,
szemeszterenkénti  részletes tematikat, a konkrét idObeosztasokat, és kitér a
vizsgakovetelményekre is.

A Klinika a Semmelweis Egyetemen keresztiil a kdrnyezetvédelmi hatosaggal és beszallitoival
folyamatos kapcsolatot tart fenn, céliranyos ¢és eredményes egyiittmiikodésre, kolcsonods
tajékoztatasra, informaciocserére torekszik.

A Kilinika rendszeresen kiadja évkonyvét, melyben a szakmai, oktatasi, tudomanyos és a
gazdasagi tevékenységet foglalja dssze, tovabba beszdmol a kiilsé kapcsolatokrol.

7.3. TERVEZES ES FEJLESZTES -KUTATAS
Szabalyozast lasd SE-MK 7.3. Tervezés fejlesztés fejezeténél.

A kutatas specidlis forméja a gyogyszervizsgalat, amelyet altaldban a gyogyszer eldallitasaban,
forgalmazasdban érintett gyarto vagy kereskedelmi cég kezdeményez. Ezek megkezdését
részletesen szabdlyozott engedélyezési eljards el6zi meg, amelynek soran az Egészségiigyi
Tudomanyos Tanacs és az Orszagos Gyogyszerészeti Intézet attekinti a vizsgalati tervet €s a
vizsgalandd gyogyszert, és ennek alapjan dont azokrol az intézményekrdl, amelyek a vizsgalatot
végezhetik. A vizsgalatok végzése A gyogyszervizsgalatok helyes klinikai gyakorlata iranyelvek
bevezetése (Good Clinical Practice, Budapest, 2002, 35/2005. (VIIL. 26,) EiiM rendelet az
emberi felhasznalasra keriild vizsgalati készitmények klinikai vizsgalatarol és a helyes klinikai
gyakorlat alkalmazasarol) cimli nemzetkozi eldirasokon alapuld és az Orszagos Gyogyszerészeti
Intézet altal kiadott hivatalos iraton alapul. Az irdanyelv megtalalhatdo az ISO iratok kozott,
valamint az igazgatohelyettesi irodaban.

A kiils6 hatosagok altal engedélyezett vizsgalatot a Klinika igazgatojanak egyetértése mellett a
kijelolt vizsgalatvezetd Osszedllitdsa alapjan a Tudomdanyos Kutatdsi Etika Bizottsdghoz
(Semmelweis Egyetem) engedélyezésre benytjtjdk. Az alabbi iratok benyujtasa kotelezo:

- Kérelem etikai engedély megadéasara

- Az Orszadgos Gyogyszerészeti Intézet és az Egészségligyi Tudoméanyos Tanacs
engedélye

- A KIlinika igazgatojanak elvi engedélye és befogado nyilatkozata

- A vizsgalat 0sszefoglalasa és folyamatabra
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- Vizsgalati protokoll
- A betegrol vezetett jegyzokonyv (Case Report Form)
- Téjékoztatd a beteg illetve gondviseldje részére a vizsgalatrol
- Beleegyez0 nyilatkozat a vizsgélatban val6 részvételrol
- A vizsgalando gyogyszer részletes ismertetése
- Biztositasi szerzddés
Tovabba beadasra keriilhetnek egyéb, az adott vizsgalatra vonatkoz¢ iratok, kérddivek, stb..

Klinikai gyogyszervizsgalat az Etikai Bizottsag engedélye birtokaban végezheté el. A
Klinikanak un. fiiggetlen orvost kell kijel6lni, aki nem vesz részt a vizsgalatban és sziikség
szerint képviseli a betegek érdekeit. A vizsgalattal kapcsolatos honorariumot a szponzorald cég
¢s a Semmelweis Egyetem kozotti szerzddés tartalmazza. Ennek engedélyezését az egyetem
részEérol a rektor, illetve ezzel megbizott rektorhelyettes végzi el eldzetes pénziigyi, jogi és a
kiilonmunkak feliigyeletével megbizott bizottsag attekintése utan.

A Klinikan végzett vizsgélatok kisebb részben alapkutatas, jelentés résziikben alkalmazott
kutatas formdjaban zajlanak le. A kutatasi eredményeket tudomanyos igényti magyar és kiilfoldi
szaklapokban  elhelyezett  kozleményekben, kongresszusokon, egyéb  tudomanyos
rendezvényeken mutatjak be.

A bemutatandé anyagot tartalmazd irasos anyagot az intézet igazgatdjanak megbizasabol
valamelyik tekintélyes kutato attekinti, és javaslatot tesz a szerzdvel egyeztetve a publikalas
modjara. Az intézet igazgatdja vagy helyettese a nyilvanossagra hozando anyagot a lehetséges
¢s sziikséges mértékig attekinti vagy az arrol sz616 szobeli beszamolot meghallgatja.

A tudomanyos munka prezentalasanak specidlis modja a vizsgalatok értekezés formajaban
torténd Osszefoglaldsa (Ph.D. vagy az MTA doktora cim elérésére). A Ph.D. fokozattal
kapcsolatos elokésziileteket az egyetem Doktori Iskolaja koordindlja. Az elkésziilt munkat un.
hazi védésen a szerzé bemutatja, majd a felmeriilt kifogasok figyelembe vétele utan az egyetem
Doktori Iskolja titjan nyilvanos védésre elékésziti. Az MTA doktora cimet a mar tudomanyos
fokozatot szerzett kutatok a Magyar Tudomanyos Akadémianal az ottani eldirasoknak
megfelelden kezdeményezik.

A Klinika munkatarsai altal készitett - konyv, konyvfejezet, értekezés, folydiratban megjelend
kozlemény — tudoméanyos munkdkat a Klinika nyilvantartja. A magyar €és nemzetkozi
folyoiratban megjelend kozleményeket a Klinika az SEPUB (Egyetemi publikaciok)
rendszerben elektronikusan regisztralja, és a kézleményeket pdf. formaban feltolti az egyetemi
Kozponti Konyvtar honlapjara.

7.4. BESZERZES
7.4.1. A beszerzési, beruhazasi folyamat
Szabalyozast lasd SE-MK 7.4. Beszerzés és beruhazas fejezeténél.

A Klinika a beszerzéseit foként a Semmelweis Egyetemen keresztiil bonyolitja. Ebben az
esetben a kivalasztas a Semmelweis Egyetem feladata, a Klinika az egyetemi raktarbol vételez.
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Amennyiben a Klinika jogaban all a tenderben meghirdetett beszallitok, az adott feladatot
ellatok kivalasztasa, a beszerzéseknél figyelemmel van és betartja a kdzbeszerzésekrdl szolo
torvényi el6irasokat, illetve az egyetem Beszerzési Szabalyzatat. Alapkovetelmény a Klinika
igényeit kielégitd mindségli termék, vagy munka szallitasi képessége, az ar €s fizetési feltételek,
a hataridok tartdsa és egyéb feltételek. A beszéllitokat a beszerzéssel és a beruhazassal
megbizott szervezeti egységek mindsitik és tartjdk nyilvan. A mindsitésnél figyelembe veszik a
betegellatd és diagnosztikus osztalyok véleményét.

Uj miiszerek igénylését, vasarlasat az Intézeti Tanacs biralja el, vagy palyazat utjan lehet
beszerezni. Ajandék miszert 1 millio forint érték alatt a Klinika igazgatoja, e felett a rektor
engedélyez. A miszereket is, mint a tobbi alldeszkozt a Gazdasagi Osztaly/csoport Veszi
leltarba.

A beszallitok értékelése az SE-MK 7.4.3. fejezete szerint. A beszallitok értékelését a Gazdasagi
Osztaly/csoport vezetdje illetve a felhasznalok készitik el. A klinikaval kapcsolatos beszallitok
értékelését a vezetdségi atvizsgalason at kell tekinteni.

75. GYOGYITASI, KISZOLGALO, OKTATASI, KUTATASI ES TUDOMANYOS
SZAKMAPOLITIKAI FOLYAMATOK SZABALYOZASA

Szabalyozast lasd SE-MK 7.5. Szolgaltatas nyujtasa fejezeténél.

7.5.1. A gydgyitasi folyamatok szabalyozasa
A Klinika alaptevékenysége a szemészet, és ennek oktatasa.

Alapveto feladata a fekvObeteg-ellatas, illetve a jarobeteg-szakellatds. Az erre vonatkozo tételes
felsorolast a Klinika Szervezeti és Miikkodési Szabalyzata, illetve a vonatkozo, a 9. fejezetben
kozolt eljarasok tartalmazzdk. A jardbeteg-ellatds idOpontjait, helyszineit és a szakellatas
jellegét az ambulancia mitkodési rendjének erre vonatkozé melléklete tartalmazza. Az osztalyon
torténd ambuldns ellatads soron kiviil jelentkezd betegekkel siirgésebb ellatdsi igény esetén
torténik, tovabba az osztilyhoz szokott visszatérd betegeknél érzelmi okok is sziikségessé
tehetik. Rendjét és az asszisztenciat az osztalyvezetd orvos hatarozza meg.

A diagnosztikus, a gyogyito-megel6z0, az apolasi folyamatok tervezettek és szabalyozottak, az
egyes tevékenységek ellendrzottek, dokumentaltak, visszakereshetdk.

A tevékenységek szabdlyozasa tobbszintli, altalanos és részletes, kapcsolddasuk biztositja az
Osszehangoltsagot. A folyamatokat jogszabalyok, szakmai el6irdsok, belsd szabalyzatok és
utasitdsok szabdlyozzdk. A részfolyamatokat munkautasitdsok, protokollok, eljarasok,
moddszertani Utmutatok szabalyozzak. Ezek jelentds része a mindségiranyitasi rendszer
dokumentumaiban (kiils6-bels6é szabalyozok) és a szakirodalomban, szakkonyvekben, szakmai
allasfoglaldsokban talalhatd meg. Az elektronikusan, intraneten el nem érhetdé rendszerhez
tartoz0 dokumentumokat az osztadlyos dossziék tartalmazzdk. A rendszerhez tartozé
dokumentumokat az osztalyos dossziék tartalmazzak. (Lasd: SE-ME-01 Dokumentumok és
feljegyzések kezelése cimi eljarast.)

A folyamatok a szakértelem és az alapvetOen sziikséges miiszerek, berendezések segitségével
valosithatok meg, ezek rendelkezésre allasardl a vezetés gondoskodik. A megfigyelés €s mérés
kiilonb6zé modszerei lehetdévé teszik az eredmények mérését, szambavételét, értékelését, az
adatszolgaltatast és adatelemzést, melyet a folyamatok tokéletesitéséhez a vezetés felhasznal.
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7.5.2. Oktatasi tevékenység

A Szemészeti Klinika oktatasi tevékenységének alapvet feladatait a Semmelweis Egyetem
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, tovabba az Altalanos Orvostudoményi Kar Szervezeti és
Miikoddési Szabalyzata irja eld. Ezen beliil az oktatasbol a Klinikara es6 feladatot, elsésorban a
tanév idobeosztasat, az 6raszdmot, a tanrendet, a vizsgaztatds modjat és személyi feltételeit az
Egyetem AOK Dékani Hivatala, kiilfoldi hallgatokra vonatkozéan pedig a Kiilfoldi Hallgatok
Titkarsaga iranyelvekben adja meg. Az oktatasrol — és a Klinika életének mas teriileteirdl —
Osszefoglaloan az évente megjelend klinikai évkonyvek szamolnak be.

Az oktatasi tevékenység két alapveto €s ezt kiegészitd feladatokbol all.

Alapveto feladatok:

- gradualis oktatas

- posztgradudlis oktatas
Kiegészitd tevékenységek:

- ndvéroktatas és tovabbképzés

- egyéb egészségligyi oktatasi feladatok, mint pl. dietetikusok oktatasa, gyodgyszerész
hallgatok oktatésa, stb.

Az egyetemi gradudlis képzés a mindenkori egyetemi tanrend rendelkezéseinek megfeleléen
torténik. A tervet és a képzéshez kapcsolodd adminisztracios tevékenységet a SE Dékani
Hivatala késziti, illetve végzi. Az oktatasi terv keretein beliil a Klinikdnak lehetdsége van a terv
kiegészitésére, a helyi sajatossagainak, feltételrendszerének figyelembe vételével.

A fdiskolai szintli gradualis képzés az adott szak tantargyi programja szerint torténik.

Gradualis oktatas

A gradualis oktatast a Klinika az Altalanos Orvostudoményi Kar képzési rendszerén beliil az V.
éves hallgatokkal végzi.

Az eléadasok rendjét a Klinika igazgatdja a tanulmanyi felelds segitségével félévente hatarozza
meg az orvos- és fogorvostantanhallgatok részére. Kiilon-kiilon feleldse van az angol és a német
nyelvii oktatdsnak. Az el6adési rendet (datum, id6pont, hely, eléadd személy, az eléadas cime)
az egész félévre a félév kezdetén készitik el, és a Klinika igazgatdja ezt alairja, a tanulmanyi
felelds ellenjegyzi. Az eléadason bemutatandd betegeket az el6adas napjan reggel a klinikai
megbeszélésen hatarozzdk meg. Az idegen nyelvii oktatasrol napld késziil, amely az igazgatoi
irodaban talalhato.

Az V. éves 0rvos- ¢s fogorvostantanhallgatokat tantermi eldadasokon és gyakorlati oktatas
keretében oktatjuk. A gyakorlati oktatdsokon az V. éves hallgatok tapasztalt klinikus oktatok
segitségével sajatithatjak el a betegeken torténd fizikalis vizsgalat alapvetd modszereit, €s a
gyakorlati oktatds keretében taldlkozhatnak a leggyakrabban el6forduld szemészeti
betegségekkel.
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Az O6rarend beosztasa az ,,akadémiai” év szerint torténik, azaz szeptemberben kezdddik és
juniusig tart. Az eléadasokat a tanszékvezeton kiviil a vezetd oktatok tartjak. Vendég eléadoként
a tarsklinika tanszékvezetd professzordt ¢és mas korhazak kiemelkedd specialistait is
rendszeresen meghivjuk.

A tantermi eldadasok témakore évrél-évre csak kismértékben valtozik, mintegy 24-28 (a tanév
beosztasatol és az tnnepnapoktol fiiggd) két oras el6adas soran a szemészet legfontosabb
fejezeteit adjak eld.

Az V. éves orvos- ¢és fogorvostantanhallgatok gyakorlati oktatasa kéthetes, un. blokkokban
zajlik, melynek soran elsdsorban klinikai gyakorlati oktatast végziink. A csoportbeosztast ugy
készitjiik el, hogy egy oktatora maximum 5-7 medikus jusson. Ez a forma biztositja a hallgatok
aktiv bevondasat a gyakorlat menetébe.

A szemészet gyakorlati oktatdasa

A gyakorlati oktatasunk f6 célja, hogy a orvos- és fogorvostantanhallgatok megismerjék a
gyogyitd tevékenység ,,mindennapjait”, sajatitsak el azokat az ismereteket, készséget és azt a
szemléletet, melynek birtokdban szakmailag jol felkésziilt, tevékeny orvosokka vélnak. A
Klinikan természetesen a szemészeti betegvizsgalat és gyogyitas specialis kérdéseire helyezik a
hangsulyt. A gyakorlatok alapja a betegvizsgalat és az adott betegséggel kapcsolatos kérdések
megbeszélése. Az oktatok rendszeres felkésziilését segiti az a tematika, mely a szemeszter
minden gyakorlatat konkrét tartalommal t6lti ki.

Az Egyetem rendjének megfeleléen német nyelven és angol nyelven is oktatjuk a V. éves orvos-
¢és fogorvostanhallgatokat. Ennek tematikdja és lezajldsa lényegileg azonos a magyar nyelvii
oktatassal. A klinika rendje szerint a magyar, a német €s az angol nyelvil oktatdsnak van egy-
egy tanulmanyi felelése, ezek koordinaljak az oktatasi feladatokat, tartjdk a kapcsolatot a
Dékani Hivatallal, illetve a Kiilfoldi Hallgatok Titkarsagaval, oktatokra bontva beosztjak a
teenddket.

A gradualis oktatas részei még a kovetkez6 specialis feladatok:

- Fakultaci6 - ez az egyes kérdések irant specialisan érdeklddd hallgatok szdmara szolgalo
tanfolyam -, amelyet 2-3 témako6rbdl hirdet meg a Klinika.

Szakdolgozatok — a szakdolgozat és annak sikeres megvédése része az orvostanhallgatok
zarovizsgajanak. Célja, hogy a hallgaté egy adott témat alaposabban megismerjen. Az
igényesebb hallgatok 6nallo adatfeldolgozasa akar valamilyen tudomanyosan hasznosithato
eredményhez is eljuthat. A felkésziilés célja a szakirodalom keresésének és bemutatasanak
alapszinten valo megismerése.

- Rektori palyazatok: az Egyetem rektora kiilonb6z6 témakorokben — amelyekhez a
Klinika is tesz javaslatokat — rektori palyazatokat hirdet meg; a szemészet témaju
rektori palyazatok elbiralasaban a Klinika részt vesz és a palyadij nyerteseket a
szemészet iranti aktiv érdeklddés esetén szemészeti munkakorben vald elhelyezésnél
elényben részesit.

- Diakkori foglalkozasok: tudomanyos diakkort szervez a Klinika, amelyben az
érdeklddd orvostanhallgatok — kivételesen akar IV. évesek is — elsdsorban V. és VI.
évesek vesznek részt valasztott témavezetd segitségével. A tudoméanyos didkkori
foglalkozasok soran elért eredményekrdl az igényes hallgatok a tudomanyos didkkori
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egyetemi konferencian szamolnak be, a legsikeresebbek pedig az orszagos tudomanyos
didkkori konferencidkon is el6adnak.

- A Klinika, kiillonb6z6 szervezetek, pl. a HUMSIRC segitségével idekeriilé kiilfoldi
orvostanhallgatoknak nyuajt révidebb, 1-2 hénapos szakmai gyakorlati lehetdséget,
els6sorban a nyar folyaman.

Posztgradualis oktatas
Ennek harom f6 irdnya van:
- Doktori Iskola
- Szakorvosképzés

- Szakorvos tovabbképzés

Doktori Iskola

Klinikank akkreditalt doktori programot miikddtet ,,Szemészet” cimmel. Ezen beliil nemcsak a
klinikai, hanem az alapkutatéds irant érdekléddknek is lehetdsége és moddja nyilik arra, hogy a
képzési id6 végén tudomanyos fokozatot szerezzenek. Ehhez a hatteret a klinikai betegellatason
tilmen6en a klinika laboratoriumaiban rendelkezésre allo vizsgalati/kutatasi lehetéségek
biztositjak. A Doktori Iskola hallgatoi az egyes alapprogramokhoz csatlakozva munka mellett
vagy 0sztondijasként végzik feladatukat.

Szakorvosképzés

A szakorvosképzésnek mindig egyik kozpontja a Klinika, az ide tartozo feladatok a
kovetkezok:

- szemész szakorvosképzés a rezidensi rendszeren beliil,

- szakorvosok raépitett szakvizsgdjanak megszerzéséhez sziikséges szakmai gyakorlatok
(pl. glaucoma, macula betegségek, szemészeti ultrahang, elektrofiziologiai vizsgalatok,
stb.) lehetdségének nyljtasa.

Szakorvos toviabbképzés

A szakorvosok tovabbképzését a Klinika szamos szervezett eldadas és tanfolyam formajaban
valositja meg. Ennek fobb — de barmikor valtoztathaté — formai a kovetkezok:

- szemészet szakvizsgara felkészité tanfolyam
- Szakorvosi szinten tarto tovabbképz6 tanfolyam

- Egy-két évente 2-3 napos, szemészet konferencia valtozd témakorokbol. Ezek
megfelelnek a szakorvosi tovabbképzées, ill. szinten tartd tanfolyami kovetelményeknek.
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- A Klinika aktivan részt vesz a szemészet és hatarteriileteit érinté kiilonbozo
specialitasok tanfolyamainak, konferencidjanak ¢s kongresszusainak szervezésében,
valamint el6addkat ad ehhez a munkahoz.

7.5.3. Kutatasi tevékenység és tudomanyos szakmapolitikai tevékenység

A Klinika tudomanyos tevékenysége dontd modon a Klinika Doktori Iskoldjanak egyes
témaihoz csatlakozodan zajlik. A témak miiveléséhez sziikséges anyagi eréforrasokat elsdsorban
kutatasi palyazatok segitségével teremti eld, amelybdl kiemelkedd jelentdségli az MTA
tamogatasa mellett az OTKA (Orszagos Tudomanyos Kutatasi Alap), s az ETT (Egészségligyi
Tudomdanyos Tandcs) altal nyutjtott tdmogatas, amely sikeres palyazatok révén valdsul meg. A
Klinika kiemelked6 céljanak tartja jelent6s szamu tudomanyos témanak a sikeres miivelését. A
tudomanyos munka eredményeit szakfolyodiratokban publikdljak, szakmai rendezvényeken
eldadjak, illetve a Klinikan irt konyvek, konyvfejezetek form4jaban is kozzéteszik. A sikeres
eredményekkel jar6 megfelelé publikacios tevékenységet felmutatdé tudomanyos témak
alkalmassa teszik a Klinika egyes kutatoit arra, hogy tudomanyos fokozatot (egyetemi doktori,
azaz Ph.D., ill. akadémiai doktori, azaz MTA doktora) cimet szerezzenek.

A Klinika tudomanyos munkassagat, beleértve konyveket, konyvfejezeteket vagy
szakfolyoiratokban megjelend kdzleményeket és idézhetd eldadasokat nyilvantartja. Tobb mas
lényeges tényezd mellett a tudomanyos publikacidkban elért eredmények jelentik a szakmai
eléléptetés, szakmai karrier dontd elemeit.

A Kilinika sulyt helyez arra, hogy a tudomanyos-szakmapolitikai tevékenységekben lényeges
szerepet jatsszanak a Klinika egyes kutatoi-oktatoi, felkérés esetén céljuknak tekintik, hogy
kiilonb6z6é tudomanyos, szakmai és szakmapolitikai feladatokban részt vegyenek, tudomanyos
kongresszusok szervezésében, azon megtartott, felkért eldadasokban szerepeljenek, tudomanyos
tarsasagokban  tisztségviseloként hozzajaruljanak a szemészet és  hatarteriileteinek
elérehaladdsahoz, tovabba részt vegyenek szakmai folyoiratok szerkesztd bizottsdgaiban. Fontos
feladat, hogy lektori tevékenységgel, tudomanyos munkak biralataval, opponensi feladatok
ellatasaval, az OTKA ¢és ETT munkdjdban valo részvétellel segits€ék eld ezen szervek
eredményes miikodését. A kutatads szabalyozasa bévebben a 7.3. fejezetben talalhato.

Klinikai konyvtar

A Klinika gyogyitasi, kutatdsi és tudomanyos szakmapolitikai tevékenységét szolgalja a
klinikai konyvtar, amelyet a Klinika dolgozoi és a hallgatok egyarant igénybe vehetnek.

7.5.4. A Kiszolgalo és szolgaltatasi folyamatok szabalyozasa

A kiszolgalo folyamatok a Klinika betegellatasi folyamataihoz kapcsolddd tevékenységeket
jelentik, mintegy hatterét képezve a gyogyito-megeldzo tevékenységeknek.

A kiszolgald folyamatok szabalyozottak, mikodési rendjiik az adott osztily egységszintii
miikddési szabalyzataban, vagy kiilon szabalyzatban meghatarozott.

A gyogyszertar (gyogyszerszoba) mukodését, a gyodgyszerrendelés ¢€s kiadds rendjét és
szabalyait a Klinika Gyégyszerellatas rendje és az osztalyok egységszintlii miikodési
szabalyzatai is tartalmazzak egyéb eldirasok mellett.
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A vizsgélati anyag (minta) szallitasa kozpontilag torténik.

A takaritast munkautasitds szabadlyozza, melyet a tendernyertes cég a szerzddések
mellékleteként szolgaltatjak. A betegszallitast az egységszintli miikddési szabalyzatok irjak elo.
A ruharaktarbdl a szennyes ruha a Semmelweis Egyetem mosodajaba keriil, amit a Klinika
tisztan kap vissza.

A Kkiszolgald folyamatok miikodési feltételei — beleértve a felszereltséget — adottak,
szinvonalukban nem maradnak el az altalanos miikodési feltételektol.

A szolgaltatasi  tevékenységeket (pl. portaszolgalat) megallapodasok ¢és szerzddések
tartalmazzak. A megvalositdsukban kozremiikodo szervezeti egységek tevékenységein beliil a
szolgaltatas folyamatai is szabalyozottak.

A kiszolgalo és szolgaltatasi folyamatok leirasait a tevékenységekért felelds szervezeti egységek
mikodési  szabalyzatain feliil esetenként protokollok, munkautasitasok, eljarasok 1is
tartalmazzak, vagy ilyenekre kolcsonds utalas torténik, amely a kapcsolodasokat és az
Osszhangot biztositja.

7.5.5. A gydgyitasi, a kiszolgalo és a szolgaltatasi folyamatok érvényesitése
Szabalyozast lasd SE-MK 7.5.2. SE folyamatainak érvényesitése fejezeténél.

A Kilinika a folyamatok és azok eredményeinek ellenérzésére, érvényesitésére a miikodést és a
mindséget szabalyozd dokumentumokban intézkedett. Kiilondsen figyelmet fordit arra, hogy a
gyogyitas-kezelés ¢és a kiszolgdldo folyamatok ellendrzottek és kovethetdk legyenek, a
tevékenységekben felhasznalt anyagok, eszkozok, berendezések mindsége ¢és allapota
megfeleljen az eldirt kovetelményeknek.

Az ¢érvényesitést elsdésorban a részfolyamatokban alkalmazza, amikor azok kimenete,
eredménye nem ellendrizhetd kozvetlen mérés, vagy megfigyelés utjan, mivel az esetleges
hidnyossagok csak az egészségiigyi szolgaltatas teljesitése, a beteg elbocsatasa utan deriilhetnek
Ki.

Az ellenOrzés, a jovahagyas a gydgyitasi, apolasi, vagy kiszolgald folyamat meghatarozott
pontjain torténik meg, amelyrdl a beteget, illetve a kiszolgalo folyamatot kisérd rendszeresitett
dokumentécid tantiskodik. Ennek alapjan keriilhet sor akar a beteg visszarendelésére, illetve a
kiszolgalo folyamatok helyesbitd intézkedéseire.

7.5.6. Azonositas és nyomon kovethetoség
Szabalyozast lasd SE-MK 7.5.3. Azonositas és nyomon kdvethetdség fejezeténél.

A gyogyité-megel6z0, az apolasi, a kiszolgald és a szolgaltatasi folyamatok, kdrnyezetvédelmi
tevékenységek csak olyan azonositasi rendszer mitkodtetése mellett valdsithatok meg, amelyek
lehetdvé teszik az egyértelmii azonositast és nyomon kovethetdséget.

Kiilonosen:

> abetegek és a hozzajuk tartoz6 valamennyi bizonylat, minta, lelet stb. esetében,
> a gyogyaszati segédanyagok, egyéb anyagok, eszkozok, berendezések felhasznalasa,
miikddtetése, karbantartasa esetében,
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» a beszerzések, az alvallalkoz6i munkak, a raktarozas, tarolas, valamint szolgéltatasok
teljesitése esetében,
» akornyezetvédelmi tevékenységek esetében.

A rendszeresitett adatlapok, feljegyzések, nyilvantartasok, jelolések, bizonylatok, naplok
biztositjadk a betegek diagnosztizalasi és terapids folyamatainak, az apolasi, a kiszolgald és
szolgaltatasi folyamatok miiveleteinek egyedi dokumentalasat. Az adatok megorzési rendjének
betartasaval lehetdveé teszik a visszakereshetdséget is. Az azonositasi rendszert minden dolgoz6
az illetékességi teriiletén ismeri és alkalmazza.

A gybgyitd-megel6z0, a gazdasagi és miiszaki ellatd folyamatok, valamint a megbizasi és egyéb
szerzOdéses munkak sordn az anyagok, eszkozok, a tevékenységek ellendrzott allapotat a
dokumentumok rogzitik, vagyis biztositott a mindségileg megfeleld tevékenységek
nyilvantartasa, vizsgalt allapota.

Az erre vonatkoz6 eldirasokat a szabalyzatok, a protokollok és munkautasitdsok, az eljarasok,
illetve a szabvanyok vagy a hatdsagi eldirdsok tartalmazzédk. A nem-megfeleldnek mindsitett
tevékenységek, az észlelt hibak és a tett intézkedések dokumentalasanak feltételei adottak, az
eljarasmaod rendezett.

7.5.7. A betegek, illetve partnerek tulajdona
Szabalyozast lasd SE-MK 7.5.4. A vevé tulajdona fejezeténél.

A Kilinika a betegei adatait, dokumentumait, vagy partnerei altal atadott, vagy szallitott, illetve
szolgaltatott, a késObbiekben felhasznalasra keriild, vagy kisérleti célra, kiprébalasra atadott,
kolesonadott anyagokat, targyakat, eszkozoket, berendezéseket (pl. inzulin, diagnosztikum,
laboratériumi minta, lelet, vegyszer, miiszer stb.) nyilvantartja, azonositja. A beszallitoknal
ismertetett modon atvételkor ellendrzi, tarolasarol, illetve felhasznalasarol szakszerlien
gondoskodik, a folyamatokban azonositja, visszakeresheté modon nyilvantartja, eredményeit —
ha lehet — értékeli.

A tarolés, felhasznalés, alkalmazas sordn el6fordulo esetleges karosodast, nem-megfeleldséget a
beteggel, partnerrel egyezteti és dokumentalja.

A Klinika az 6nmagarol gondoskodni nem képes beteg személyes targyait leltarba veszi, 6rzi és
tdvozaskor a beteg, vagy a hozzatartozok részére dokumentaltan atadja, személyes adatait,
dokumentumait az adatvédelem eldirasai szerint kezeli.

A partner szellemi tulajdonat képezo, atadott targyak (pl. szamitogépes program), vagy
eljarasok, modszertani ismeretek esetén a szerzdOi jogi, vagy kiilon megallapodasban rogzitett
feltételek szerint jar el.

7.5.8. Allagmegérzés
Szabalyozast lasd SE-MK 7.5.5. Kezelés, tarolds, allagmegorzés fejezeténél.

A gyogyito-megeldzd, az apoldsi, vagy a kiszolgald folyamatokban, illetve a szolgaltatasok
teljesitésekor keletkezett anyagok, anyagmintdk, dokumentumok kezelése, csomagolasa,
allagmegdrzése a folyamatokban résztvevd orvosok, apolok, iigyintézok, dolgozok és miiszaki
szakemberek feladata.
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Az éllagmeg6rzés fogalmaba nemcsak a romlas, a megsemmisiilés elkeriilése tartozik, hanem
annak kizarasa is, hogy a tarolas, szallitds soran szandékos, vagy véletlen valtozas, valtoztatas
bekovetkezhessen az eredeti allapothoz képest.

Megfeleld6 csomagoldsi €és azonositdsi moddszerek, taroloterek, tarold berendezések allnak
rendelkezésre ahhoz, hogy az eredeti allapotban megdrizendd anyagok (vizeletmintak,
vérmintak, vérkészitmények, infuzids oldatok, mélyhiitott szervek, gyogyszerek, tapszerek,
kotszerek, élelmiszerek) mindségromlasa, karosodasa elkeriilhetd legyen.

Az ilyen anyagok tarolasat, atadasat-atvételét megfelelo ellendrzés €s dokumentacié kiséri.

7.6. MERO-, ELLENORZO- ES VIZSGALOBERENDEZESEK FELUGYELETE
Szabalyozast lasd SE-MK 7.6. Megfigyel6 és mérdeszkozok kezelése fejezeténél.

A méréseken alapuld dontések, intézkedések megfelelésége érdekében csak olyan ellenérzd-,
méré- vagy vizsgaloberendezéseket haszndlunk, amelyek mérési bizonytalansdga ismert, és
Osszhangban 4ll a sziikséges mérOképességgel, azaz az adott mérési feladatra bizonyitottan
alkalmasak. A mérésiigyi torvény kovetelményeinek megfelelden joghatassal jaré mérést csak a
mérési feladat elvégzésére alkalmas hiteles mérdeszkozzel vagy haszndlati etalonnal mindsitett,
ellendrzott mérdeszkozzel végezziik.

Az alkalmazott méréeszkdzok nyilvantartasa kozpontilag torténik (Gazdasagi Osztaly/csoport),
de a felhasznalok is rendelkeznek adatokkal. Az eszk6zok azonositdsa, nyomon kovetése pontos
nyilvantartas segitségével biztositott, amelyet a Semmelweis Egyetem ir elé (SE-77/2010.
(VI1.1)) Miiszergazdalkodasi Szabalyzat).

7.7. FELELOSSEG

Az ajanlatkéréssel, ajanlatkiildéssel és szerzddéskotéssel megbizott vezetdk feleldsek azért,
hogy a meghatéarozott feliilvizsgalat idoben megtorténjék.

A beszerzések elokészitéséért a Klinika gazdasagi vezetdje, a beszerzések végrehajtasaért az
érintett osztalyok vezetdi €s a megbizott személyek a feleldsek.

Ugyanezen személyek feleldsek azért, hogy a szerzddés létrejottét kovetden a kdvetelmények
eljussanak az €rintett szervezeti egységhez.

Az anyagok, eszkozok azonositasaért a Klinika gazdasagi vezetdje, illetve az érintett osztalyok
vezetdi a felelOsek.

Az anyagok térolasi feltételeinek meghatarozasaért, kialakitasaért, biztositasaért, a tarolt
anyagok mindségének meglrzéséért, a betegellatas és szallitds altalanos koriilményeinek
biztositasaért a Klinika vezet6i és a meghatarozott részlegek (osztalyok) vezetoi a feleldsek.

A betegek, vagy partnerek altal szolgaltatott anyagok és targyak mennyiségi €s mindségi

atvételéért, valamint az eldirdsok szerinti ellendrzések és vizsgéalatok elvégzéséért a vonatkozo
eljarasban meghatarozott személyek a felelosek.

Az alvéllalkozok és beszallitok tevékenységével kapcsolatos mindségiranyitasi feladatok
egyeztetéséért a mindségiranyitasi vezetd és a Klinika gazdasagi vezetdje felelds.
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Az alvallalkozok ¢és beszallitok értékeléséért, rendszeres feliilvizsgalataért, az elfogadasukat
rogzité lista elkészitéséért ¢és naprakész nyilvantartasaért a szakmailag illetékes
részleg/osztalyvezetok és a gazdasagi vezeto a felelds.

A diagnosztikai, a gyogyito, az oktatasi, a tudomanyos, a kiszolgald és szolgaltatasi folyamatok
megfeleld szabalyozottsagaért a Klinika igazgatoja, ill. helyettese és a mindségiranyitasi vezetd
felelds. A folyamatok szabalyozottsaganak a megvalosulasaért az igazgatd altalanos helyettese,
az intézetvezetd fondvér és a Klinika gazdasagi vezetdje felelds.

Az osztalyvezetd orvosok kozvetleniil feleldsek azért, hogy minden — a gyogyitassal barmiféle
kapcsolatban 4ll6 — munkavallald tisztdban legyen a sajat feleldsségével, a ra harulo
feladatokkal és azokat a megfeleld utasitdsokban leirtak betartdsaval végezze. Ez a feleldsség
érvényes a nem gyogyitd osztalyok, szervezeti egységek vezetdire is.

A betegek, illetve a hozzajuk tartoz6 valamennyi bizonylat azonositdsdért az intézetvezetd
fonovér és a részleg/osztalyvezetd orvosok a feleldsek.

A miiszerek/vizsgdlo eszk6zok ellendrzott és vizsgalt allapotanak jeloléséért és nyilvantartasaért
a megfeleld részlegek vezet6i, az alkalmazott jelolési és eljarasi rend szabalyozasaért a
gazdasagi vezetd a felelds.

A kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok megvalositasaért, ellendrzéséért a
kornyezetvédelmi felelds felel.

A mindségiigyi dokumentécio tarolasaért a mindségiranyitasi vezetd a felelds.

7.8.  KAPCSOLODO ELJARASOK

A diagnosztikai, a gydgyito, a kiszolgalo és a szolgaltatasi folyamatokra vonatkozo eljarasok:
- SE-SZEM-ME-01 Fekvdbeteg-ellatas feliigyelete

- SE-SZEM-ME-02 Jarobeteg-ellatas feliigyelete

- SE-ME-03 Nem-megfeleld tevékenységek kezelése, helyesbitd és megel6zd tevékenységek,
reklamaciok kezelése
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8. MERES, ELEMZES ES FEJLESZTES

8.1. ALTALANOS KOVETELMENYEK
Szabalyozast lasd SE-MK 8.1. Altalanos kovetelmények fejezeténél.

8.2. FIGYELEMMEL KiSERES ES MERES
8.2.1. A betegek, a partnerek és a Klinika sajat munkavallaloi megelégedettsége
Szabalyozast lasd SE-MK 8.2.1. Vevoi elégedettség fejezeténél.

A Klinika célkitiizése, hogy a gyodgyito és azt tamogatd tevékenységeivel kapcsolatos
észrevételek  Osszegylijtésével, feldolgozadsaval, kiértékelésével, az észlelt hibak
megsziintetésével a betegek és a partnerek igényeinek minél jobban megfeleljen. Ennek
érdekében informacid dsszegylijto, rendszerezd, kiértékeld €s visszacsatold rendszert mitkddtet.

A Klinika olyan elégedettségi kérdéiveket milkodtet, amelyet betegeik (hozzatartozoik), az
orvostanhallgatok, valamint a Klinika munkavallaloi toltenek ki. Ezek kiértékelését az
igazgatohelyettes(ek), a tanulmanyi feleldsok és az intézetvezetd fondvér végzi el, az Osszesitett
adatok a minéségiranyitasi vezet6hoz keriilnek; az 6 osszeallitasuk alapjan a Klinika igazgatdja
értékeli a megallapitdsokat és az esetleges hidnyossagokat és ennek alapjan a szilikséges
intézkedéseket megteszi, az érdekelteket tajékoztatja.

A klinika rendszeresen megvizsgalja a vele partneri kapcsolatban allo intézetek, klinikak,
kozponti egységek véleményét. Ezeket értékeli és a szokasos vezet6i értekezletek vagy
vezetdségi feliilvizsgalat soran dontés el6készitéshez felhasznalja.

Betegek, hozzatartozok reklamdcioi

A beteg, vagy hozzatartozoja, megbizottja az ellatassal kapcsolatos észrevételeit szoban vagy
irdsban teheti meg.

Kisebb jelentdségii panaszt az adott osztaly vagy részleg vezetdje a panaszt tevovel megbeszéli
¢s a sziikségletnek megfeleld dontést hoz, azt végrehajtja vagy végrehajtatja. Jelentdsebb panasz
esetén — amennyiben az nem a Klinika igazgatojahoz érkezik — akkor az, aki a panaszrol
tudomast szerez, az igazgatét vagy annak altalanos helyettesét tdjékoztatja és a sziikséges
intézkedéseket annak utasitasai szerint elvégzi. A Klinika igazgatdjahoz beérkezett szobeli vagy
irasbeli panaszt az igazgatd vagy maga kivizsgalja vagy helyettesét, illetve azt, akire a dolog
tartozik, a panasz kivizsgalasdval megbizza és a szilikséges intézkedések megtételére tdle
javaslatot kér, ennek birtokaban a tovabbi teenddkrdl dont.

Alapveté szempont, hogy a beteg vagy hozzatartozoi lehetnek felzaklatott allapotban, s ennek
soran a helyzet megitélésében nem teljesen megfeleld viselkedéslieck. Mindenféle panasz
kivizsgalasanal és intézkedésénél ezt figyelembe kell venni €s ennek figyelembevétele mellett
kell a szlikséges dontést meghozni.

Az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és az Altalanos Orvostudomanyi Kar
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata meghatarozza a Klinika és az Egyetem, ill. az AOK kozotti
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kapcsolatot. A Klinika és az egyetem kapcsolatanak alapvetd tényeit a felsdoktatasi torvény
tartalmazza.

Amennyiben a reklamacié jogos, a koriilmények alapos kivizsgalasat kovetden keriil sor a
helyesbitd tevékenység meghatarozasara és végrehajtasara.

A betegjogi képviseld altal felvett panaszok vizsgalatarol és az intézkedésekrdl az elézékben
leirtakkal azonos médon kell eljarni.

Szerzodéses partnerek reklamdcioi

A szerzddéses kapcsolatok sordn a megbizo altal észlelt szobeli, vagy irasbeli reklamaciot
minden esetben vizsgalni kell. A reklamacié jogossagatdl fiiggden torténik dontés az
intézkedésrél. Minden reklamaciot kdvetd vizsgalatrol, intézkedésrol feljegyzést kell késziteni,
helyesbitd, vagy megel6z6 intézkedést kell tenni. Adott esetben ez lehet valaszlevél, azzal
Osszefliggésben hozott intézkedés, utasitas, vagy egyéb jogorvoslat.

Az intézkedések eredményeit értékelni és feljegyzésbe kell foglalni. Minden reklaméciot
benyu;jto ligyfelet irasban kell tajékoztatni.

8.2.2. Belso audit (feliilvizsgalat)
Szabalyozast lasd SE-MK 8.2.2. Bels6 audit fejezeténél.

A mindségiranyitasi vezetd altal készitett és a vezetdséggel egyeztetett audittervet a Klinika
igazgatdja hagyja jova. A mindségiranyitasi vezetd gondoskodik a végrehajtas
megszervezesérol és a sziikség szerinti intézkedések megtételérdl az eljarasban foglaltak szerint.

A Dbelséd audit soran a szervezeti egység vezetok, a mindségirdnyitidsi vezetd ¢és a
kornyezetiranyitasi vezetd kozdsen meghozzak a sziikséges intézkedéseket, és a hibak
kijavitasara kijelolik a feleldsoket és a hataridoket. A hataridd lejarta utan a mindségiranyitasi
vezetd €s az egységvezetdk ellendrzik, hogy a hibdkat kijavitottak-e €s a javitasok megfeleldek-
e. Mindezeket irasban dokumentaljak, az illetékesekkel alairatjak.

8.2.3. A folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

Szabalyozast 1asd SE-MK 8.2.3. Szolgaltatasi és kisegitd folyamatok figyelemmel kisérése és
mérése fejezeténél.

A tevékenységek jellegébdl eredden elsOsorban a folyamatok megfigyelésére, ritkabb esetben
mérésére van lehetdség.

8.2.3.1. Gyogyitasi és gondozdasi folyamatok

A betegek felvétele soran az eléirasok szerint szakorvosi vizsgalatot kell végezni, melynek célja
megbizonyosodni a beteg allapotarol. Figyelembe kell venni a beteg altal hozott vizsgélati
eredményeket, orvosi szakvéleményeket. A beteg allapotatol fiiggden sziikség szerint Uj
vizsgélatok kérhetdk, hogy meghatdrozhato legyen a megfeleld gyogyitd terapia, vagy miitéti
beavatkozas.
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A gyogyitas soran, annak meghatarozott pontjain ellenérzéseket és vizsgalatokat kell végezni.
Ezek eredményeit sziikség szerint vissza kell csatolni a terapias folyamatba, azaz helyesbitd
intézkedéseket kell tenni.

A gyodgyitasi folyamat kozben végzett ellendrzés €s vizsgalat feladata az eltérések kisziirése, a
nem-megfeleld kezelés, a hibas laboratoriumi mérés, a karos hatdsok észlelése miatti kezelés
modositasa, vagy leallitasa a tovabbi dontésig, illetve a tervezett eredmények elérésére valo
képesség igazolasa, a megfeleldség biztositasa.

A betegek elbocsatasat ugy kell 1doziteni, hogy az eldirt 0sszes tervezett tevékenység kielégitd
moédon megvaldsuljon és az ezekkel kapcsolatos adatok, bizonylatok jovahagyottan
rendelkezésre alljanak. Egyes idOigényes vizsgalatok eredményei csak a beteg elbocsatasa utan
allhatnak rendelkezésre; ezen eredmények beszerzése a beteg tovabbi ellatdsaba valo
beillesztése az Ot kezeld osztdly, ill. orvos kotelessége. Az Ambulans lap ill. Zardjelentés
minimalis tartalma eldre meghatarozott. Az egység/osztalyvezetd feleldssége, hogy a szakmai
tartalom alapjan az ellatas nyomon kovethetd, ellendrizhetd legyen.

8.2.3.2.  Oktatasi és kutatdsi folyamatok

Az oktatasi folyamatok mérese tobb szinten valdsul meg. Kozvetleniil a hallgatok véleményezik
az oktatok tevékenységét (HOK vagy intézeti felmérés alapjan) illetve karral, szakkal és
tantarggyal kapcsolatos véleményezésekre is lehetdség van (DPR, kari, intézeti felmérések).

Az oktatok minésitését KORL/12/2010.5z. korlevél a kdzalkalmazotti mindsités szabalyairodl c.
utasitas alapjan kell a munkahelyi vezetonek elkésziteni.

Az oktatasi folyamatok feliigyelete, ellendrzése a SE-SZEM-ME-03 Oktatasi tevékenység
feliigyelete c. eljarasban szabalyozott.

A Kilinika illetékességében torténd kutatdsi munkakat a klinika igazgatdja (vagy altala
megbizott  kutatasi/tudomanyos  igazgatd-helyettes)  feliigyeli, ellendrzi. A  klinika
munkatarsainak tudoméanyos munkdjat a megjelent publikaciok szamaval, a kutatok impakt
faktoraval, az elért kitiintetésekkel, dijakkal, az elnyert palyazati projektekkel lehet mérni.

Mind az oktatasi, mind a kutatdsi folyamatok mérése soran nyert adatokat a klinika vezetése
rendszeresen (minimum évente egyszer, a vezetOi fellilvizsgalat soran; az oktatast értékelhetik
félévnyitd oktatdi értekezleten, stb.) értékeli és az eredményeit a tovabbi fejlesztésekhez
felhasznalja. Ez az értékelés vonatkozhat a klinika egészére, egyes oktatokra, kutatokra, illetve
adott id6szakra.

Az elvégzett ellendrzéseket és vizsgalatokat, valamint ezek eredményeit a Klinika bizonylati
rendszerében alkalmazott dokumentumokkal kell igazolni.

A dokumentumok elemzésébdl levont kovetkeztetések képezzék a vezetdségi atvizsgalds
targyat, illetve a megel6z6 intézkedések és a mindségiranyitasi rendszer tovabbfejlesztésének
alapjat.

8.2.4. Anyagok, eszkozok figyelemmel kisérése és mérése

Szabalyozast lasd SE-MK 8.2.4. Anyagok, eszkozok figyelemmel kisérése és mérése
fejezeténél.
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Lejart szavatossagu anyagot, sériilt, vagy gyanus mérési adatot, értéket mutatdé eszkozt
felhaszndlni tilos!

8.2.5. A kornyezetvédelmi teljesitmény mérése
Szabalyozast lasd SE-MK 8.2.5. Kornyezetvédelmi teljesitmény mérése fejezeténél.

A Klinika a Semmelweis Egyetem iranyitasa alatt kornyezeti teljesitményét folyamatosan
nyomon koveti a rendelkezésre 4ll6 anyagi keretekhez mérten.

A Klinika a Semmelweis Egyetem iranyitasaval évente méri a levegl emisszios értékeit,
legalabb 3 évente szennyviz-kibocsatdsi méréseket végeztet. A veszélyes hulladékok
mennyiségét nyilvantartja és azokrdl az adatszolgaltatasok keretében értesiti a hatosagokat.

Meérésnek mindsiil a dolgozoktol érkezett visszajelzések folyamatos értékelése, az ellendrzések
¢s feliilvizsgalatok tapasztalatainak elemzése is.

8.3. ANEM-MEGFELELO SZOLGALTATAS KEZELESE
Szabalyozast lasd SE-MK 8.3. A nem-megfeleld szolgaltatas kezelése fejezeténél.

A szolgaltatas nyujtas folyamatanak kiilonb6z6 1épéseinél jelentkezhetnek nem megfelelsségek.
Ezek lehetnek:

Eltérésnek tekintlink a betegellatashoz tartozé

o vizsgalatokkal, vizsgal6 berendezésekkel, orvostechnikai eszkozokkel,
o cllatasi, apolasi tevékenységgel,

e a betegellatas feltételeit biztosito, azt kiszolgalo folyamatokkal,

o szallitoi / alvallalkozoéi szolgaltatasokkal

kapcsolatos minden olyan jellegli és mértékli hidnyossagot vagy mulasztast, vagy a
kovetelmények nem teljesiilését, amely a betegellatds mindségére, a beteg egészségi allapotara,
illetve gyodgyuldsara az adott iddszakban és/vagy a jovOre vetitve karos kovetkezményekkel
jarhat.

A gradudlis- postgradualis képzéshez kapcsolddéan minden olyan eseményt vagy mulasztast
eltérésként kezelliink, amely az oktatdsi terv megvaldsulasat, a program mindségét negativ
iranyban befolyasolja.

A nem-megfeleldségek felismerését kovetden torekedni kell azok azonnali kijavitasara.
Amennyiben ez nem vagy csak késdbb lehetséges, helyesbitd tevékenységet kell bevezetni.

Az eltérést mutaté folyamatot, terméket atvizsgéaljuk abbdl a célbol, hogy meghatarozzuk a
tovabbi teenddket, melyek lehetnek pl.:

e (jabb teljes vagy kiegészitd vizsgalat elrendelése,

e az orvostechnikai eszkdz, berendezés javitasa, cseréje,

e oktatastechnikai eszkdz javitasa, cseréje,

e ameghatarozott kezelési rend modositasa,

e aszemélyzet képzése.
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A nem-megfeleld anyagokat, berendezéseket, eszkdzoket megkiilonboztetd jelzéssel kell ellatni.
Amennyiben lehetséges, elkiilonitve kell tarolni a tovabbi intézkedésig. Ezek felhasznélésa,
alkalmazasa tilos mindaddig, amig a tovabbengedésrdl igazolt intézkedés nem torténik.

A nem-megfeleldnek mindsitett gyogyitd- és kiszolgald tevékenységeket le kell allitani, ennek
tényét és okait feljegyzésbe foglalni, az igy kapott informacidt a tovabbi terapias és egyéb
tevékenységekhez visszacsatolva hasznositani kell.

A nem-megfeleldségek sorsardl a lehetd legrovidebb idon beliil dont a felelds osztaly, szervezeti
egység, vagy részleg vezetdje, aki gondoskodik arrol is, hogy minden nem-megfelel6 gyogyito,
kiszolgalo tevékenységet, szolgaltatasi feladatot, vagy anyagot, berendezést, eszkdzt és mérési
eredményt azonositsanak, jeloljenek, és ahol erre sziikség és/vagy lehetéség van, kiilon
valasszanak.

Azok a vezetdk, akiknél a nem-megfeleloség keletkezett, kotelesek azok okainak kivizsgéalasat
kezdeményezni, a szilikséges valtoztatdsokrol irasban intézkedni, vagy intézkedésre a felsd
vezetésnek javaslatot tenni.

8.4. ADATELEMZES
8.4.1. Altalanos kovetelmények
Szabalyozast lasd SE-MK 8.4. Az adatok elemzése fejezeténél.

8.4.2. A megfigyelt adatkor

A betegelégedettség megfigyelésébdl és a kérddives felmérésbdl, valamint a reklamaciokbol és
a betegforgalmi adatokbol készitett célirdnyos elemzések, levont kovetkeztetések szolgaltatnak
informéciot a betegelégedettségrol.

Ugyanez az adatkor egyes szakteriiletek munkdjanak €és a folyamatok értékelésére is alkalmas
informéciokat biztosithat.

A finanszirozas alapjaul szolgalo teljesitmény-elszamolasok, a bevételek és kiadasok értékelése
eredményezheti az erdforrdsokkal valo gazdalkodds megfeleléségének, az elosztas
helyességének igazoldsat, vagy a feliilvizsgalat sziikségességét €s az elosztas mddositasat.

A kotelezd adatszolgaltatasokbol elvégzett elemzések a miikodés meghatarozott teriileteirdl
adnak informaciokat.

A hallgatok szurdprobaszeriien eldaddsok utan és egy-egy tantargy és gyakorlat befejeztével
értékelik az eléadokat, €s gyakorlatvezetdket.

A Dbeszallitokrol, alvallalkozokrol készitett értékelés, teljesitésiik folyamatos megfigyelése a
Klinika mindségképességére vald hatasuk szempontjabol fontos.

Az osztalyok indikatorokat képeznek, és ezek mutatészamait dolgozzak fel a fejlesztési iranyok
meghatarozasanal.

Az adatokat, elemzéseket, az ezekbdl késziilt kimutatdsokat, diagramokat az érintettek
tudomésara kell hozni, akar a szamitogépes haldzaton, akéar irott/nyomtatott formaban
elérhetévé kell tenni. (Kifliggesztés, megbeszéléseken torténd kozlés.)
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8.5. FEJLESZTES
8.5.1. Folyamatos fejlesztés
Szabalyozast lasd SE-MK 8.5.1. Folyamatos fejlesztés fejezeténél.

8.5.2. Helyesbito tevékenység
Szabalyozast lasd SE-MK 8.5.2. Helyesbitd tevékenység fejezeténél.

Az észlelt hianyossagokat ki kell vizsgalni, az eljards modjat, hataridoket és a feleldsoket
jegyzOkonyvben kell rogziteni. A vizsgalatot a mindségiranyitasi vezetd végzi és Orzi a
vizsgalati dokumentumokat.

8.5.3. Megeloz6 tevékenység
Szabalyozast lasd SE-MK 8.5.3. Megel6z6 tevékenység fejezeténél.

8.5.4. Felkésziilés és reagalas a kornyezeti vészhelyzetekre

Szabalyozast lasd SE-MK 8.5.4. Kornyezetvédelmi vészhelyzetek kezelése fejezeténél.

8.6. FELELOSSEG

A mérés, elemzés ¢és megfigyelés szervezése, mddszereinek alkalmazasa, eredményeinek
elemzése elsésorban azoknak a vezetdknek a feleldssége, akik a szervezeti felépités szerint
vezetdi funkciot viselnek.

A betegek, a hozzatartozok és a partnerek reklamacioit az illetékes szervezeti egységek vezetoi,
meghatarozott esetben a Klinika igazgatoja, vagy kijelolt helyettese intézik, akik felelések a
kivizsgalasért, az intézkedésekért, vagy azok kezdeményezéséért. Az intézkedésre jogosult
koteles a feljegyzés (egy€éb dokumentum) egy példanyadval a mindségiranyitasi vezetot
tajékoztatni.

A Dbelsé auditok tervezése, szervezése, értékelése a mindségiranyitasi vezetd feladata.
Munk4jaban tdmaszkodik a belsd auditorokra.

A gyogyitasi, apolasi folyamatokban az ellendrzések, értekelések, intézkedések megtételeért a
részleg/osztalyvezetd orvosok felelések. Munkajuk ellendrzéséért, az értékelések dsszegezéséért
¢s ezeknek a mindségiranyitasi vezetOhoz torténd eljuttatasaért az igazgato altalanos helyettese
¢s az intézetvezetd fondvér felelds.

Az anyagok, eszkozok figyelemmel kiséréséért, a felmeriild problémak elharitasaért, a
feljegyzések elkészitéséért az érintett osztalyvezetok felelések. Ellendrzésiikért a Klinika
gazdasagi vezetdje felelds.

A kornyezetvédelmi teljesitmények értékeléséért a kornyezetvédelmi felelds és a Semmelweis
Egyetem kornyezetvédelmi vezet6je felel. Ellendrzési kotelezettséggel a Klinika gazdasagi
vezetoje tartozik.
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A nem-megfeleld ,,termék™ kezeléséért az érintett részleg/osztalyvezetdok feleldsek. A feladatok
ellendrzéséért az igazgato altalanos helyettese, az intézetvezetd fondvér és a Klinika gazdasagi
vezetdje felelds, akik gondoskodnak arrdl, hogy az atvizsgalt feljegyzések a mindségiranyitasi
vezetOhdz eljussanak.

Az adatok elemzése és ezek kozzététele az igazgatd altalanos helyettesének feladata.

A betegelégedettség felmérése, értékelése, illetve a feladatok szervezése és ellendrzése az
intézetvezetd fondvér feladata. Az értékelésekrdl a mindségirdnyitasi vezetot tajékoztatja.

A helyesbité intézkedéseket a nem-megfeleléség el6fordulasa szerinti vezeték kotelesek
megtenni, akik gondoskodnak arr6l, hogy a feljegyzések egy példanyaval a mindségiranyitasi
vezetO tajékoztatast kapjon.

A megel6z6 intézkedések az egységvezetok, illetve a felligyeletet ellatdo vezetdk feladata, akik
tajékoztatast nydjtanak a mindségirdnyitasi vezetonek.

A mindségiranyitasi vezeto feleléssége a mérés, elemzés és megfigyelés adatainak értékelése, a
vezetdségi atvizsgalas elé terjesztése €s a sziikséges intézkedések kezdeményezése. Felelds az
eldirt folyamatok, vizsgalatok mindségiranyitasi szempontok szerinti teljesitéséért, a keletkezett
bizonylatok kezeléséért, a helyesbitd, megeldzd intézkedések atvizsgaladsanak ellendrzéséért, a
rendszer fejlesztéséért.

8.7. KAPCSOLODO ELJARASOK

A mérés, elemzés, tovabbfejlesztés részleteit szabalyozo, a fejezetben hivatkozott eljarasok:
- SE-ME-01 Dokumentumok és feljegyzések kezelése
- SE-ME-02 Bels6 audit

- SE-ME-03 Nem-megfeleld tevékenységek kezelése, helyesbitd és megel6zo eldirasok,
reklamaci6 kezelése

- SE-ME-06 Felkésziilés és reagalas vészhelyzetekre
- SE-SZEM-ME-01 Fekvdbeteg-ellatas feliigyelete
- SE-SZEM-ME-02 Jarobeteg-ellatas feliigyelete
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9. MINOSEG- ES KORNYEZETKOZPONTU
ELJARASOK

A Szemészeti Klinika Eljarasai
SE-SZEM-ME-01 Fekvobeteg-ellatas feliigyelete
SE-SZEM-ME-02 Jarobeteg-ellatas feliigyelete

SE-SZEM-ME-03 Oktatasi tevékenység felligyelete
SE-SZEM-ME-04 Kutatasi tevékenység feliigyelete

A t6bbi eljarast lasd SE-MK 9. fejezetnél.

10. MELLEKLETEK

SE-SZEM-MK-MO01 Organogram

IRANYITAS
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