EGYSEGSZINTU MUKODESI SZABALYZAT
Altalanos Ambulancia
2. sz. melléklet

Semmelweis Egyetem
Szemészeti Klinika
Altalanos Ambulancia belsé miikddési szabalyzata

Dr. Schneider Miklés
Verzio: 2.0
Ervényes: 2015.06.01-t6l.

Egységszintii mitkodési szabalyzatban bevezetett azonosito:
SE-SZEM-ALTA-MU-02

A dokumentum kodja: SE-SZEM-ALTA-MU-02 Oldal: 1/8
Ervénybelépés idépontja: 2015.06.01. Valtozat szdma: 01



EGYSEGSZINTU MUKODESI SZABALYZAT
=l £ Altalanos Ambulancia
2. sz. melléklet

Az Ambulancia munkatarsai

Ambulanciavezeté

Az Intézetvezetd altal megbizott szakorvos.

Feladatai: beosztott orvosok munkajanak megszervezése, beosztasa, koordinalasa, a betegellatas
megszervezése, szakmai vezetése, szabadsagok elézetes jovahagyasa, az Ambulancia
mikodésével kapcsolatos stratégiai 1épések elékészitése, kapcsolattartas a Klinika
fels6vezetésével, panaszos lgyek kezelése, kapcsolattartas a Klinika egyéb egységeivel.
Konzulensi tevékenység a beosztott szakorvosok és rezidensek részére. Klinikailag eldontendé
kérdésekben az Intézetvezetd értesitése és dontések megkérése. Attekinti a napi betegforgalmat és
az orvosi/asszisztensi és egyéb teljesitményeket, azokat visszajelzi a beosztottak és az
Intézetvezetd felé.

Ambulanciavezetd kijelélt helyettese (,Napi felelés”)

Az Ambulanciavezetd altal megbizott szakorvos. Feladata, hogy az Ambulanciavezetét tavollétében
helyettesitse és gondoskodjon a betegek hatékony elosztasardl az orvosok kozott. Ellendrzi a
betegek ellatasat. Személyes jelenlétet biztosit a munkaidé alatt.

Szakorvosok

Teljes hataskdrben, 6nalléan latnak el betegeket és a Medsolban/Ambulans lapban dokumentaljak
6ket. Elvégzik az Ambulanciavezet6 vagy a Napi felel6s altal kiosztott betegek vizsgalatat és
dokumentacidjat. Segitik a rezidensek munkajat, konzultaljak az eseteket, ellatjak a tarsklinikak
betegagy melletti konziliumkéréseit.

Rezidensek

Allandé szakorvosi feliigyelet mellett aktivan részt vesznek a betegellatasban és a
dokumentalasban. Elvégzik az Ambulanciavezetd vagy a Napi felel&s altal kiosztott betegek
vizsgalatat és dokumentaciojat.

Asszisztensek

Munkajukat, munkaidejiket munkakari leirasuk szabalyozza. Szakmai felettesik az Intézetvezetd
Fo6n6vér ill. az Ambulanciavezetd. Munkabeosztasukat, szabadsagukat az Ambulanciavezet6
befolyasolhatja. Beosztasuk és feladataik fliggvényében munkakezdésiik ideje eltéré lehet.
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Az orvosok munkaideje

A Semmelweis Egyetem Szemészeti Klinika (tovabbiakban: Klinika), Altalanos Ambulanciajan
(tovabbiakban: Ambulancia) a munkaid® kezdetét orvosok részére a reggeli intézeti referalo vége
jelenti. Az Ambulancia orvosainak a referaldn valé részvétel kdtelez6.

Amennyiben valamilyen oknal fogva a referalo elmarad, a munkakezdés ideje 08:00.

Ha a dolgozé varhatéan késni fog, jeleznie kell az Ambulanciavezetének. Rendszeres késés nem
elfogadhaté.

A munkaidé vége: 16:00.

Munkaid6 vége el6tti tdvozasra kivételes esetben, alapos indokkal, az Ambulanciavezet6
engedélyével van lehet8ség. A rendszeres id6 eltti tdvozas nem megengedhetd.

Ha a gyogyité feladatokkal mindenki végzett, minden esetben mérlegelni kell, hogy a Klinika egyéb
egyseégein szllkség van-e segitségre, illetve lehetséges-e oktatasi vagy kutatasi feladatokat
végezni, mielbtt barki idé elbtt tavozasra engedélyt kapna.

Az érkezés és tavozas idejét irasban sajat alairassal igazolni kell a jelenléti iven és a szamkodos
munkaidd nyilvantarté rendszerben is rogziteni kell.

Szabadsagok

Amennyiben egy beosztott dolgozé szabadsagra szeretne menni, ezt elére kell egyeztetnie azonos
beosztasban dolgozd munkatarsaival, majd irasban kell jelezni az Ambulanciavezetének.
Szlkséges, hogy az egyeztetés legalabb 2 héttel a szabadsag el6tt torténjen meg, de
mindenképpen a hénap kezdete el6tt. A szabadsagigényeket a Titkarsagi kiiras elétt az
Ambulanciavezetd hagyja jova. A szabadsagok kiadasanak idejével 2/3 részben a Munkaltatd
(Klinika) rendelkezik.

A beosztott orvosok az ugyelet utani lelép6s napjaikat kotelesek el6re jelezni az
Ambulanciavezetének a honap kezdete el6tt.

“Last-minute” szabadsag kiiras nem megengedhetd, kivételt képeznek a “vis major” esetek.
Betegszabadsag esetén értesiteni kell az Ambulanciavezetét és a Felvételi Irodat is.

Beosztas

A leadott szabadsagigények, hivatalos tavollétek és lGgyelet utani lelépds napok figyelembevételével
az Ambulanciavezet6, vagy az altala kijel6lt szemeély elkésziti az ambulancia havi beosztasat.

Az asszisztensek beosztasarol részikre készitett kilon beosztas rendelkezik.

Napi munkaszervezés

Az Ambulanciavezetd vagy a kijel6lt Napi felelds feladata a betegek hatékony és igazsagos
elosztasa. A betegek ellatasaban f6 iranyelv, hogy rezidensek és a szakorvosok egyarant aktivan
részt vegyenek benne. A rezidensek és a beosztott szakorvosok a rajuk kiosztott betegeket
kotelesek ellatni.

A rezidensek szamara a betegek referalasanak elsé |épése az azonos szobaban dolgozo
szakorvos.

A munkaidé végén ellatatlan, vagy befejezetlen ellatasu beteg nem maradhat. Amennyiben a
beteg(ek) ellatasa varhatoéan Ugyeleti idére esik, az Ggyeletes orvossal kell egyeztetni. Amennyiben
nem surgds kiegészit6 vizsgalatokra van szukség és az nem fér bele a rendelési idébe, a beteget a
kovetkez6, vagy masik napra vissza kell hivni.
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Kiegészit6 vizsgalatkérések

Kiegészitd vizsgalatokat csak orvos rendelhet el. Pontos orvosi utasitas alapjan, az orvos nevének
megjeldlésével asszisztens is feladhatja a rendelést a Medsolban. Mas dolgozé vizsgalatkérést nem
indithat.

Miitétes nap

Az Ambulanciara beosztott szakorvosok miitétes napja elére ismert és tervezhetd, ez a beosztasba
is bekerul. Nem mitétes napjukon a szakorvosok lehetéség szerint ne menjenek miitébe operalni
vagy asszisztalni. Kivételes esetekben (Intézetvezetdi kijeldlés vagy egyéni engedély) az el6bbi
iranyelvtdl el lehet térni, ekkor, amennyiben ez elére lathatd, jelezni kell az Ambulanciavezetének.
Az Ambulanciara beosztott szakorvos a m{itéti tevékenység befejeztével térjen vissza
munkahelyére, és folytassa a munkat.

A mtébe vald tavozast €s az onnan valo visszatérést jelezni kell az Ambulanciavezetének vagy a
kijelolt Napi felelésnek.
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Délelé6tti rendelés

A délelétti rendelésre barki jéhet, beutalé nélkal.
Bejelentkezés: 08:00-10:00-ig

A délel6tti rendelés tervezett befejezése: 12:00.

Ebédsziinet

Ideje: a 12:00 és 13:00 kozotti idészakban fél ora.

Ebben az intervallumban a személyzet valtasban mehet el ebédelni. A folyamatos jelenlétet ezalatt
is biztositani kell.

Délutani rendelés
A délutani érak jobb kihasznaltasaga érdekében délutani rendelési idét vezetlnk be.

Délutanra javasolt vizsgalatok:

- Visszarendelt betegek kontrolljai

- Az ambulanciara nem beosztott orvosok betegvizsgalatai
- Indokolatlan vizsgalatok (lasd kés6bb)

crer

Ha a beteg a regisztracids intervallum utan jelentkezik, nem irhaté be (kivéve ha siirgds, vagy
specialis szakrendelésre egyeztetett idopont alapjan érkezik).

Délutani rendelés kezdése: 13:00,

Délutani rendelés vége: 16:00, hétfén 15:00 (a délutani referald miatt).

A kontrollok tervezett hosszusaganak fuggvényében az iranyelvek:
- Komplex kontrollokat déleléttre kell visszahivni.
- Normalis és rovid kontrollokat a délutani rendelésre kell visszahivni

A délutani kontrollvizsgalatra val6 visszahivas tényét az Ambulans lap végén kell roégziteni standard
szdveggel. Ennek hianyaban a felvételi iroda nem irhatja be.

Standard szoveg:

KERJUK KONTROLLVIZSGALATRA JELENTKEZZEN: ...oooeeoeeeeeeeeeeeeeeeee, AN
KLINIKANK ALTALANOS AMBULANCIAJANAK DELUTANI RENDELESEN.

A VIZSGALATRA BEJELENTKEZES 12:30 ES 14:00 KOZOTT TORTENIK, ELLATASARA ELORE
LATHATOAN 13:00 ES 16:00 ORA KOZOTT KERUL MAJD SOR.
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Az ambulancia rendelésének idérendjének grafikus dbrazoldsa az elébbiek alapjan:

Felvétel Rendelés

Ora
7:30 Délel6tti rendelés - cél befejezni 12:00-ig
8:00 __ Ebédsziinet
8:30 (fél ora, egy 6ras intervallumon belil flexibilisen)
9:00 Délutani rendelés
9:30
10:00 Felvételi regisztracio ideje a délel6tti rendelésre
10:30 Kés6bb érkez6 konzultacidk regisztracioja
11:00
Felvétel délutani rendelésre, visszarendelés
11:30 birtokaban
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
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Eletkor

Az ambulancia a 16 évnél idésebb jardbetegeket latja el. Az ennél fiatalabb betegeket a
gyerekszemészeti rendeld személyzete latja el. Sziikség esetén, akut esetekben az Altalanos
Ambulancia helyszint tud biztositani gyermekek betegvizsgalatara.

Sirgés vizsgalatok

A slirg6sségi indokkal a telies munkaidében jelentkezhet beteg. A slirgésség elbiralasat az
Ambulancia vezet6je vagy az altala kijel6lt orvos végzi.

A “surg6s” megjeldlési betegeket az ambulancia teljes személyzete latja el (szakorvosok is). A
“slirg6és” megjeldlés abszolut prioritast élvez, mindenki koteles elérevenni, fliiggetlenil aktualis
tevékenységeitél. igy garantalhaté a siirgés esetek gyors, varakozasmentes ellatasa.

Tarsklinikak konzultacié kérései

Konzultacié kérésre minden hétkdznap 8:00 és 11:00 ora kdzott van lehetéség a Medsolban
szabalyosan feladott beutaloval, amelyen a diagnosztikai kérdés is szerepel.

Az akut diagnosztikus kérdéseket barmikor készséggel megvalaszoljuk, telefonos egyeztetést
kovetben.

Betegagy melletti konziliumkérést munkaidében az Ambulancia vezet6jénél, vagy a Napi felel6snél
kell jelezni telefonon, aki delegal egy szakorvost a konzultacio ellatasara.

Indokolatlan vizsgalatok

Ebbe a kategériaba tartoznak vizsgalatok az alabbiak:
- Munka-alkalmassagi vizsgalatok

- Jogositvany elbiralasa/meghosszabbitasa

- Munkaképesség-csbkkenéshez végzett vizsgalatok
- Masod/harmad vélemény kérése

Késobbiekben tervezziik ilyen tipusu ellatdsokra vizsgalati dij bevezetését.

Mas megitélés ala esik, ha kuls6 intézmény kér konzultaciét vagy masodik szakvéleményt. Ez
esetben beutaldval érkezé betegnek kell tekintetni és megjeldléstél/tartalomtol fliggéen sirgbs,
vagy normalis prioritassal kell kezelni.

A betegvizsgalatok sorrendje
1. Sdrg6s konzilium

Sirgds altalanos vizsgalat

Konzilium

Altalanos vizsgalat

Indokolatlan vizsgalat

abkown

Nem egyértelemi esetekben az Ambulanciavezetd vagy a kijeleldlt Napi felel6s ad iranymutatast.
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Tisztasag

A dolgozé felel6ssége, hogy kdzvetlen munkateruletén tiszta és professzionalizmust sugarzo
kornyezetet alakitson ki.

Takaritasi hianyossagok észlelése esetén értesiteni kell az Ugyeletes takaritonét és a
Gondnoksagot.

Etkezés

A dolgozé a betegellatasi munkaterileten nem fogyaszthat ételt.

Engedélyezett: egy pohar, vagy lUveg innivald; kisebb, zarhaté csomagolasu étel (pl. csokoladeé).
Nagyobb étkezésekre (pl. ebéd, szendvics, stb.) kijeldlt hely az Ambulancia teakonyhdja, a Klinika
étkezdje, ill. a kils6 Bufé.

»,Clean desk policy”

A dolgozé miutan munkajaval végzett, rakjon rendet maga utan, és az asztalardl tavolitson el
minden papirt és egyéb szemetet.

Az eldlhagyott korlapok, leletek illetéktelen kézbe kerllhetnek, adatvédelmi problémat jelentenek.
A megbrzendd papir alapu dokumentumokat erre a célra rendszeresitett dobozban kell elhelyezni,
amelybdl a Felvételi irodaba kertlnek archivalasra.

Ezen miikédési szabéalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a Klinika Szervezeti és Mikddési
Rendje ill. az egyes részfeladatokat kiilén szabalyoz6 belsé protokoll az irdanyada.

Budapest, 2015.04.29

Dr. Schneider Miklés
A szabdlyzat tartalmat jovahagyom:
Budapest, 2015.04.30

Prof. Dr. Nagy Zoltan Zsolt
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