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1. AZEGYSEG ELNEVEZESE, HELYE, JOGALLASA

A Fekvé Osztalyok egészségiligyi szolgaltatds nyujtasara jogositd mikodési engedélyét az
ANTSZ Févarosi Intézete adta ki.
A klinikan harom fekvoébeteg osztaly van elkiilonitve:

Felndtt férfi osztaly

Felnott ndi osztaly

Gyermek osztaly
Ezen Egységszintli Mikodési Szabalyzat mindharom fekvobeteg osztalymiikodésére kiterjed.
Az osztilyok a kapcsolt szakambulancidkkal, a klinikai diagnosztikus egységekkel az
intézményen beliil 6nallod szervezeti és interdiszciplinaris egységként mikodik.
Helyét az intézményi struktiraban a Szemészeti Klinika organogramja SE-SZEM-MK-MO01
tartalmazza.

Cime: 1082. Bp. Maria utca 39.
Elérhetoségei:

2. AZ EGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Az osztilyok élén az osztilyvezetd all. Az osztalyvezetdé munkajat osztilyvezetd helyettes és
osztalyos szakorvos segiti, a klinika igazgatdjaval egyeztetett beosztasban. Az osztalyon dolgozo
orvosok dontési és feleldsségi szintjét a Klinika igazgatdja hatarozza meg a munkakori leirasban

2.1. AZEGYSEG HUMANEROFORRASA (HELYETTESITESI REND)

2.1.1 AZ OSZTALYON DOLGOZO ORVOSOK

A Klinikan az igazgatd altal 6sszedllitott vagy jovahagyott beosztas alapjan latjak el az orvosok a
betegellatasi osztalyos feladatokat, az tigyeleti szolgalatot, a konzilidriusi feladatokat, az oktatassal
¢és posztgradualis képzéssel kapcsolatos orvosi feladatokat.

Az osztaly betegellatasi ill. oktatasi rendjében megjelend létszamhiany okozta varatlan technikai
problémék megoldasardl az osztilyvezetd gondoskodik. Amennyiben a problémat nem tudja
megoldani, az Igazgatohoz fordulhat segitségért.

Az osztalyvezetd orvos, a helyettese, az osztaly szakorvosa, az osztalyra beosztott orvosok hétfétol
péntekig egy miiszakban, heti 40 6raban dolgoznak.

2.1.2. AZ OSZTALYOKON DOLGOZO SZAKDOLGOZOK ES EGYEB DOLGOZOK

A fénovér kozvetlen felettese a klinikai vezetd fondvér. Fondvéri feladatait az osztalyvezetd és a
beosztott orvosok kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Kozvetlen beosztottjai az osztaly szakapoloi,
apoloi és segédapoloi. Napszaki rendszerességgel ellendrzi a takaritok munkéjat. Tavollétét a klinikai
vezetd fondvérnek koteles bejelenteni, helyettesrdl egylittesen gondoskodnak.

Az osztalyra beosztott szakdpolo kozvetlen vezetdje az osztalyvezetd fondvér, felettese tovabba a
klinikai vezetd névér. Osztalyos apoloi feladatait az osztalyvezetd fondvér mellett az osztalyvezetd
¢és a beosztott orvosok kozvetlen iranyitasa alatt végzi. Beosztottja az osztalyon dolgozo segédapolo,
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illetve tanuld névér. Tavollétét a osztalyvezetd fonovérnek jelenti be, aki helyettesitésérdl
gondoskodik.

A segédapolo kozvetlen vezetbje a osztalyvezetd fondvér és az osztalyon dolgozd szaképolo.
Felettese tovabba a klinikai vezetd fondvér. Segédapoloi feladatait a fentiek mellett az osztalyvezetd
¢s a beosztott orvosok kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. A betegosztalyrol vald tavollétét koteles az
osztalyvezetd fondvérnek bejelenteni, aki helyettesitésérdl gondoskodik.

A betegszallito kozvetlen felettese a Klinikavezetd fondvér. Feladatait az osztilyvezetd fondvér
kozvetlen irdnyitasa alatt végzi. Tavollétét koteles felettesének jelenti, aki gondoskodik
helyettesitésérol.

A fekvébeteg felvételt és zardjelentések irasat végzo adminisztrdatorok felettese a Klinika igazgatoja
vagy helyettese. Tavollétét koteles felettesének jelenteni, aki helyettesitésérol gondoskodik. Nincs
kozvetleniil az osztalyokhoz rendelve.

Egyéb kisegitd személyzet (takaritd) kozvetlen felettese az osztalyvezetd fondvér. Feladatait az
osztalyvezetd utasitdsai szerint végzi.

Az osztalyok apoldsi munkarendjét az osztalyvezetd fondvér hatdrozza meg, melyet az intézetvezetd
fondvér ellendriz, majd jovahagy. Az apolok 2 miszakban dolgoznak (7-19 és 19-7 kozott). A
részlegvezetd fondvér a klinikavezetd fondvérrel egyiitt hétfotdl péntekig 7-15-ig végzi munkajat.

22 AZEGYSEG TARGYI EROFORRASA

Az Osztalyok a szakmai minimumfeltétel rendszerben eldirt kovetelményeknek megfelelnek, a
miikodési feltételei biztositottak. A rendelkezésre allo targyi eszkdzokrdl, miiszerekrdl dsszefoglald
listak allnak rendelkezésre.

3. AZ EGYSEG FELADATA

3.1 ARESZLEG BETEGEINEK ARAMLASA

AKUT ELLATAST AMBULANS |, .|  TERULETEN BELULI,
IGENYLO BETEGEK BETEGEK h g KIVULI BETEGEK
FEKVOBETEG-

/ OSZTALYOK

/4

Kisebb ,f :‘r’i‘: Ziflskz’””"s" egyetemi klinikik BETEGEI
ELBOCSATOTT
BETEGEK
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4. AZ OSZTALYOK FELADATA

4.1.  altalanos fekvobeteg-ellatas

A gyogyitd tevékenység a klinika Osztalyaira felvett fekvobetegekre, ill. az iigyeleti idOben
stirgdsségi ellatast igénylé személyekre terjed ki. Gyogyito ellatas részét képezi az egészségiigyi
ellatas orszagosan hatalyos rendjéhez kapcsolddo gyogyitd-, gondozo- és megeldzo tevékenység a
szemészeti ellatas tertiletén.

4.2. KONZILIUMKERES

A gyogyitd tevékenység soran sziikségessé valhat mind a klinikan beliil, mind az egyetem mads
klinikdi felé a konziliumkérés. A konziliumot az osztalyvezetd kezdeményezi. A kérést
elektronikusan a medsol rendszeren keresztiil az osztalyra beosztott orvos adja fel, szlikség esetén
telefonon is egyezteti az iddpontot.

A konziliariusi vélemény a beteg vizsgalata és adatainak attekintése utan irdsban, a beteg dekurzus
lapjan rogzitve torténik. Az egyetem mas intézményei felé a mozgésképes, vagy szallithatd beteg
vizsgalatra az ambulancian jelenik meg irasos és elektronikus beutaloval, sziikség szerint eldzetes
telefonos egyeztetés szerint. A rossz altalanos allapoti, mozgéskorlatozott beteghez 4gy melletti
konziliumot kériink. A konzilium soran az osztalyvezetd és a beosztott orvos, ligyeleti idoben az
ligyeletes vagy ligyeletvezetd orvos, valamint az osztalyos ndvér egyarant jelen van. A konzilidriusi
vélemény ugyancsak a medsol-rendszerben keriil rogzitésre

4.3  OKTATASI FELADAT

Az oktatasi tevékenység sordn orvostanhallgatok, rezidensek, szakorvosjeldltek oktatasat
1d6kozonkénti gyakorlati vizsgédztatasat végzi. Ellat ezen kivil — a {6 szakmai profiloknak
megfelelden — tovabbképzo feladatokat is, csalddorvosok, korhazi orvosok, 4pold hallgatok szamara.
A tanul6 szakdolgozok szamara is lehetdség nyilik az osztalyokon gyakorlati periodusuk eltoltésére.

5. AZ EGYSEG MUKODESI RENDJE

51. MUNKAREND
5.1.1. A részleg altalanos miikodési rendje

A Klinikan az igazgato altal osszedllitott vagy jovahagyott beosztas alapjan latjak el az orvosok a
betegellatassal kapcsolatos osztalyos feladatokat, az oktatassal ¢és posztgradualis képzéssel
kapcsolatos orvosi feladatokat (kértermi medikus és szigorlo és szakorvos képzés, vizsgaztatas).

A Klinika orvosainak ill. egyéb diplomasainak kotelessége, hogy az Egyetem rektoranak ill. az
Altalanos Orvostudoméanyi Kar dékanjanak megbizasa alapjan egyéb oktatissal Osszefiiggd
feladatokat - mint pl. allamvizsgaval, felvételi vizsgaval kapcsolatos, stb. - is ellassanak. A Klinika
oktatoi felkérések és megbizasok alapjan részt vesznek egyéb, a szakmai kozélettel, tudomanyos
tevékenységgel, orvos-, ndvér-, asszisztensképzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok (pl.
Magyar Tudoméanyos Akadémia bizottsagai, Szakmai Kollégium, hazai és nemzetkozi tudomanyos
tarsasagok, egyetemi megbizasok, tudomanyos fokozatokkal ill. habilitacids eljarasokkal kapcsolatos
teendok, stb.) elvégzésében.
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A Klinika oktatdinak feladata, hogy a Klinikan foly6 tudomanyos munkéban ontevékenységet
mutatva részt vegyenek, és az elvégzett vizsgalatok eredményeit hazai és nemzetkdzi tudomanyos
forumokon bemutassak, ill. azokat hazai és kiilfoldi szakfolydiratokban és egyéb kiadvanyokban
publikaljak.

Az elbadasok ¢és a kozlemények a megfeleld szinvonal biztositasa és a Klinika diplomésainak
tajékoztatasa érdekében a Klinika igazgatdja altal meghatdrozott rendszerben elézetes megbeszélés,
esetleges biralat utan keriilnek a Klinikan kiviili forumok elé. Kivéanatos, hogy az ilyen médon kapott
tanacsokat, javaslatokat a szerzok vegyék figyelembe.

A Klinikan folyé valamennyi tudoméanyos vizsgalatot a Klinika Etikai Bizottsdga vezet6jének kell

cres

lefolytatasahoz indokolt esetben az egyetemi Etikai Bizottsag irasbeli jovahagyasat is kérni kell.

A Klinika betegellatasi ill. oktatasi rendjében megjelend létszamhiany okozta varatlan technikai
problémék megoldasardl az illetékes reszortfelelds, ill. az osztdlyon az osztalyvezetd gondoskodik.
Amennyiben a problémat nem tudja megoldani, az igazgatdbhoz fordulhat segitségért. Az tligyeleti
idében felmeriild6 hasonld problémaknal az {igyeletvezetd orvos gondoskodik a helyettesitésrol,
atrendezésrdl, muszaki teendokrél és megitéli, hogy kapcsolatba kell-e 1épnie az igazgatdval (az
igazgatohelyettessel). Megbizas alapjan ilyen jellegli helyettesitésrdl, atcsoportositasrol, az adott
feladat klinikai feleldse (oktatasi felelds, tigyeleti beosztas felelds, klinikai vezetdé fondvér, ill.
osztalyvezetd fondvér, stb.) gondoskodik.

A Klinika valamennyi dolgozo6janak kotelessége, hogy ha a rabizott feladatokat személyi ill. targyi
feltételek hianyaban megfelelden elvégezni nem tudja, azt felettesének jelentse és segitséget kérjen.
Ha ez a feladat silirgds vagy az intézkedés elmulasztasa a betegellatasban hibat okozhat, akkor ez a
bejelentés ill. segitségkérés azonnal térténjen meg.

5.1.2. Az egység hazirendje
Lasd nyomtatott Klinikai Hazirend, minden osztalyon ill. részlegen kifliggesztve.

52  AZ OSZTALY DOLGOZOINAK MUNKAIDO BEOSZTASA, MUNKARENDJE
5.2.1. Orvosi munkarend
5.2.1.1. Az osztalyvezeté munkarendje

A osztalyvezetd fOorvos egyrészt folyamatosan ellendrzi és szakmailag feliigyeli a részlegén folyd
orvosi munkat, masrészt adminisztrativ vezetoként is miikkodik. A kezeld orvossal, az osztalyvezetd
fondvérrel egyiittmiikddve szervezi ¢s felligyeli a részlegen folyo betegellatd és adminisztrativ
munkat. Naponta kétszer, reggel 8-9 és délutan 15-16 ora kozott vizitel, minden beteget réslampanal
megviszgal, ellendrzi a kezelési terv helyességét €s hatasossagat. Minden U beteget bejovetele
napjan, legkésébb a délutani viziten megvizsgal, meghatdrozza a vizsgalatok célszeri rendjét,
beallitja, illetve folyamatosan végzi, ellenérzi a beteg vizsgalatat. A kezeld orvossal egyetértésben
eldirja a sziikséges kezelést, meghatarozza az éapolasi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat.
Beosztott orvosait kdzvetlentil is segiti, ellendrzi, tanitja, varatlan kiesésekor helyettesiti.

Megszervezi a részlegén dolgozo orvosok beosztasat, a lehetdségeken beliil igyekszik minden kisebb
gyogyitd egység szamara optimalis munkaerd-ellatast biztositani. Az erre kijelolt reszortfelel6sokkel
egyiittmikodve szervezi a rezidens orvosok és a szigorlok beosztasat, ellendérzi a betegek orvosi

crer
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Ellendrzi a diagnosztikai és gyogyitd beavatkozasokat, (i.v. injekcio, infizio, transzfuzio) elvégzi ill..
megbizasabol €s jelenlétében mindezeket - az ¢ felelosségére - a szakorvosjeldlt orvos is elvégezhet
Professzori viziten gondoskodik a beteg allapotanak szakszer(i ismertetésérdl (az osztalyos orvost a
referdlasra felkésziti és azt sziikség esetén kiegésziti).

Professzori és—vezetéi viziten gondoskodik a beteg allapotanak szakszerii ismertetésérol (az osztalyos
orvost a referalasra felkésziti és azt sziikség esetén kiegésziti). Referal az egy hétnél hosszabb ideje
kezelt betegekrol.

Felelos az 4ltala iranyitott osztdly orvosi munkdjanak mindségéért és a részleg financidlis
teljesitményéért. Koveti a betegek koérhazi kezelésének idétartamat, kiilonds figyelemmel a normativ
hatarnapokra. Feladatkorébe tartozik annak biztositasa, hogy részlege a mashol szabalyozott
szdmban ¢és iitemezés szerint, elegendd iires 4gyat adjon le az iligyelet szdmara.

Rendkiviili helyzetben, ha valamiért egy-egy részlegen atmenetileg nem biztosithatd a megfeleld
orvosi vagy ndévéri munkaerd, masik osztaly vezetdjével torténd konzultdcidé alapjan munkaerd-
atcsoportositast kezdeményezhet. Sziikség esetén ehhez a Klinika Igazgatojanak ill. Intézetvezetd
Fondvérének segitségét igényelheti.

Munkaidd alatt tartézkodasi helyét meghagyja az osztalyon ugy, hogy mindig odahivhat6 legyen.
Hosszabb tavollétét (szabadsag, kongresszus) a tarsosztaly vezetdjével és az igazgatoval egyezteti és
az intézetvezetd professzori irodaban engedélyezteti.

Tavollétében az altala javasolt, az igazgatdoval egyeztetett helyettes latja el a részlegvezetdi
feladatokat. Ilyenkor a részlegvezetd helyettes feladata, felelossége azonos a részlegvezetd
orvoséval.

5.2.1.2. Beosztott osztalyos orvos munkarendje

A beosztott orvos a reggeli és délutani orvosi viziten megvizsgalja a betegeket. A viziteken referal a
betegek allapotarol, azok valtozasardl, a beérkezett leletekrol.

Az 1) beteg felvételét érkezésiik utan siirgds esetben azonnal, minden mds esetben a nap folyaman
megvizsgalja, az osztalyvezetOnek referalja. Ha betegnek nincs kezeld orvosa, beosztott orvos a az
osztalyvezetd segitségével, a részlegvezetével egyeztetve diagnosztikai és gyogyitasi tervet készit.
Ha betegnek van kezeld orvosa, a kezeld orvosnak a részlegvezetdvel egyeztetnie kell a
diagnosztikus €s terapias tervet.

Siirg6s esetben a részleg/osztalyvezetdvel egyeztetve késlekedés nélkiil elvégzi, ill. megszervezi a
sziikséges beavatkozasokat, vizsgalatokat és konziliumokat. Ellendrzi, hogy a "Miitéti beleegyez6
nyilatkozatot" aldirtdk-e. Ha nem tortént meg, akkor az operatdrrel egyeztetve miitéti felvilagositast,
a mitéttel kapcsolatos kockdzatokrol, eléfordulhatd szovodményekrdl tajékoztatast ad a betegnek és
egyidejlileg aldirjdk a beleegyezd nyilatkozatot. A beteggel torténd konzultaciot irasban
dokumentalja.

A korlapot a felvétel napjan a Medsol-rendszerben megirja, a lazlapot és a dekurzus lapot naponta
vezeti. A lazlapon valamennyi vizsgélatot és allandd vagy eseti gyogyszer elrendelést fel kell
tiintetni, az alkalmazott gyogyszerek dozisat is meg kell adni, és 0j beiras esetén szigndzni kell. A
gyogyszerelési terapia keretében elrendelt gyogyszerek listdjat a lazlapon vezeti. A napkodzbeni
gyogyszer eldirds megvaltoztatasat szigoruan irdsban teheti meg az osztalyos ndévér és a
részlegvezetd fondvér egyidejl értesitésével.
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Zarojelentéssel és korlappal kapcsolatos teend6k: koteles rendszeresen ellendrizni és részben vezetni
a beteggel kapcsolatos dokumentacidt, a korlapot alairni, a zardjelentést és a finanszirozassal
kapcsolatos dokumentaciot elkésziteni, alairni, és a betegnek atadni és vele aléiratni. A lezart
koérlapot a beteg tavozasa napjan koteles leadni az adminisztratornak.

A meghalt beteg korlapjat lezarja, a boncolasi felszolitast megirja, elvégzi a kodolast. Ha a beteg
halala tigyeleti idoben tortént, akkor e teenddket az ligyeletes orvos latja el, a halalt kovetd elsd
munkanap 10 oraig. Ha a beteg haldla munkaidoben kovetkezett be, akkor minden ezzel kapcsolatos
teend6t a halal bekovetkeztének napjan végez el.

Rendszeresen ellendrzi a részlegén fekvd betegek sebeit, ellatja, feliigyeli kotozésiiket. Allapotukrol
rendszeresen referal az osztalyvezetdnek illetve az operatdrnek, eltérés esetén azonnal.

Ha transzfuzio bekdtése, egyéb intenziv eljards végzése és ellendrzése, kabitdszer beadasa, illetve
ellendrzése valik sziikségessé, kelld gyakorlati jartassag hianyaban az osztalyos orvos kotelessége az
anesztezioldgiai és intenziv terdpias szakvizsgaval rendelkezd kollega értesitése és a helyszinre
hivasa. Minden miikodéshez joga van az osztalyvezetd orvos segitségét kérni. Az intenziv, illetve
mellékhatdsokat eredményezhetd beavatkozasok bejegyzését (pl. biopszia, transzfuzid, stb.) az azt
végz0 orvosnak ala kell irnia.

A korlefolyas rogzitése: a dekurzus lapot a beteg allapotatol fiiggden naponta (ha kell éranként vagy
még gyakrabban) vezeti. Az eltdvozott betegek korlapjat az osztalyvezetdvel ellenérzik, majd -
ellenérzés utan - leadja az adminisztratornak, aki eljuttatja a felvételi iroddba. Tavozasa el6tt az
osztalyon fekvo stlyos betegeket tigyeleti ellatasra irasban €s szoban atadja az ligyeletes orvosoknak.
Ugyeleti 4tadot ir.

A professzori viziteken szakszertien referdl a betegekrol.

Munkaidd alatt a Klinika teriiletén tartozkodik. Amennyiben a Klinika épiiletét nappal elhagyja,
eldzetes engedélyt kér a részleg/osztalyvezetdtol, és helyettesérdl kozosen gondoskodnak.

5.2.2. Szakdolgoz6i munkarend
5.2.2.1. Osztalyvezetoé fonovéri munkarend

Feladatkore: szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyon folyd betegellatast és apolast, feliigyeli a
beosztott ndvérek altal végzett munkat. Részt vesz a gyakorlati betegellatasban.

Gondoskodik az osztalyra felvett beteg figyelmes fogadasarol, elhelyezésérdl és a tavozo beteggel
kapcsolatos teenddk elvégzésérdl. Naponta jelenti a beteglétszamot a Betegfelvételi Irodanak. Az
orvos elrendelése alapjan a diétas ndvérekkel egyeztetve Osszeallitja a betegek élelmezési rendelését,
és ezt eljuttatja a konyhara. Felelés a betegélelmezésre vonatkozo rendelkezések betartasaért.
Gondoskodik arrdl, hogy az ételt az 4polondvérek megfeleld védooltdzetben osszak ki.

Részt vesz a professzori €s osztalyvezetdi viziteken, az ott elrendelteket végrehajtja, illetve
végrehajtatja. Gondoskodik arrdl, hogy a betegek id6ben jelenjenek meg a vizsgalatokon, a vizsgélati
anyagok iddben keriiljenek a laboratoriumokba. Sziikség szerint ellendrzi, hogy a gyogyszereket a
betegek idOben, és az elrendeltek szerint kapjak meg. Koteles a gydgyszerek kiaddsat naponta
ellendrizni.

Gondoskodik az osztaly felszereltségérdl, a leltari targyak épségérdl, rendeltetésszerli hasznalatardl.
Felelés a gondjaira bizott alleltar kezeléséért. Ellendrzi az osztaly gyogyszerkészletét. Sziikség
szerint megrendeli a szilikséges gyogyszerpotlast. Figyelemmel kiséri a gyogyszerlejarati idoket,
lejarat elott egy honappal a gydgyszert visszajuttatja a klinikai gyodgyszertarba. Gondoskodik az
osztaly igényeinek megfelelé mennyiségli steril eszkozrdl. Ugyancsak naponta ellendrzi az osztaly
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helyiségeinek tisztasagat, kiilon figyelmet forditva a fiirdészobak és mellékhelyiségek allapotara.
Gondoskodik a betegek szdmara a tiszta 4gynemiirdl és a szennyes ruha cseréjérdl. Felelds a tiszta
ruhanemiiek atvételéért, a szennyes ruhdk eldirasok szerinti 6sszegylijtéséért ¢s tarolasaért.

Idében megtervezi a havi névéri munkabeosztast, amelyet a klinikavezetd fondvérnek bemutat.
Ellenérzi és vezetteti a jelenléti ivet. Tulorat csak a klinikavezetd fondvérrel tortént eldzetes
megbesz¢€lés alapjan rendelhet el. Betartja és betartatja az eldiras szerinti munkaidét. Beosztott
munkatérsait folyamatosan képezi, szakmai munkéjaval és vezetéi magatartdsaval is segiti a
betegellatdé munkat. Ellendrzi a reggeli miiszak atadasat, az apolasi dokumentacid vezetését, ennek
megtorténtét alairasaval igazolja az dpolasi dokumentéacidban.

Alkalomszertien ellendrzést tart az egyes miiszakokban. Figyelemmel kiséri a beosztottak betegekkel
valdé banasmadjat, megkdveteli az udvarias, megérté hangnemet. Betartja és a hataskorébe tartozo
dolgozokkal betartatja az orvos-ndvér egylittmiikodés etikai normait.

Betartja és betartatja az egyes beavatkozasok végzésére vonatkozd orvosi engedélyeket és
utasitasokat.

Koteles a tliz-, munka-, kornyezetvédelmi és higiénés eldirasokat betartani és betartatni. Munkaja
soran a Klinika valamennyi osztalyaval a betegellatasban részvevd dolgozokkal folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn.

5.2.2.2. Folyamatos miiszakot ellat6 szakdolgozoi munkarend

Fo feladata a betegosztalyon fekvd betegek apolasa, az osztalyos orvos ill. az osztalyvezetd orvos
elrendelése szerint. Elhelyezi az osztdlyra érkezd 0j betegeket. Az &polasi munkautasitdsban
leirtaknak mindenben megfelelden gondoskodik a betegazonositd csukloszalag elkészitésérdl és
felhelyezésérél. A bennfekvés alatt a gondjaira bizott betegeket gondosan megfigyeli. Allapot
valtozas esetén azonnal értesiti az osztalyos, illetve ligyeletes orvost. Részt vesz az osztalyos
viziteken, segédkezik az orvosi vizsgalatoknal és beavatkozasoknal, az apolasi dokumentacidoba
feljegyzi az orvosi rendeléseket és azokat pontosan végrehajtja. Eldirds szerint vezeti az apolasi
dokumentéciot. Tovabbitas céljara elOkésziti €s Osszegytijti a betegekbdl nyert vizsgalati anyagokat.
Az eldirt gyogyszerelési idOpontokban kiadja a betegeknek a gydgyszeres dobozokbol a
gyogyszereket, amelyek az orvosi utasitds alapjan keriilnek kiosztasra. Alkalmanként ellenérzi a
doboz tartalmat. Elvégzi az ételosztast és segiti a betegek étkeztetését, sziikség esetén a betegeket
megeteti. Az dpolas magaban foglalja a magatehetetlen vagy agyhoz kotott betegek fiirdetését, haj és
kordm apolasat, tisztaba tételét is. A lazlapon feljegyzi ill. vezeti a kdvetkezd adatokat: a beteg
hémérseéklete, napi vizelet mennyisége, napi széklet szama, esetleges hanyas, hasmenés eléfordulasa,
dréneken iiriil valadék mennyiségét. A hdmérséklet mérése naponta kétszer (lazas, szeptikus beteg
esetén az orvos rendelése szerint ennél tobbszor) torténik.

Elvégzi az agyazést, segit az agy rendben tartdsdban, elvégzi a sziikségessé valo fertdtlenitést.
Figyelemmel kiséri az éjjeli szekrények, fali polcok rendjét, ellendrzi a beteg otthonrol kapott
¢lelmiszereit. Elvégzi a betegosztalyon elhelyezett miiszerek tisztitasat, fertStlenitését ¢és
csomagolasat, elokésziti és feltolti a kotszeres dobozokat. Az €jszakds miszak alatt felligyeli a
betegek nyugalmat, elvégzi az osztalyos munkarendben rdharulé feladatokat.

Szolgélati ideje alatt a betegellatassal nem Osszefliggd tevékenységet nem végezhet. A rabizott
betegeket nem hagyhatja feltigyelet nélkiil.

A Dbetegek hozzatartozoinak a beteg allapotardl csak kivételesen indokolt esetben adhat
felvilagositast. Ez esetben csak az &ltalanos allapotot kozolheti, a diagnozisrol és a vizsgalatok
eredményérdl nem adhat tajékoztatast.
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A fentieken kiviill munkaja soran elvégzi mindazon feladatokat, melyek Iényegiik szerint
tevékenységi korébe tartoznak, illetve az ellatas sziikségszerliségébdl adddnak. Munkéjat az
eldirasok szerinti idétartamban, harom miiszakban, az osztalyos miiszak beosztas szerint végzi.

A nappalos miiszak munkarendje

7:00 - Osztaly atvétele az ¢jszakas mliszaktol.

Reggeli osztasa az altatasban torténd miitétre nem varok részére

Kezelés, gyogyszerelés

Vizit. Betegek elvitele kiilonféle vizsgalatokra

Ebédosztas

Kovetkezd napi vizsgalatok, miitétek megbeszélése, elrendelése, regisztralasa
19:00 - Atadas az éjszakas miiszaknak

Folyamatos, kotelezd tevékenységek:

— Eldirt kezelések, miitétek elokészitésének elvégzése

— Léazas betegek azonnali lazcsillapitasa, tobbszori visszamérése.

— Agyhuzas, szennyezett ruha cseréje folyamatos.

— Uj betegek fogadisa, felvétele, apolasi lapok kitoltése,
hozzétartozokkal ismertetni a hazirendet szoban és irasban. Az
Osztaly bemutatasa, zarhato szekrény biztositasa adasa.

— Hozzatartozok, sziildk pontos tajékoztatasa a fertétlenitésrol

— Agyak fertétlenitése minden beteg utén.

— Az agyrécs felhuzésa.

— A betegek alland6 megfigyelése. Amennyiben a beteg allapotaban
romlast észlel, azonnal értesiti az osztalyos orvost/osztalyvezetdt ill
az ligyeletes orvost.

Az éjszakas miiszak munkarendje

19:00 - Osztaly atvétele a nappalos miiszaktol.

Apolasi lapok atnézése, lazas betegek hémérdzése, potvacsora készitése
Ugyeletes orvosi vizit, problémads betegek megbeszélése.

Apolasi lapok megirasa.

Hiutészekrények hdmérsékletének ellendrzése és rendbetétele.

7:00 - Atadas a nappalos miiszaknak

Folyamatos, kitelezo tevékenységek:

— Eloirt kezelések elokészitése. ének elvégzése.

— Lazas betegek azonnali lazcsillapitasa, tobbszori visszamérése.

— Agyhuzas, szennyezett ruha cseréje folyamatos.

— Uj betegek fogadasa, felvétele, 4polasi lapok Kkitltése,
hozzatartozokkal ismertetni a hazirendet szdban ¢és irasban. Az
Osztaly megmutatasa, zarhatd szekrény adasa.

— Fert6tlenitésrdl pontos tajékoztatas a Sziilok felé!

— Gyermekosztalyon az agyracs felhtuzésa.

— A betegek allando figyelése.

5.2.2.3. Segédapoléi munkarend

Feladatait az osztalyvezetd fondvér és az osztalyon dolgozd szakapolok iranyitdsaval végzi, akik a
segédapold munkajat kozvetleniil segitik és ellendrzik. Fobb feladatai kozé tartozik a betegosztalyon
fekvé betegek homérdzése, a homérséklet feljegyzése, a vizelet mennyiségének mérése, a
magatehetetlen és segitségre szorulo betegek fiirdetése, mosdatasa, a haj ¢s korom apoléasa. Elvégzi
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az agyazast, az agy folyamatos rendben tartasat, fertdtlenitését. Felel0s a tiszta ruhanemi ¢€s a
szennyes ruhdk tarolasaért.

Figyelemmel kiséri az ¢&jjeli szekrények, fali polcok rendjét, a betegek tdvozasa utan elvégzi az agyak
¢és az éjjeli szekrények fertStlenitd tisztitasat. Segit az ételosztasban és a betegek étkeztetésében,
sziikség szerint a betegeket megeteti.

Segédkezik az orvosi vizsgalatokndl és beavatkozasokndl, a betegeket a vizsgald helyiségbe kiséri.
Részt vesz az orvosi viziteken.

Ellendrzés mellett elvégzi a miiszerek tisztitasat, fertdtlenitését.

Tovabbitas céljara elokésziti és Gsszegylijti a betegtdl szarmazo vizsgalati anyagokat és azokat a
laboratériumokba tovabbitja. A rabizott betegeket gondosan megfigyeli, az allapotukban
bekovetkezett valtozasrol haladéktalanul értesiti a szolgalatban 1év6 rangidds névért vagy a betegért
felelés orvost. A beteg allapotarol a hozzatartozoknak nem adhat felvilagositast.

Segédkezik a szakképzett ndvérek altal végezhetd beavatkozasoknal, torekszik azok elsajatitasara.
Szolgalati ideje alatt a betegapoldssal nem Osszefiiggd tevékenységet nem végezhet, a rabizott
betegeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Munkajat az el6irasok szerinti idétartamban, harom miiszakban, az osztalyos miiszak beosztas szerint
végzi.
5.2.3. Betegszallitok munkarendje

Reggel 7:00 oratol elvégzi a napi betegszallitasi feladatokat. Segédkezik Az osztidlyon a nehezen
mozgathato betegek ellatasaban. Kérésre a betegosztalyokra szallitja az oxigén palackokat €s azokat
nyomascsokkentdvel felszerelve a palacktarold allvanyokon elhelyezve, miitkoddképes allapotban
adja at a névérnek. Koteles az oxigénpalack szallitdsaval €s taroldsaval kapcsolatos valamennyi
eldirast pontosan betartani.

Koteles a munkdja soran hasznélatos eszkozoket, betegszallitd kocsikat és hordagyakat tisztan és
miikddéképes allapotban tartani.

Kotelességei kozeé tartozik a Klinikan eléfordulod egyéb szallitasi feladatokban torténd segédkezés,
igy a gyogyszerek, gyogyaszati segédeszkdzok, infaziok szallitasa stb. Koteles a Klinika valamennyi
betegosztalyarol a szemetes zsdkokat naponta (a hétvégi ligyeletek alatt is) a kijelolt taroloba
szallitani.

Ugyeleti szolgalatot az iigyeleti kiiras szerinti beosztdsban, délutan 15.00 6ratol masnap reggel 7.00
oraig teljesit, hétvégeken az tigyeleti szolgalat reggel 7.00 orat6l masnap reggel 7.00 oraig tart. A
betegellatas érdekében helyettesitésre kotelezhetd. Csak gazpalack vizsgaval rendelkezd betegszallitd
kezelhet oxigénpalackot, illetve oszthato be ligyeleti szolgalatra.

A betegszallitas rendjérdl apolasi munkautasitas rendelkezik részletesen.

5.3. Avrészleg napi munkarendje

5.3.1 A részleg napi munkarendjének altalanos leirasa
A klinika egészségiigyi tevékenységet is ellatd oktatdsi szervezeti egység, amely az egészségiligyi
ellatas orszagos rendszerében a progressziv ellatas felsd szintjének megfelelden gyogyité — megeldzo
egészségiigyl szolgaltatdst nynjt teriileti, regiondlis és orszdgos szinten, a Klinikai Kozpont
szervezeti keretei kozott
- szemészeti szempontbol a févaros és Pest megye kijelolt teriileteit un. teriileti ellatas
formajaban (klinikai kivizsgalas, miitéti és siirgds felvétel vonatkozasaban),
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- a korébban a klinikdn mtéti kezelésben részesiilt betegeket alapbetegségiikkel, ill. mar
kezelt betegségilikkel kapcsolatosan eldallott szovédmény, Ujra-megbetegedés esetén,
kontroll teriileti hovatartozastol fiiggetleniil,

- atobbi klinikardl felmeriilé konziliumokat és betegatvételeket,

- a progressziv ellatds szellemében az egész orszag teriiletérdl ellatja az ilyen okbol
klinikara iranyitott betegeket,

- a konzilidriusi tevékenység korében fovarosi korhazakat és Orszagos Intézeteket lat el
szerzddéses felkérés alapjan (betegvizsgalat, atvétel, siirgdsségi ellatas),

- aklinikédval szerzddéses viszonyban all6 szakrendeldk ellatasat biztositja,

- allando¢ siirg6sségi ligyeleti ellatast biztosit a betegek részére.

A mitétre valo eléjegyzés menete a Klinika errdl sz6l6 dokumentumaban talalhaté (SE-SZEM-
ALTA-MU-1).

Az Osztalyra vald felvételre a betegek a tervezett miitét reggelén 7-7h30min kozott érkeznek a
Felvételi Irodaba. Ez alol kivételt jelent, ha a kezeldorvos, vagy az anesztezioldgus orvos a korabbi
osztalyos elhelyezést indokoltnak tartja (pl mozgaskorlatozottsag, tavolabb lako, vidéki beteg). A
betegfelvétellel kapcsolatos adminisztrativ teenddket a betegfelvételi iroda végzi.

A felvételt kovetden az apoloszemélyzet a beteget, ill. gyermek esetében a kisérdt is (sziilot)
elhelyezi.

A tervezett mitétre vald alkalmassagrol a kezeld szakorvos az eldfelvétel alkalméval a tervezett
miitét idépontja elott legfeljebb 1 héttel, de nem késdbb, mint a mitét napjan 7.30-ig, illetve igyeleti
idében az ligyeletes szakorvos a felvételt kovetden meggydzddik. Akadalyoztatds esetén errdl a
miitdszemélyzetet, a miitéfelelds orvost ill. az osztalyvezetd fondvért, Varolista koteles esetben a
felvételi irodat is tajékoztatja.

A mitéti elokészitést (premedikécio) az apoldszemélyzet végzi, altatdsra vard betegek esetében az
anesztezioldgiai dokumentacio alapjan. Az apolok a beteg osztalyra valo érkezésének idOpontjat és a
mitéti elOkészités elkezdésének idépontjat a beteg dosszi€¢janak lapjan ¢és az  dpolasi
dokumentacioban irasban rogzitik. Az apolasi dokumentacidoban rogzitésre keriil, hogy a mfitéti
elOkeészités soran a beteg mikor milyen szemcseppet ill altalanos gydgyszert kapott.

A miitébe ill vissza az osztalyra a beteget betegkiséré kiséri. Altatott beteget, gyermeket az
aneszteziologus orvos (ill. kivételes helyzetben asszisztens) kiséri ki. A posztoperativ atadas az
apoloszemélyzetnek torténik. A feliigyelet atvételét az atvevd szakapold az anesztezioldgiai
jegyzO6konyv alairasaval igazolja.

A beteg atvétele utan annak megfigyeléséért az osztalyos szakapolok és az osztilyvezetd fondvér
felelds. Barmiféle allapotromlast eldszor az osztdlyos orvosoknak jelenti. Az osztdlyos orvos
tajékozodik/ megvizsgalja a beteget és a kezelGorvosnak, ill. az aneszteziologus orvosnak
haladéktalanul jelent. Amennyiben ismételt mitéti ellatas szilikséges (pl.utovérzés, sebzarasi
elégtelenség, jelentds szemnyomds emelkedés) arrol a kezeld szakorvos dont, és errél a
mitészemélyzetet €s a mitdfelelds orvost haladéktalanul értesiti.

5.3.2 A részleg napi munkarendjének részletes leirasa

apolas mindségének ellendrzését is szolgalja.
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A klinikavezetd fondvér rendszeresen részt vesz ezeken a viziteken, minden nap masik
osztalyon. A felmertilt problémak azonnal megbeszélésre, és javitasra keriilnek.

7%-8% Osztalyos orvosi vizit, (kivétel: 7:45-8:00 reggeli referald ideje) az osztalyos orvosok sajat
kortermeikben vizitet tartanak, megvizsgaljak a betegeket, rogzitik az eldirt betegkovetési
adatokat. Attanulmanyozzak az el6z6 nap iigyeleti idGszakanak torténéseit. A
betegdokumentacio és az ligyeleti atado fiizet alapjan tdjékozddnak az osztalyon tortént
eseményekrol. Ezutan megvizsgaljak az ligyeletben érkezett 1) betegeket.

7%-8% Reggeli referalo intézetvezetd professzor vagy megbizott helyettese vezetésével a klinikan
dolgoz6 0sszes orvos jelenlétével
- lgyeletesek beszamoloja
- oktatasi feladatok
- egyéb felmeriilé problémak / nosocomialis és iatrogén fertézések, ambulans esetek
bemutatasa, egyéb orvosi kérdések, aktualitasok /

g%0-9% Osztalyvezetd orvosi vizit, osztadlyvezetd, osztdlyos orvosok, az osztilyvezetd fondvérrel és
az osztalyos apolokkal végzi.
9%.g% Részlegvezetdi konzultacio

Az osztalyos gydgyitd munka alapja a naponta megtartott reggeli és délutani vizit. A viziten
¢s a konzultacion a részlegvezetd az osztalyvezetd, osztalyos orvos és osztalyvezetd apolo a
beteg aktualis allapotat elemzik és meghatarozzak a terapias tervet a kovetkezd vizitig terjedd
idOtartamra. A viziten tapasztaltak, a beteg statusza, panaszai, az elrendelt vizsgalatok,
gyogyszerelés, egyéb beavatkozasok és kezelések, diéta a korlapban, lazlapban és é&polasi
dokumentumokban részletesen rogzitendok. A diagnosztikus és terapias dontéseket a
korlapban rogziteni kell. A dontések korlapban vald rogzitésére az osztalyos orvos €s
felettesei jogosultak. Az osztalyos orvos felelds az Un. tajékozott beleegyezés valos tartalmi
¢s adminisztrativ megszervezéséért, a beleegyez0 nyilatkozat beteg altali alairasaérthak
meglétéért. CselekvOképtelenség vagy elrendelt gondnoksag esetén a kirendelt gondnok vagy
legkozelebbi hozzatartozo6 irja ald a beleegyezd nyilatkozatot.

A vizitek meghatarozott idOpontjatol csak kivételesen lehet eltérni.

13%-14%ntézetvezetdi vizit, heti két alkalommal

Heti két alkalommal vizitel az intézetvezetd a Klinika osztalyain. Az intézetvezetdi viziten
részt vesznek a klinika orvosai, a klinikavezetd fondvér, az adott osztaly osztilyvezetd
fondvére és miiszakban 1évo osztalyos dpolok, osztalyos orvosok, a klinikai vezetd fondvér,
az osztalyvezetd ndvér, a Klinikdn tovabbképzésen résztvevd orvosok, vagy szakorvos
jeloltek, illetve azok akiket az intézetvezetd a vizitre meghiv vagy részvételiiket kéri. A
viziten az osztalyos orvos tajékoztatja az intézetvezetdt az egyes betegek allapotardl,
kezeleésiikrol, a tovabbi vizsgalati teriiletr6l. Az intézetvezetd szakmai tanécsot illetve
utasitast adhat a tovabbi szakmai teenddk tekintetében.

g% Muitéti kezdés (a kiiras szerint, minden miitdben)

15%°-15%0sztalyos vizit az osztalyvezeté vezetésével az osztaly dolgozoinak részvételével) Aznapi
mitétekrél beszamolod, a miitéti intraoperativ szovodményekrdl is. Konziliumos leletek
atnézése. Ujonnan felvett betegek statusanak atnézése. Zardjelentések el6készitése.
Osztalyatadas, tigyeleti kérdések megbeszélése..
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15%-16% az orvosi iigyelet atadasa. Az tigyelet 16.00-t6] masnap reggel 8.00 éraig tart.

18%-19% Apoloi osztalyatadas a nappalos és &jszakas apolok kozott, amely agytél agyig torténik a

crer

19% Ugyeletes orvosi vizit az éjszakas ndvérrel.

A kiils6 takaritdo szolgalat 6.00 orat6l folyamatosan végzi a folyosok, a kortermek és egyéb
helyiségek takaritasat. Az osztalyvezetd ndvér ellendrzi a takaritds megtorténtét, annak mindségét.
Minéségi kifogas esetén értesiti a Klinikavezeté fondvért, aki koteles azonnal felvenni a kapcsolatot a
takaritd cég vezetdjével.

crer

mindségének ellendrzését is szolgalja. A betegszallitd dsszegylijti és leszallitja a szennyes textilidkat
a ruharaktdr szennyes tarold részébe, majd a fondvérrel kozosen leszamolva atadjak a raktar
személyzetének. Az el6z6 napon elrendelt laboratoriumi vizsgalatokhoz a sziikséges mintak levétele,
rogzitése a MEDSOL rendszerben. Az el6z0 napon elrendelt katéterek, braniilok eltavolitasa,
dokumentalésa az apolasi lapon.

7.15 ora koriil érkezik a reggeli. Az étel kiosztasa, etetés és az edények Osszeszedése, majd
elmosogatasa kovetkezik. Az osztalyos vizit 7.30-kor kezdddik, amelyen minden osztalyos ndvérnek
is részt kell venni. A vizit végén a fondvér ismerteti, hogy milyen feladatok, gydgyszerek elrendelése
tortént, egyeztetik melyik apolonak, mi a feladata. Az elvégzett tevékenységet az adott &pold a beteg
gyogyszeres dobozokbol a reggeli gyogyszer adagokat. A gydgyszerek névvel ellatott haromrekeszii
dobozokban vannak, hogy a reggeli, déli és esti gyogyszerek elkiilonithetok legyenek. A dobozok
mindkét oldala cimkézett. Ha a beteg tiltakozik a gyogyszer bevétele ellen, ezt a ndvér a beteg
kezel6orvosanak jelenti, aki intézkedik a tovabbiakrol (mas gyogyszert, injekcidt rendel stb.). A
gyogyszerosztassal parhuzamosan a szaképolok beadjak a kompetencidjukba tartozo injekciokat. A
viziten elrendelt egyéb vizsgalatkérések elvégzése, viziten rendelt 0 gyogyszerek kiadasa. Az aznapi
betegek agyanak fertOtlenitése, athuzdsa, majd az ) betegek felvétele és elhelyezése torténik.
Miitébol érkezd betegek atvétele.

A déleldtti orakban készitik fel a betegeket az apolok a konziliariusi vizsgalatokra. Mas diagnosztikai
osztalyra vagy kiils6 klinikai tdombon beliili konziliumra ill. beavatkozasra vagy athelyezés esetén a
szallitast igényld beteget betegszallitod igénybevételével torténik. Amennyiben a konziliarius orvos a
vizsgélatok utdn azonnal megirja és atadja a leletet, visszaérkezve a betegszallito atadja a
szakszemélyzetnek.

12.00 orakor ebédosztas ¢s etetés majd a gydgyszerbeadas torténik.

A labor- és egyéb (pl. rtg) vizsgalatok leleteit a vizsgalatot végzo részlegek a Medsol rendszerben
folyamatosan eljuttatjak a vizsgalatot kérd orvoshoz.

17.00 orakor vacsoraosztas, etetés, elrendelt gydgyszerek beadésa.

19.00 érakor ismét osztalyatadas van.

Az ¢jszakai miszak é&poldi feladatai: 19.00-kor atveszi a miuszakot, elkezdi az osztalyon fekvd
betegek esti kezelését. 19.30 és 20.00 kozott az tigyeletes orvossal vizitel. Ezutan az apolo elvégzi az
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tigyeletes orvos altal elrendelt egyéb teenddket, befejezi az esti kezelést. El0késziti a kdovetkezd napi
miitétes betegekeket, miitétes ruha kiadéasa, valamint tajékoztatja a beteget a mutétes napi teendoirdl.
Diabeteses betegeknél vércukor ellendrzés utdn az esti inzulin beaddsa, pdtvacsora biztositasa.
Ejszakara elrendelt cseppek lazlap szerinti cseppentése.

Az ¢jszakai miiszak dolgoz6i oranként ellendrzik a betegek allapotat. Az ¢€jszakai miiszak dolgozodi
nem alhatnak a munkaid6 alatt. Az tigyeletes orvos ellendrizheti az ¢jszakai miiszak munkéjat. Az
¢jszakai miiszak dolgozodinak feladata az ¢&jszakara kiirt vizsgalati anyagok levétele, tarolasa.
Elvégzik a masnapra kiirt labor vizsgalatokhoz sziikséges gytijtdedények cimkézését, és folytatjak
vagy elkezdik a masnapi vizsgalatokra vald elOkészitést. Feladatuk tovabba a fekvobetegek
fiirdetése, és a higiénés sziikségletek kielégitésében vald segédkezés, az agynemi csere, az iires
gyogyszeres dobozok elmosdsa ¢és fertStlenitése, kotszeres és miiszeres dobozok Osszekészitése,
fogy6 eszkozok feltltése. 7.00 orakor az éjszakai muszak dolgozoi a reggeli miiszak dolgozdinak
szoban és irdsban (dpolasi dokumentacid) atadjak az osztalyt.

54. MUSZAKATADAS SZABALYOZASA ES DOKUMENTUMAI
5.4.1 Ugyelet, készenlét

Az ligyeleti id0 munkanapokon 16:00-t6] masnap 8.00 6rdig tart. Hétvégi, illetve munkasziineti
napokon az ligyelet reggel 8.00 6ratol masnap reggel 8.00 oraig tart.

Az tlgyeletes szakorvos az iligyeleti id6ben klinikankra felvett beteg sziikséges gyogykezelését
haladéktalanul megkezdi, intézkedik a siirgds vizsgalatok (radioldgiai, laboratériumi, konzilidrusi
vizsgalatok, stb.) elvégzésérél. A beosztott iigyeletes orvos minden esetben koteles a Klinikéara
érkezett betegekrdl az ligyeletvezetd orvosnak referalni. Csak az ligyeletvezet6 orvos kiildhet haza és
helyezhet at mas korhazba beteget a Klinikarol. Este, 19.00-21.00 6ra kozott az ligyeletvezetd orvos
¢s a beosztott ligyeletes orvos végigjarjak a betegosztalyokat, tdjékozodnak az éjszaka varhatd
tennivalokrol, elvégzik az orvosi iigyeletre eldirt teenddket.

5.4.2 miiszakatadas szabdlyozdsa és dokumentumai

Az osztalyon a betegek ellatdsa a nap 24 ordjaban folyamatosan zajlik, ezért a miiszakvaltas soran
mind az orvosoknak mind az apold személyzetnek pontos tajékoztatast kell adnia a valto
személyzetnek, illetve az orvosi ligyeletnek ugy, hogy a betegek ellatdsa a miiszakvaltas utan is
zavartalan legyen. A betegekkel kapcsolatos irasos dokumentacionak mindig alkalmasnak kell lenni
arra, hogy az ellaté személyzet esetleges cseréje esetén, vagy a beteg athelyezését kdvetden, az 1j
kezeldszemélyzet a dokumentacio alapjan a tovabbi ellatast zavartalanul folytatni tudja. Az apolési
miiszakatadas agy mellett a betegdokumentacid attekintésével torténik, reggel a részlegvezetd
fonovér jelenlétében. A hétvégi ligyeleti ellatas részére a beteg aktudlis allapotardl és az esetleges
teendOkrol egy 0sszefoglalot (osztalyos atadot) is kell késziteni.

5.5. UGYFELEKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

Az osztalyos ellatas napi 2 miiszakban folyamatosan torténik. Ugyeleti ellatds 15.00-mdsnap reggel
8.00-ig.

5.6. HELYISEGEK ZARASA

A dolgozok az osztalyon zart helyen taroljak azon szekrények kulcsait, melyek folyamatosan zéarva
vannak. Minden miiszakban dolgozé apolo feladata, hogy ezen szekrények kulcsai hasznalat utan az
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osztaly altal elore kijeldlt helyre visszakeriiljenek. Az esetleges tiiz ill. mas veszély esetén a potkulcs
a tiizszekrényben talalhato, melynek kulcsa a portan van.

5.7. ERTEKEZLETEK
5.7.1. Osztalyvezet6i megbeszélés

A klinikaigazgatd a reggeli referalok idején folyamatosan tdjékozodik az osztalyok miikodésérdl, a
felmeriil6 személyzeti és szakmai problémakrol. Barmelyik osztalyvezeté soron kiviili személyes,
vagy az 0sszes osztalyvezetd jelenlétével megbeszelést kezdeményezhet, melyet a klinika igazgatd
minden esetben elfogad.

5.7.2. Szakdolgozoi megbeszélések

Naponta legalabb egyszer, reggel torténik az osztalyokon, melynek targya: tdjékozodas, informaciok
cseréje, az ligyeleti idoszakban felmertiilt problémak megbeszélése.

Havonta van fondvéri értekezlet a klinikai vezetd fondvér irdnyitdsaval, és sziikség esetén, akar
tobbszor is. Az értekezletrdl emlékeztetd késziil.

Negyedévente a klinikaigazgatd tart megbeszélést, a klinikai vezetd fondvér részvételével, az
osztalyvezetd fondvéreknek, ambulanciavezetd asszisztensnek, fomiitosnonek.

5.6.2. Kozos reggeli megheszélés
Minden munkanap 7:45-8:00 kozott: Id. Klinikai SZMR (SE-SZEM-SZMR).

6. A MUNKAFOLYAMATOK LEIRASA
A betegellatasban a gyogyito, megel6zo tevékenység érvényesiil, s ezt a teriileti, valamint a specialis
betegellatds feladatai hatarozzdk meg. A betegellatas teriiletén érvényesiil bizonyos szakmai

célprogramok megvaldsitasa, sziirdvizsgalatokban, gondozéasban és rehabilitacidban valo részvétel.
(SE-SZEM-SZMR)

6.1. BETEGFELVETEL ES ELBOCSATAS

A Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardok Klinika szintli szabalyozasa az Intézeti SZMR valamint
az SE-SZEM-ME-01 Fekvobeteg-ellatas feliigyelete c. eljarasban van részletezve.

6.1.1. A betegfogadas rendje az osztalyon
A betegek Klinikara valo felvétele el6zetes helybiztositas vagy siirgds ellatas alapjan torténik.

Stirgds esetben fel kell venni a nap barmely szakdban azt a beteget, aki kozvetlen életveszély
allapotaban van, illetéleg aki a klinikai felvétel elmaradasa esetén kozvetlen életveszélybe kertilhet,
vagy akinek allapota silirgds klinikai ellatast igényel, amelynek elmaradasa miatt allapota hevenyen
rosszabbodhat. Az érkezd betegeket munkaidoben az ambulancia és az osztaly orvosai, ligyeleti
1dében az tigyletes orvosok vizsgaljak meg.

A fert6z6 betegségben, vagy elmebetegségben szenveddk, illetleg arra gyanis egyének, valamint a
kiilfoldi allampolgarok klinikai felvételére az erre vonatkozo rendelkezések az iranyadok. (18/1998.
(VL. 3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és a jarvanyok megelézése érdekében sziikséges
jarvanyligyi intézkedésekrol, 60/2004. (VII. 6.) ESzCsM rendelet a pszichiatriai betegek intézeti
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felvételének és az ellatasuk soran alkalmazhat6 korlatoz6 intézkedések szabalyairol, 87/2004. (X. 4.)
ESzCsM rendelet a Magyar Koztarsasag teriiletén tartdzkodd, egészségligyi szolgaltatasra a
tarsadalombiztositdas keretében nem jogosult személyek egészségiigyi ellatasanak egyes
szabalyairol).

A klinikai felvételhez a beteg hozzajarulasa sziikséges, ezt az erre szolgald Nyilatkozat alairasaval
kell megerdsitenie. A Nyilatkozat aldirasaval a beteg egytttal azt is vallalja, hogy a tajékoztatdban
felsorolt minimalis kockazati rutinvizsgalatok végzéséhez, valamint a gydgykezeléshez hozzajarul, a
gyogyulas érdekében az egészségiigyi személyzettel egyiittmiikodik. A nyilatkozatot az osztalyos
orvos iratja ala.

Nem sziikséges a beteg (vagy hozzatartozojanak) hozzajarulasa a felvételhez, ha kozvetlen
¢letveszEly all fenn, és az életveszEly csak a Klinikan alkalmazhaté gydgymoddal hérithatd el. Nem
sziikséges a beteg (vagy hozzatartozdjanak) hozzajarulasa abban az esetben sem, ha a felvételt
jogszabaly, vagy jogszabaly rendelkezése alapjan az arra hivatott egészségiigyi szerv rendeli el.

A rosszullét miatt a klinikat felkeresé vagy a mentdszolgalat altal beszallitott beteg munkaidében az
altalanos ambulancian dolgozé szakorvoshoz, ligyeleti idében az tligyeletes szakorvoshoz keriil, aki a
beteget megvizsgalja és dont a beteg felvételérdl, vagy mas intézetbe irdnyitdsarol. A felvételre
keriild betegek a vizsgdlatot, majd a Felvételi Irodan tortént regisztraciot kovetden jutnak el a
fekvobeteg osztalyra. A felvételre jelentkezd eldzetesen eldjegyzett betegek ugyancsak a Felvételi
Irodéan tortént regisztraciot kovetden jutnak el a fekvdbeteg osztalyra. A Felvételi Irodan a betegek
adatait a Medsolban rogzitik, beviszik a kozponti adattaroloba, majd a beteget megfeleld
dokumentécioval (Korlap, Nyilatkozat,) ellatva kiildik tovabb a kijeldlt részlegre/osztalyra. Az
tigyeleti idoben felvett betegeket az ligyeletes orvos regisztralja.

Fert6z6 megbetegedés gyanuja esetén a beteg a Klinikdra nem vehetd fel. Ilyen esetben a beteget a
Szent Laszlo Korhazba kell irdnyitani. Amennyiben a fert6zé betegség gyanuja a fertézé osztalyon
nem igazolodik, Gigy a beteg felvételének akadalya nincs.

Siirgls ellatasra szoruld beteg esetében a felvevd orvos, ligyeleti szolgéalat alatt az ligyeletes
szakorvos a sziikséges gyogykezelést haladéktalanul megkezdi, intézkedik a siirgds vizsgalatok
(radioldgiai, laboratoriumi, konzilidrusi vizsgalatok, stb.) elvégzésérdl.

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos, ligyeleti szolgalat esetén az
tigyeletes szakorvos koteles az életveszély elharitdsdhoz sziikséges - az adott koriilmények kozott
lehetséges - orvosi tevékenységeket elvégezni, illetve megkezdeni, és ha sziikséges, szaksegitséget
kérni. Az életveszély elharitasdhoz sziikséges beavatkozast el kell végeznie, illetéleg meg kell
kezdenie abban az esetben is, ha az egyaltalan nem vagy csak részben tartozik a Klinika
feladatkorébe. Az intenziv észlelést igényld betegek tartds ellatdsara a Klinikén jelenleg nincs mod,
ezért ha a beteg szallithato allapotban van, at kell helyezni az Aneszteziologiai és Intenziv Terapias
Klinika. A tovabbszallitasara csak akkor kertilhet sor, ha az orvos e ténykedéseket elvégezte, a beteg
felvételét biztositotta, illetve a széllitdas kisebb kockazatot jelent, mint a masik Klinikan
(intézményben) végzett szakellatds elmaradasa. Amennyiben a beteg nem szallithatd, konziliumrél a
helyszinen kell gondoskodni.

6.1.2. A betegek elhelyezése a betegellaté osztalyon

Az osztalyra felvett beteget az osztalyvezetd fondvér, tavollétében az osztalyt irdnyité névér helyezi
el. Biztositja szamara az atoltozés lehetdségét, valamint roviden ismerteti a beteggel a klinika
Hazirendjét ill. felhivja a figyelmet annak elolvasasara. Az osztdlyon gondoskodni kell fiirdésrol,
sziikség esetén fertdtlenitésrdl, illetve klinikai ruhanemiivel valo ellatdsrol. .A sajat ruhdk és
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értéktargyak tarolasara a kortermekben 1€vé zarhatd 61t6z6 szekrényekben €s éjjeli szekrényekben
van mod. A betegnél 1évo értéktargyak megdrzésére az elsé emeleti II. osztilyon taldlhatd
pancélszekrényben van lehetéség. Amennyiben a beteg ezeket (pl. fiillbevalo, aranylanc, készpénz
stb.) mégis magéanal kivanna tartani, gy a feleldsség elharitasara ezt tartalmazd Nyilatkozatot ala
kell iratni. A beteg osztalyra keriilését kovetden az részlegvezetd fondvér (tavolléte esetén az
osztalyon dolgozo6 névér) haladéktalanul értesiti az osztalyon dolgozo orvosok valamelyikét (&jszakai
tigyeletben az tligyeletest). A felvételre keriild beteget a felvevo orvos koteles tajékoztatni a beteg €s
az intézet azonositd adataival (név, TAJ szam, korteremszam, intézet neve) ellatott karszalag
felhelyezésérol.

Az osztalyon elhelyezett beteget az osztalyos orvos (lehetéség szerint az adott korterem orvosa;
ligyeletes orvos) megvizsgalja, és siirgds esetben felettesének azonnal jelentést tesz a beteg
allapotar6l. Nem siirgds esetben az iigyeletes orvos vagy az osztalyos orvos a felvétel befejezését
kovetden tesz jelentést az osztalyvezetd vagy tligyeleti idében az tligyeletvezetd orvosnak. Elkésziti a
betegfelvétellel kapcsolatos dokumentaciot. Az osztalyos (ligyeletes) szakorvos a beteg allapotanak
megfeleld apolasi, élelmezési, gyogyszerelési, stb. utasitast ad a ndvérnek, meghatarozza tovabba a
beteg mobilizalhatdsagat (fennjaro, fekvo, stb.). Az orvos altal elrendelt vizsgélatokat a ndvér koteles
haladéktalanul megkezdeni, illetdleg az orvos utasitdsa szerint a szilikséges gyodgyszerelést és
¢észlelést elvégezni. A kémiai laboratoriumi, valamint a mikrobiologiai, radiologiai, EKG vizsgalatok
az elrendelés szerint, ill. a klinika szokdsos rendje szerint torténnek.

Biincselekmény gyantija kovetkeztében sériilt és felvett személyek klinikai felvételét kovetden a
Klinikéara harul6 bejelentési és egyéb kotelezettségek tekintetében a vonatkozd jogszabdly eldirdsa
szerint kell eljarni, tovabba a beteg ruhdzatat, a nala talalt targyakat, - ami jelen sériilt allapotanak
eredetére felvilagositast adhat - elkiilonitett helyen, az osztalyon dolgozé ndvérnek véltozatlan
allapotban meg kell Oriznie, és azokat csak a nyomozohatdsdg engedélyével lehet kiadni vagy
megsemmisiteni. (2/1996. (1. 24.) BM-NM egyiittes rendelet az ittas személy kijozanitd allomasra
szallitasarol szo616 2/1988. (XII. 15.) BM-SZEM egyiittes rendelet modositasarol).

6.1.3. A beteg athelyezése mas betegellato intézetbe

A beteg mas intézetbe torténd athelyezésérdl az athelyezd és a fogado intézet osztalyvezetd vagy
tigyeleti idoben az ligyeletvezetd orvosanak kell megallapodnia. A beteget ellatd osztaly vezetdje
aldirja az osztalyos orvos altal elkészitett zarojelentést, amelyet kontaktus- és cselekvoképes beteg
esetében a betegnek, egyébként a mentdszolgalatnak vagy a betegszallitonak ad at. Ha az athelyezés
kérdésében az osztalyvezetdok kozott nincs megegyezés, gy az athelyezésrdl a Klinika igazgatoja,
tavollétében annak helyettese dont. Amennyiben a beteg allapota, vagy annak valtozédsa intenziv
ellatast indokol, tigy a beteget haladéktalanul az Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Klinikara kell
szallitani. A szallitdis megkezdésekor gondoskodni kell az intézet értesitésérdl, hogy ott a beteget
megfeleld felkésziiltséggel tudjak fogadni.

6.1.4. A beteg szallitasa (kisérése) az intézeten beliil

A beteg szallitasa intézeten beliil lehetdleg betegszallitdé személyzet, illetdleg ndvér
kozremiikodésével torténik.

Ha a beteg masik klinikdn torténd vizsgalata sziikséges, ugy a szallités, illetve a kiséret modjardl az
osztalyvezetd dont (orvos, ndvér, betegkisérd). Fekvobeteg intézetek kozotti szallitas esetén ill. az
Orszagos MentOszolgalat igénybevételérdl az eldirt rendeletek alapjan kell végezni.
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6.1.5. A betegek elbocsatasa az intézetbdl, athelyezése mas intézetbe

Ha a betegnek tovabbi klinikai kezelésre mar nincs sziiksége, ugy a Klinikarol el kell bocsatani. A
beteg elbocsatasardl az osztalyvezetd orvos hataroz. Az osztalyvezetd orvos 14.00-ig tajékoztatja az
osztalyvezetd fondvért a kovetkezO napi elbocsatandd betegekkel, a megiiresed6 agyakkal
kapcsolatban, hogy a fondvér pontos adatokat szolgéltathasson a felvételi irodanak.

Ha a beteg (vagy hozzatartozoja) hazabocsatasat kéri, de az osztalyvezeté orvos, illetdleg a
kezeldorvos a beteg tdvozasat egészségi allapota szempontjabol nem tartja kivanatosnak, a beteg
csak sajat feleldsségére bocsathatd el. Ezt a tényt irdsban kell rdgziteni, és a beteggel ala kell iratni,
hogy felvilagositas és orvosi tandcs ellenére tavozik a klinikarol, annak ellenére, hogy a tdvozas
varhat6 egészségiigyi kovetkezményeirdl részletesen felvilagositottdk. Ha a beteg az irasbeli
nyilatkozat aldirdsdt megtagadja, az orvos ezt a tényt a korlapon és a zardjelentésen két tant
jelenlétében rogziti, és ezt az emlitettek aldirasukkal igazoljak.

Cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes nagykort beteget sajat feleldsségére a Klinikarol
elbocsatani nem lehet. Az ilyen beteget a legkozelebbi hozzatartozoja (torvényes képviseldje)
kérésére is csak abban az esetben lehet a Klinika igazgatdja (helyettese) altal megbizott orvos
megitélése ellenére hazabocsatani, ha a kdvetkezményekért a hozzatartozo (torvényes képviseld)
biintetdjogi feleldsségét irdsbeli nyilatkozatban elismeri. Ezt a tényt a zardjelentésben is fel kell
tiintetni.

Gyogyithatatlan betegség miatt haldokld beteget, a beteg sajat, vagy hozzatartozoinak kérésére,
illetve azok hozzéjarulasaval lehet elbocsatani.

Az osztalyvezetd orvos kezdeményezésére, a Klinika igazgatojanak vagy helyettesének tajékoztatasa
utan elbocsathato az a beteg, aki a Klinika hazirendjét ismételt figyelmeztetések ellenére stilyosan
megsérti, feltéve, hogy az elbocsatas egészségi allapotat jelentésen nem veszélyezteti, vagy a
kozegészségiigyi eldirasokat nem sérti.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivaldkat az osztalyvezetd orvos latja el.

Ha a beteg magatehetetlen, illetve masok segitségére szorul, csak a kozeli hozzatartozok eldzetes
értesitése €s az 1dOpont egyeztetése utan bocsathatod el a Klinikarol.

Ha az egyediil €16 és gondozésra szoruld beteg elbocsatasa utani ellatasa, illetve apolasa nem latszik
biztositottnak, a kezeld orvos felveszi a kapcsolatot a teriiletileg illetékes kronikus osztallyal, €s
gondoskodik a beteg elhelyezésérol.

Az osztalyos orvos a zardjelentést 2 példanyban késziti el, amelybdl egy példanyt a korlapban kell
megorizni, egy példanyt pedig az elbocsataskor a betegnek kell atadnia. A zarojelentést a beteggel
ald kell iratni. A zarojelentéseket az osztalyvezetd orvosnak ala kell irnia €és orvosi pecsétjével kell
hitelesitenie. A zardjelentés tartalmarol, az ahhoz kotelezd mddon csatlakozo adatlap és elszamolasi
nyilatkozat kit6ltésérdl és kezelésérél munkautasitas és igazgatoi korlevél rendelkezik. Amennyiben
a beteg tigyeleti idében keriil elbocsatasra (mds intézetbe athelyezésre), gy elegendd az
ligyeletvezetd orvos aldirdsa a zardjelentésen/Osszefoglalon. Téavozas elétt a beteget a tovabbi
gyogyszeres kezelés sziikségességérol, az eldirt gydgyszerek lehetséges mellékhatasairdl, a kivanatos
¢letvitelérdl tajékoztatni kell, megfeleld tandccsal és diétads utasitasokkal sziikséges ellatni.
Amennyiben ellendrz6 vizsgalatra van sziikség, gy annak tényét, idépontjat a zardjelentésen fel kell
tiintetni. Ha a betegnek gyogyszert kell szednie, és a csaladorvos a hazatérés napjan mar nem érhetd
el, akkor a megfeleld vényt az osztalyos szakorvosnak kell kidllitani.
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Ha betegszallitas sziikséges, gy ennek megrendelésérdl kelld idoben (a szallitdst megel6z6 napon,
vidéki szallitas esetén 2-3 nappal korabban) az osztalyos orvosnak kell gondoskodni.

Azoknak a betegeknek elbocsatasara, akiknek klinikai elhelyezése jogszabalyi rendelkezés, illetdleg
az arra hivatott egészségiigyi szerv dontése alapjan tortént (elmebetegek, stb.), a fentiek az
iranyadok.

Ha a Klinikdn &polt beteg tovabbi gyodgykezelése és korszeri ellatdsa mas intézménybe vald
athelyezését, (visszahelyezését) teszi indokolttd, eldzetes helybiztositas utan kell gondoskodni a
beteg megfeleld masik intézménybe vald elhelyezésérdl (visszahelyezésérol).

A beteget atvevo intézmény részére, a beteggel egyiitt meg kell kiildeni a zarojelentést.

(Tovabbi szabalyozas SE-SZEM-ME-01 eljaras )

6.1.6. Elhalalozas

A haldokl6 beteghez allapot-rosszabbodés észlelésekor az osztalyon szolgdalatot teljesitd ndvér
koteles orvost hivni. Az osztalyos orvos, az ligyelet ideje alatt az ligyeletes orvos koteles a beteget
megvizsgalni és a szilikségesnek tartott intézkedést vagy kezelést elvégezni, adott esetben
gondoskodni a beteg elkiilonitésér6l. Hirtelen allapotrosszabbodas esetén a megjeldlt hozzatartozot
értesiteni kell, és igény szerint az orvos engedélyezi a hozzatartozoknak, hogy a haldoklot
meglatogathassak.

A haldl bedlltdit az osztilyos orvos, ligyeleti szolgalat ideje alatt az ligyeletes orvos halottkémi
vizsgalattal allapitja meg, és az ezzel kapcsolatos dokumentalast elvégzi. A halottat a szolgéalatban
1év6 ndvér az orvos halottkémlelése utan koteles ellatni, az emberi méltosag és a kegyeleti szabalyok
figyelembevételével, betartasdval. Teendok: mosdatas, rendbe tétel, értékek biztonsadgba helyezése,
értekleltar készitése. A labecédulat az osztalyos, illetve az tigyeletes orvos tolti ki, a beteg korlapjaban
rogziti a halal tényét, idejét, koriilményeit. A halalesetrdl és annak elharitasara tett intézkedésekrdl, a
holttest tarolasardl az érvényes rendszabalyoknak megfeleléen gondoskodik, illetve ezen ténykedését
a korlapban rogziti.

A halottat csak a halal bealltatol szamitott 2 6ra mulva szabad a haldl bekdvetkezésének
helyérdl elszallitani. (34/1999. (IX. 24.) BM-EiM-IM egyiittes rendelet Az egeszségiigyrol
sz6l6 1997. évi CLIV. torvénynek a halottakkal kapcsolatos rendelkezései végrehajtasarol,
valamint a rendkiviili halal esetén kovetendd eljarasrol és a 351/2013. (X.4.) Kr.
Halottvizsgalatrol és a halottakkal kapcsolatos eljarasrol).

A Klinikan elhunyt beteg esetében a kdvetkezé dokumentéciot kell bekiildeni a Patologiara:

- Kitoltott Halottvizsgalati Bizonyitvany

- Beteg adatlap

- Személyi okmanyok

- Halotti Epikrizis

- Boncolas mell6zési kérelmet egyértelmiien kitoltve, "beixelve" a klinika véleményét,
alairva és lepecsételve

- Képalkoto lelet (pl. RTG film), amennyiben nem hozzaférhetd az integralt egyetemi
rendszerben

- 3 db kinyomtatott, ontapadé etikett, amennyiben hasznal ilyet a szervezeti egység

Mindezt check-lista alapjan pipalva, ellendrizve a dokumentaci6 atadas-atvételekor.
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Nem kell csatolni:
- Apolasi dokumentacio
- Lazlap
- EKG
- Laboreredmények

Az clhalt boncolasan a Klinika képviseletében az osztalyvezetd és az osztalyos orvos, vagy a Klinika
vezetdje altal megbizott orvos vesz részt. A boncolds eredményérdl a résztvevd orvos a klinikai
esetmegbeszélés soran koteles beszamolni. A boncolds mell6zését a beteg hozzatartozoja az érvényes
rendszabalyoknak megfeleléen kérheti.

6/2002. (1.31.) ET. szamu h a t ar o z a t a az egyetemi intézetek és klinikik holttestekkel
kapcsolatos eljarasanak rendjérol.

6.1.7. A beteg hozzatartozéjanak értesitése
Részletes szabalyozds az SE-SZEM-ME-01 eljaras.

6.2. BETEGVIZSGALAT (F.BEV)

6.2.1. A betegek kivizsgalasa

A vizsgélatok (SE-SZEM-ME-01 eljaras)

Az osztalyos (szak)orvos, vagy ligyeleti idoben az tligyeletes (szak)orvos a részlegre bekertilt beteget
stirgds esetben azonnal, egyéb esetben a miitéti programmal dsszhangban a nap folyamén, minél
elébb koteles megvizsgalni lehetdség szerint a részleg vizsgalojaban, vagy a koérteremben. Az elsd
orvosi vizsgalat kiterjed a beteg részletes kortorténetének megismerésére, korabbi zardjelentések
attekintésére, a beteg szocidlis koriilményeinek és pszichés éallapotanak felmérésére, téritéskoteles
szolgaltatas esetén — koltségvallalasi képességére is. A beteg panaszainak kikérdezését kovetden az
orvos fizikalis vizsgalatot végez a szakma szabalyainak megfeleléen, majd a vizsgalat eredménye
alapjan elrendeli a sziikséges vizsgélatokat, gydgyszeres kezelést, meghatarozza a beteg étrendjét,
mobilizalhatésag szintjét (fekvObeteg, jarobeteg). A vizsgilatok és gyogyszerelés elrendelését
minden esetben csak szakorvos teheti meg (osztalyos szakorvos, iigyeletes szakorvos, osztalyvezetd
orvos, ligyeletvezetd szakorvos). Amennyiben a beteg allapota megkivéanja a vizsgalatok elvégzését
stirgdsseéggel kéri.

Munkajat szakéapolod segitségével végzi.

Az els6 orvosi vizsgalat eredményét a betegdokumentacioban (koérlapban: anamnézis, felsorolva az
eddig ismert betegségeket, visus, status) rogziti, a dekurzusban jeldli az iranydiagnoézist, atervezett
vizsgalatokat (diagnosztikai eszk6zos €s konziliariusi vizsgéalatok), a tervezett gyogyszeres kezelést.
A lazlapon rogziti a gyogyszeres kezelést. A vizsgalati tervet Gigy hatarozza meg, hogy a kivizsgalas
id6tartama a beteg felesleges terhelése nélkiil a lehetd legrovidebb legyen. A vizsgalati leleteket az
osztalyos orvos a korlapban rogziti €s csatolja a betegdokumentaciohoz (a szamitégépben, a Medsol
rendszerben hozzaférhetd leletek csatoldsa a korlaphoz nem sziikséges).

A Dbetegek kivizsgalasanak tervét az érvényben 1évé szakmai iranyelvekkel dsszhangban a beteget
felvevo kezel6 szakorvos az osztalyvezetd orvos egyetértésével hatarozza meg. Ha a betegnek van
kezelé orvosa, akkor annak, valamint az osztalyos orvos/osztalyvezetd nevét a beteg korlapjan és
lazlapjan fel kell tiintetni, aki a beteg benntartézkodasanak teljes ideje alatt felelds a betegellatas
teljes folyamata vagy egyes részei irant.
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Az osztalyos orvos a kezeld orvos/osztalyvezetd orvossal egyetértésben az elsé orvosi vizsgalatot
kovetden megfelelden tajékoztatja a beteget, sziikség esetén legkdzelebbi hozzétartozojat az
iranydiagnozisrol, a tervezett vizsgalatokrol, valamint a sziikséges kezelésrol, mindezekhez a beteg
hozzajarulasat kéri szoban akkor is, ha a beteg érkezésekor mar irasban megtette ezt az Altaldnos
beleegyezo nyilatkozaton. Ha a beteg a vizsgalatokba, kezelésbe nem egyezik bele, vagy
beleegyezését a késObbiekben visszavonja, azt az osztalyos orvos, a beavatkozast végzo orvos, vagy
tgyeleti 1d0 alatt az ligyeletes orvos jelenlétében kozolheti. A visszavonds tényét, annak idejét
rogziteni kell a beleegyezd nyilatkozatot is tartalmazo lap megfeleld rovatdban, amit az orvos és a
beteg is alair.

Az invaziv beavatkozasokhoz a beteg irdsbeli, vagy - amennyiben erre nem képes - két tanu egyiittes
jelenlétében, szoban vagy mas modon tett nyilatkozata sziikséges. A beleegyezé nyilatkozatot a
nyilatkozatot rogzitd orvos nevével. A szubkutan, intramuszkularis- €s intravénas injekciok és az
infuziok beadasara az altalanos beleegyezd nyilatkozatban adja meg a beteg a hozzéjarulasat.

A beteg fizikalis statusat, a bevezetett kezelésre bekovetkezd allapotvaltozast osztalyos orvosa
folyamatosan megfigyeli, azt naponta dokumentalja a dekurzus lapon. A beteg allapotarol, vizsgalati
leleteirdl, konziliumok eredményeirdl folyamatosan beszamol az osztalyvezetd orvosnak. Sziikség
szerint az osztalyvezetd orvosi viziteken tortént megbeszélés eredményét figyelembe véve modosit a
vizsgalati-, ¢és/vagy a kezelési terven. Mindezen modositasokrol a beteget illetve kozvetlen
hozzétartozdjat is folyamatosan, megfelelden tajékoztatja.

A vizsgalatok végrehajtasaért az osztalyos orvos (ligyeletben az tigyeletes orvos) felelds.

A személyre szo0ld apolas megvalosuldsa érdekében a szakapold a beteg, sziikség szerint a
hozzatartozd bevonasaval felméri az 4apolasi sziikségletet, az 4apolasi statuszt (4polasi szint
meghatarozasa), a beteg igényét és meghatarozza az apolasi problémakat. Az orvos altal készitett
kivizsgalasi, kezelési terv és a felmérés alapjan, még a felvétel napjan elkésziti az apolasi tervet. Az
apolasi tervet a betegsziikséglet figyelembevételével valtoztatjak meg, a beteg tajékoztatasa mellett.
Az allapotfelmérés része a decubitus rizikofelmérés. Az d&polési terv és megvalosulasa az erre
rendszeresitett dokumentumban rogzitett. Az apolasi tervet folyamatosan értékelik, sziikség szerint
modositjak. A beteg tdvozasa eldtt vizsgaljak a célkitlizések megvalosuldsat és sziikség esetén
irasbeli 0sszefoglalo értekelést készitenek.

6.2.2. Orvosi vizitek (SE-SZEM-ME-01 eljaras)

A szemészeti Osztalyon, osztilyos orvosi vizit munkanapokon 7:30-8:30 kozott van. Ezen az
osztalyos orvoson kiviil részt vesz a nappali miiszakban dolgozé szakapold. Az osztalyvezetdi vizit
8:30-9.00 ¢és 14:30-15.30 kozott van, ezen az osztalyvezetd orvos, osztalyvezetd fondvér, osztalyos
orvosok és szakapolok vesznek részt. Este 19.00-20.00 kozott az ligyeletes orvos vizitel az éjszakai
miiszakba beosztott szakapoloval.

Munkasziineti napokon az ligyelet orvos a nappali miiszakos szakéapoloval 8.00-09:00 kozott, az
¢jszakai miiszakba beosztott szakapoldval 19.00-20.00 kozott vizitel.

Professzori vizit hetente két alkalommal hétfon €s pénteken 8,30-9,00 kdzott van.

6.2.3. Mas osztalyok, részlegek kozremiikodésével végzett vizsgalatok (SE-SZEM-ME-01
eljaras)
Ambulancia kézremtikodésével végzett vizsgalatokat az adott osztalyos EMSZ tartalmazza.
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SE-SZEM-JARO-EMSZ

6.3. BETEGELLATAS (F.BGY)
A betegellatds meghatarozo tevékenységei:

A beteg vizsgalatat kdvetden az osztalyos (szak)orvos és a szakapold elkészitik a terapids és apolasi
orvos a lazlapon és a korlap dekurzus lapjan rogziti. A felvevd apold a gyogyszereket a lazlaprol
tortént egyeztetést kovetden az 4polasi dokumentacidoban rogziti. A gyogyszer kiosztasarol a
szakdpold gondoskodik, annak bevételérdl személyesen meggydzddik és ezt az apolasi
dokumentécidban rogziti. Az ellatds sordn a beteg allapotdnak valtozasa és a vizsgalati eredmények
ismeretében a terapids és dpoldsi terv valtozhat, amely a korlap dekurzusban ill. &polési
dokumentéicioban ugyancsak rogzitendd. A korlap bellapjan a sziikséges terapids valtoztatasokat az
osztalyos vagy az iigyeletes orvos rogziti és alairasaval megerdsiti. A beteg allapotat, vizsgalatait,
kezelésének valtozasat stilyos betegeknél a sziikséges idokdzokben, altalaban naponta rogzitik.

7.3.1. Gyodgykezelés (SE-SZEM-ME-01 eljaras)

A kezelési terv elkészitésénél mindenkor figyelembe kell venni a szakma szabalyait. A
kezeldorvosok gyogyitdé munkdjat a részlegen leggyakrabban el6forduld betegségek ellatasarol
sz616 orvosszakmai protokollok segitik.

A betegek gyogykezelése allhat gyodgyszerek, infuziok, transzfizid beaddsabol, valamint invaziv
beavatkozdsokbol (pl. testiiregek punkcidja, stb.). Az osztilyos orvosnak az elrendelt
gyogyszereket, infuziokat a beteg korlapjaban ugy kell dokumentélnia, hogy egyértelmii legyen a
készitmény neve, dozisa, beadds modja. A figyelem felkeltése és biztonsag céljabol az intravénas
injekciokat a korlapban piros szinnel jelolik, de az iv. roviditésnek ekkor is szerepelnie kell. Az
intravénasan eldirt gydgyszereket az osztalyos orvos/ligyeletes orvos adja be, az intramuszkularis-,
szubkutadn injekciokat, valamint az oralis készitmények beadasat a szakapolo végzi.

A betegek gyogykezelése soran alkalmazott invaziv beavatkozasokat csak szakorvos végezhet,
tevékenységét dokumentalnia kell a dekurzus lapon. Szakvizsgaval nem rendelkezd orvos csak
szakvizsgdzott orvos, vagy a szakfeladat vezetd szakorvos jelenlétében és ellendrzésével végezhet
invaziv beavatkozast. Transzfuziot csak transzfuzids tanfolyamot végzett orvos kothet be, annak
kivitelezése, dokumentacioja a Transzfuzios szabdlyzatban leirtaknak kell, hogy megfeleljen.

A kabitészer adasa minden esetben orvosi aldirdst €s pecsétet igényel a kabitdszeres kartonon, a
lazlapon és a korlapban.

A terapias tervek megfelelnek az intézetben elfogadott terapids protokolloknak. Az esetleges
gyogyszer mellékhatasokat és nemkivdnatos eseményeket a korlapban Cave! felirattal és a
dekurzusban is rogziteni kell. A varatlan gyogyszer mellékhatasokat a gyogyszerfelelds orvosnak
jelenteni kell. (Gyogyszerelldtdas Rendje, SE-SZEM-MU-02)

Siirgds ellatasra szoruld beteg érkezése esetében a felvételt iranytd osztalyvezetd orvos vagy az
igyeletvezetd orvos a betegvizsgalatot kovetden a sziikséges gyodgykezelést haladéktalanul
megkezdi, intézkedik a beteg tovabb utalasardl az Anesztezioldgiai és Intenziv Terapias Klinikéra.

Ha a felvett beteg kozvetlen életveszélyben van, a felvevd orvos/iigyeletes orvos koteles az

¢letveszély elharitasahoz sziikséges - az adott koriilmények kozott lehetséges - orvosi
tevékenységeket elvégezni, illetve megkezdeni, és ha sziikséges, szaksegitséget kérni.
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A szakrendelésekre varakozd jardbeteg rosszulléte esetén az illetd szakrendelés orvosa, vagy
amennyiben nem elérhetd az altalanos ambulancidn dolgoz6 szakorvos kdoteles a beteg slirgdsségi
ellatasara.

Az ¢letveszely elharitdsahoz sziikséges beavatkozast el kell végezni, illetéleg meg kell kezdeni
abban az esetben is, ha az egyaltalan nem vagy csak részben tartozik a Klinika feladatkorébe. A
beteg mas intézménybe torténd tovabbszallitasara csak akkor keriilhet sor, ha az orvos e
ténykedéseket elvégezte, illetve a szallitas kisebb kockazatot jelent, mint a masik intézményben
végzett szakellatas elmaradasa. Amennyiben a beteg nem szallithatd, konziliumrél a helyszinen kell
gondoskodni.

Az osztalyra felvett betegek allapotat az ellatd orvosok, az 4apoldszemélyzet folyamatosan
figyelemmel kiséri. Amennyiben a korterembe beosztott szakapold a beteg altalanos allapotaban
hirtelen rosszabbodast észlel, kdteles az osztalyos orvost azonnal értesiteni.

Az orvos megérkezéséig, a szakdpold nem hagyhatja magara a beteget: figyeli allapotat,
megnyugtatja, pulzust-, vérnyomast mér, EKG-t készit, cukorbetegség esetén vércukrot mér.
Tevékenységéhez igénybe veheti szakdpolo, vagy a vezetd fondvér segitségét is, azonban az 4poloi
tevékenységért 6 a felelds. Az orvos megérkezését kovetden annak iranyitasaval vesz részt a tovabbi
betegellatasban.

A beteg allapotanak stabilizalodasaig nem hagyhatd magara, ellatasa a koérterem orvosanak
feleldssége.

Az osztadlyos orvos a beteg allapotaban bekdvetkezett hirtelen, silirgdsségi ellatast igényld
rosszabbodasrol haladéktalanul tdjékoztatja az osztalyvezetd orvost.

6.3.2. Ujraélesztés

Jelenleg a klinika minden részlege rendelkezik egy ,.készenléti taskaval”, amely tartalmazza az
ujraélesztéshez sziikséges eszkozoket €s a leggyakrabban hasznalt gyogyszereket. Tartalmanak
ellenrzése az osztilyvezetd fOndvér feladata, segitséget kérhet az aneszteziologus
szakasszisztensektdl, annak tartalmat, elérhetdségét az osztaly minden dolgozdjanak ismernie kell
azért, hogy sziikség esetén a lehetd legrovidebb idon beliil az ujraélesztés elkezdhetd legyen. (SE-
AITK-MU-01 Ujraélesztési protokoll) Hordozhato defibrillitor a miitd részlegen talalhato,
értesitést kovetden a miitéssegéd azonnal a helyszinre szallitja.

Az Ujraélesztés tevékenységét protokoll irja le munkautasitds formajaban, amelynek ismerete az
egység minden orvosara nézve kotelezd, tevékenységiiket ennek megfeleléen végzik. Az egység
apoldi képzettségi szintjiiknek megfeleld ismeretekkel rendelkeznek, rendszeresen tovabbképzésen
vesznek részt.

Klinikai haldl észlelésekor az észleld személy koteles azonnal megkezdeni az ujraélesztést,
ugyanakkor a beteg osztalyos orvosat, munkaidében az aneszteziologiai szolgélatot, majd ezek
érkezése utan az osztalyvezetd orvost, akik haladéktalanul kotelesek helyszinre érkezni, a beteg
ellatasat megkezdeni. Az Ujraélesztés folyamatat a jelenlévd legmagasabb képzettségli szakorvos
vezeti. Sikeres uUjraélesztést kovetden értesiteni kell a Kozponti Aneszteziologiai €s Intenziv
Terapias Klinika kijelolt részlegét, ahol a beteg tovabbi kezelése megtorténik. Az ITO telefonszamai
minden osztalyon jol lathato helyen vannak kifliggesztve.

Ugyeleti iddben a klinikai halal észlelésekor az észleld személy koteles azonnal megkezdeni az
ujraélesztést, ugyanakkor az tigyeletest, és iligyeletvezetdt értesiti, akik haladéktalanul kotelesek
helyszinre ¢érkezni, a beteg ellatasat megkezdeni. Az ujraélesztés folyamatdt a jelenlévd
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legmagasabb képzettségli szakorvos vezeti. Ezzel egyidoben értesiteni kell a Kozponti
Anesztezioldgiai ¢€s Intenziv Terdpias Klinika kijelolt részlegét, akik segitséget nyujtanak a
tovabbiakban.

6.3.3. Vér- és vérkészitmények adasa

Vér- és vérkészitmények addsa a Szemészeti Klinikan nem torténik. Amennyiben ilyen terapias
igény meriilne fel, gy a pacienst at kell helyezni a Semmelweis Egyetem II. sz. Belgyogyaszati
Klinik4ajara vagy a lakcime szerint illetékes Belgyogyaszati osztalyra.

6.3.4. Fertozo betegek ellatasa

Amennyiben a részlegre felvett beteg ellatasa soran fert6zd betegség igazolodik, ugy a kezeldorvos -
a beteg-szakmai szabalyoknak megfeleld azonnali ellatasaval parhuzamosan - értesiti a Korhaz
higiénikus orvosat, aki koteles a fekvdbeteg osztdlyon személyesen megjelenni, az osztilyos
orvossal egylitt a beteg ellatdsat epidemiologiai, kozegészségiigyi szempontbol az adott fert6zo
betegségre vonatkozo aktualis tisztiorvosi rendeletnek megfelelden iranyitani.

Az osztalyvezetd orvos szakmai szempontok figyelembevételével a beteget infektologiai osztalyra
(Szent Laszlo Korhaz) helyezi, vagy — amennyiben a vonatkozd szabalyok gy rendelkeznek — a
beteget az osztalyon elkiiloniti (izolalja). Az apoloszemélyzetet illetve a tobbi beteget védd higiénés
szabalyokat, a korterem, betegdgy fertOtlenitésének modjat, a ,.felszabaditd vizsgéalatokat” a
higiénikus orvos hatarozza meg, betartasat az osztalyvezetd fondvér ellenérzi. A fertdzdbetegség
kotelezd be- és kijelentését az osztalyos orvos végzi, a higiénikus orvos instrukciojara.

7.3.5. Eszméletlen beteg vizsgalata, apolasa
Részletes leiras a SE-MU-AP-18 Haldokloé beteg ellatasa protokollban talalhato.

Feliiletes és mély szeddldasban részesitett beteg elldatisa

Részletes leiras az adott beavatkozasi protokollban taldlhato.

7.3.6. Miitéti beavatkozasok

Részletes leirds az adott beavatkozasi protokollban talalhato.

A beavatkozéasok eldtti felvildgositdst a beteg kezelGorvosa végzi. A tijekoztatast kovetden a
beavatkozas-specifikus beleegyezd nyilatkozatot a kezeldorvos iratja ald a beteggel, miutan a beteg
minden kérdésére valaszt kapott, s a beavatkozas elvégzéséhez tdjékozott beleegyezését adta. Az
alairt nyilatkozatot a kérlapban meg kell 6rizni.

A miitéti elokészités részben beteg-, részben beavatkozas specifikus. Ennek egy részét az altatast
végzd orvos rogziti a mutét eldtti aneszteziologiai kivizsgdlasi leletében, masik részét az
osztalyvezetd rendeli el az adott beavatkozasi protokoll alapjan.

7.3.7 A betegek apolasa (SE-SZEM-ME-01 eljaras)

Az apoldsi dokumenticido szerves része a betegdokumenticionak. Az apoloné a beteg
megérkezésekor, vele egylittmiikodve kitdlti az apolasi dokumentacié adatlapjat felveszi az apolési
statust, apolasi diagnozist €s apolasi tervet készit.
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A bennfekvés ideje alatt vezeti az apolasi betétlapot, mely tartalmazza a kiemelt apolasi feladatokat,
datumot, miiszakonként a viziten elrendelteket,a gyogyszereket, a beavatkozasok, eldkészitések
elrendelését, vagy megtorténtét, az apolasi feladatokat, a helyzetértékelést, az 4polo alairasat.

Az apolasi dokumentécio sziikség esetén kiegésziil a kdvetkezdkkel: Norton-skala, fajdalom skala,
decubitus apolasi lap, decubitus felméro lap, stadiumok, illetve értékleltar lappal.

Az orvos altal a lazlapon elrendelt gyogyszereket a szakapold osztja ki a dobozokba. A kiosztott
gyogyszereket a szakdolgoz6 a gyogyszerelési idopontokban szétosztja, gondosan iigyelve a beteg
azonositasara, ellendrzi bevételiiket, majd dokumentalja az apolasi dokumentacidban.

Az osztalyok rendelkeznek egy meghatarozott gydgyszerkészlettel, melyet zart szekrényben tarolnak.
Ennek készletét hetente ellenérzi és tolti fel az osztalyvezetd fondvér vagy helyettese, a
gyogyszerrendeld fiizetbe, és a MEDSOL rendszerbe felirt rendelés alapjan. Az osztalyos készlet
tarolasat mennyiségét, a gyogyszerek lejarati idejét havonta ellendrzi, leltdrozza, és ezt dokumentalja
az osztalyvezetd fondvér és a klinikai gydgyszerész.

7.3.8 A betegek étkeztetése (SE-SZEM-ME-01 eljaras)

7.4. BETEGJOGOK, TAJEKOZTATAS, ADATKEZELES (BTA)
Részletes szabalyozas az SE-SZEM-ME-01 eljaras.
7.4.1. A beteg és a hozzatartozok tajékoztatasa

A Dbetegek illetve sziikség esetén torvényes képviseldiknek altalanos tajékoztatasa a beteg
felvételekor torténik: hazirend ismertetése, tajékoztatds a feltételezett diagndzisrdl, valamint a
sziikséges vizsgalatokrodl és kezelésekrol, azok lebonyolitasarol, kockazatairol és jelentdségiikrol. Az
informécio tobbek kozott tartalmazza:

- abeteg allapotat,

- ajavasolt vizsgalatot,

- ajavasolt kezelést,

- alehetséges eldnyoket és hatranyokat,

- aszdba joheto alternativakat,

- asiker valdsziniiségét,

- agyogyulashoz kapcsolodo lehetséges problémakat,

- avizsgalat vagy kezelés elmulasztasanak lehetséges kovetkezményeit.

Az ellatés sordn, a beteget be kell vonni az ellatds tervezésébe, nagy kockazati beavatkozasok esetén
felvilagositjuk a beteget a varhato eldnyokrdl €s kockazatokrdl, a beavatkozas elmaradasdnak
kockézatarol és a lehetséges alternativ beavatkozasokrol, majd aldiratjuk a SE-ME-09-A02 -
Tajékozott Beteg-beleegyez6 Nyilatkozatot.

A beteg allapotarol az osztalyvezetd orvos €s iigyeleti idoben az iigyeletvezetd orvos adhat teljes korti
tajékoztatast. Az osztalyos orvos és a beosztott ligyeletes orvos csak az éltalanos allapotra vonatkozo,
részleges tajékoztatasra jogosult. A tajékoztatds soran a betegre €és annak allapotara figyelemmel kell
lenni. A t4jékoztatasi kotelezettség a beteg hozzatartozoival, illetdleg sziikség esetén a beteg
gondozdjaval szemben is fenndll, kivéve, ha a beteg masként nyilatkozik.

Kivételes esetben az ismert hozzatartozOknak a beteg allapotardl tavbeszélon is lehet adni
felvilagositast. Altalaban azonban a telefonon torténé tajékoztatas keriilendd.

A tajékoztatast ado orvos a beteg allapotardl adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag is felelds.
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Egészségligyi szakdolgozo rendkiviili esetben és csak a beteg altalanos allapotarol adhat
felvilagositast.

6.4.2. A betegek oktatasa

A betegeknek ellatasuk soran tdjékoztatast €s ajanlast kell adni a betegségiiknek megfeleld életmod-
valtoztatasra, a gyogyszerek szedésének modjara, a lehetséges mellékhatasokra, ¢és a diétas
ismeretekre vonatkozoan.

Ha sziikséges, akkor a beteget, vagy hozzatartozojat oktatni kell a szemhéj toalett megfeleld
elvégzésére, a szemcseppentésre, az Oninjekcidzasra, vércukor-ellendrzésre, otthon végzendd

gyogytornara.

A beteg oktatdsat az osztalyvezetd orvos utasitdsara végezheti orvos, diétetikus, szakapolo. Az
oktatas tényét, sziikséges tartalmat az azt végz6 személynek a betegdokumentacioba be kell jegyezni
datummal, aldirdsaval. A beteg elbocsatasait megelézéen az osztalyvezetd orvos ellendrzi az
oktatédsrol sz6l6 bejegyzést, illetve a beteg aldirdsdval annak elismerését.

7. Kapcsolattartas mas egységekkel, intézményekkel

Konzilidris tevékenység az Egyetem Klinikainak betegellatasaban felmeriilt szemészeti korképekkel,
vagy ezek differencidldiagnosztikéjaval kapcsolatban.

8. Képzés, tovabbképzés

A klinika orvosai folyamatosan vesznek részt tovabbképzéseken. A szakmai tudasuk folyamatos
bovitésén tul, a jogszabalyban eldirt tovabbképzési kreditpontok megszerzése céljabol is eleget
tesznek a kotelezettségiiknek, koztiik a ,,Kdtelezd szinten tartd tovabbképzd tanfolyam™ elvégzésével
1s. A szakorvosjeldltek €s rezidensek a szamukra eldirt képzési terv €s tanfolyamok teljesitésével
fejlesztik tudasukat.

Az asszisztensek, apolok, szakapolok folyamatosan részt vesznek tovabbképzéseken.

9. Anyagok, eszkozok rendelése

9.1. GYOGYSZERRENDELES

A részlegen haszndlt (siirgdsségi és tartalék) gyogyszerek, vegyszerek, kotszerek rendelése a
MEDSOL rendszerben torténik, amit a fénévér tolt ki. A részlegvezetd alairasaval és pecsétjével
jovahagyja. A kinyomtatott gydgyszerigényld lapot az arra kijelolt személy atviszi az intézeti
gyogyszerszobaba. Hetente egy alkalommal van lehet6ség az igénylésre. (Gyogyszerellatasi
Szabalyzat, SE-SZEM-MU-02)

A részleg gyodgyszerkészletének ellendrzését (lejarat, csomagolas, azonositatlan gyogyszer stb.) a
fonovér és a gyogyszerész havonta végzi. Ha a részlegen van gyogyszeres hiit, akkor naponta
dokumentélnia kell a hémérsékletet az erre rendszeresitett adatlapon. A gyogyszerek bontasara,
tarolasara stb. 1asd SE szabdlyzat A fekvébeteg-ellatdssal kapcsolatos gyogyszerelldtdsrol.

9.2. ANYAGOK, ESZKOZOK RENDELESE

Az anyag-¢s eszkozigénylés a klinika gazdasagi osztalyanak raktarabol torténik.
A fondvér Gsszegylijti és az Anyag- Eszkoz kivételi bizonylatba beirja a részleg anyag és eszkoz
igényét, amit a kiallitonal alair. A részlegvezetd orvos az igénylést jovahagyja, vagy sziikség esetén
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modositja. A konyvet a gazdasagi vezetd, mint jovahagyo, alairja az ellendrzé rovatban, majd a
fonévér leadja a gazdasagi ligyintézonek. Az igénylést a gazdasagi ligyintéz0 is aldirja az atvevd
rovatban. A konyv a raktarba keriil, ahol dobozokba helyezik émlesztve az igényelt arumennyiséget.
A raktar kezelGje a kiado rovatban leigazolja a kiadott anyag fajtajat és darab szamat.

Atvételkor az atvevd aldirja az igényld tombot, igazolva, hogy hianytalanul atvette a kiadott 4ru
mennyiséget, amely nem mindig egyezik meg az igényelt mennyiséggel.

[ EV4

¢s ellendrzi a szerzédéseknek megfelelden.

Garancialis, kiils6 szolgaltatokkal kotott szerzOdéses javitdsok ligyintézéséért is a gazdasagi osztaly
miszerfelelose (ligyintézd) felel. Ezen tulmenden valamennyi dolgozo6 felelds, hogy a miiszerek
rendeltetésszeriien €s az ésszerli takarékossag keretein beliil legyenek hasznalva.

A miiszerekkel kapcsolatos teenddket SE 77/2010. (VIL.1.) Miszergazdalkodasi Szabalyzat
szabalyozza.

10. MUSZEREK

¢s ellendrzi a szerzoédéseknek megfelelden.

Garancialis, kiils6 szolgaltatokkal kotott szerzOdéses javitasok ligyintézéséért is a gazdasagi osztaly
muszerfelelse (ligyintézd) felel. Ezen tulmenden valamennyi dolgozo6 felelds, hogy a miszerek
rendeltetésszerlien €s az ésszerll takarékossag keretein beliil legyenek haszndlva.

A muszerekkel kapcsolatos teendoket SE Miiszergazdalkodasi Szabalyzat szabalyozza.

11. Dokumentacio

A betegdokumentaciot a fentebb leirtaknak megfelelden kell vezetni. A betegellatas soran csak a
Bizonylati Albumban nyilvantartott dokumentumok hasznélhatoak. A betegek szamitogépes- és
papiralapt korlapjdhoz csak az osztalyon dolgoz6 orvosok, apolok, illetve az tigyeleti szolgélatot
teljesitd orvosok férhetnek hozza a nap huszonnégy oOrajaban. A szadmitogépes nyilvantartod
rendszerbe valo belépés, illetve a hozzaférés szintje elére meghatarozott, ez munkakoronként
kiilonb6z6 belépési kodokkal (jelszoval) érhetd el.

crer

dokumentumban téves bejegyzés torténik, gy az athtizando, folé irando a helyes bejegyzés, majd a
javitast a bejegyz0 szignalja. A javitasnak olyannak kell lennie, hogy az eredeti, hibas beirés is
egyértelmilen olvashaté maradjon. A beteg korlapjaban csak olyan vizsgalati lelet szerepelhet,
amelyen a beteg adatai egyértelmiien azonosithatoak. A betegek Ldzlapjan a bejegyzéseket kék tollal
végezzik. A pulzus-szdmot, az intravénasan adando injekciokat, transzfuziot, a vérbdl késziilt
laboreredményeket — kivéve az agy mellett, vércukormérdvel mért vércukrot - egyezményesen
jeloljiik. Egy-egy beteg papiralapd dokumentumait kiilon dossziéban, a Ldzlapokat és Apoldsi
dokumentumokat kortermenként dsszesitve kell tarolni a beteg bennfekvése idején.

Léazlapokat korteremben tarolni tilos!

A beteg elbocsatasakor a zarojelentéssel kiegésziilt betegdokumentaciét a felvételi iroda dolgozoi
gyljtik 0ssze az osztalyokon elhelyezett ,, Tavozd betegek” mappabdl. A betegfelvételi irodaban
iktatjak, és archivaljdk a korlapokat a torvényben eldirt ideig. Az archivalt Korlapok barmikor
visszakereshetdk, ha a beteg ismételten a Klinikéra keriil felvételre.
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12. Azonositas, nyomon-kovethetoség

121 A BETEG ES VIZSGALATI MINTAINAK, VIZSGALATI ~EREDMENYEINEK
AZONOSITASA, NYOMONKOVETHETOSEGE

12.1.1  Betegek azonositasa

A beérkezO betegek felvételekor feljegyzik a beteggel kapcsolatos személyi adatokat. A beteg
torzsszamot kap. A tOrzsszdm, a beteg neve, sziiletési éve, a korterem szama és TAJ — szama
egyértelmiien azonositja a beteget. Az osztalyok apold személyzete gondoskodik arrdl, hogy a
kiilonb6z6 vizsgalati, terapias, laboratoriumi kérélapokon egyértelmiien azonosithatd legyen a beteg
személye, intézeti tartozkodasdnak helye. A felvételre keriild beteget a szakapold koteles az
intézetben rendszeresitett karszalaggal ellatni €s felhelyezni (név, TAJ-szam).

12.1.2  Bioldégiai mintak azonositisa

Biologiai mintavétel (cornea kaparék, vér, vizelet, sebvaladék, székletminta) sordan a mintavevd orvos
vagy apoldé gondoskodik arr6l, hogy a mintdn a vonalkdéd mellett a beteg neve, TAJ szama is
szerepeljen. A vizsgdlati anyagot az ezzel megbizott személy juttatja el a kiilsé intézet
laboratériuméba. Az egyetemen beliili vizsgalat kérés dokumentaldsa a Medsol rendszeren keresztiil
torténik. Nem egyetemi intézet felé torténd kérést a dekurzusban rogziteni sziikséges.

12.2  AZ EGESZSEGUGYI DOLGOZOK AZONOSITASA, NYOMONKOVETHETOSEGE

A betegellatasban kozvetlentil részt vevé dolgozok kotelesek kitlizét viselni, amelyen neviiket,
beosztasukat kell feltlintetni. A szakapolok az Apolasi dokumentacidoban, a Napi Apolasi Lapban
kotelesek a bejegyzéseket-, illetve a gydgyszerelés tényét aldirasukkal igazolni.

Az osztalyos orvos a beteg Korlapjaban az elsé orvosi vizsgalat eredményeit (anamnézis, jelen
panaszok, fizikalis status) koteles bejegyezni, alairni, pecsétjével ellatni.

A dekurzus lapra torténé bejegyzés mindenkor aldirando (ligyeletes orvos, osztalyos orvos napi
bejegyzései, osztalyvezetd orvos).

A Lazlapon az tigyeletes orvos altal elrendelt gydgyszereket az elrendeld orvosnak a kijeldlt helyen
(a lazlap eld-, vagy hatoldalan) aldirasaval kell igazolnia. A kezeld szakorvos/vagy
osztalyos/osztalyvezetd orvos, amennyiben a neve a Ldazlap fejlécén fel van tiintetve a gydgyszeres
rendelést, egyéb bejegyzéseket nem kell, hogy alairja.

13. Takaritas

A helyiségek 4altalanos tisztasagat a takaritdo (szolgalat) biztositja. Naponta kétszer torténik
fert6tlenitd felmosas és a hulladékok eltavolitdsa. A technologiai leirdasnak megfeleléen végzik a
napi, heti, illetve a havi nagytakaritdsokat.

A helységek tisztasagat a fondvér vagy helyettese naponta észrevételezi, napi egy alkalommal
irasban igazolja a tisztasag min3ségét a Takaritasi naploban. Eszrevétel esetén sz6l a klinikai vezetd
fonévérnek, aki megteszi a sziikséges intézkedést. A takaritondk csoportvezetdje szurdprobaszeriien
ellendrzést végezhet, és észrevételeit beirja a napld Megjegyzés rovataba.

A takarités ellendrzéséért az intézetvezetd fondvér/helyettese €s a gazdasagi vezetd a felelds.
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Takaritasi naplo

Az intézmény minden munkaallomésan takaritdsi naplo talalhatd, amely tartalmazza a takaritas
atadas-atvétel datumat, a takaritott teriilet megnevezését, az atadd-atvevd nevét. Megjegyzés rovatba
az atvevo — fondvér vagy helyettese, klinikai vezetd fondvér stb. — pozitiv vagy negativ észrevételeit
irhatja.

14. Hulladékkezelés médja
Az intézet hulladékgazdalkodas szabalyainak megfelelden torténik.

15. Hivatkozasok listaja

- A Semmelweis Egyetem Iratkezelési szabalyzata
- A Semmelweis Egyetem Adatkezelési szabalyzata

16. Mellékletek, ADATLAPOK JEGYZEKE

A dokumentum kodja: SE-SZEM -F-EMSZ Oldal: 31/31
Ervénybelépés idopontja: 2014. 01. 16. Valtozat szdma: 01



