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1. AZ EGYSEG ELNEVEZESE, HELYE, JOGALLASA

Az Onkologiai- és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancia heti 32 6raban miikodo jard beteg
szakambulancia. Az egészségiigyi szolgaltatds nyujtasara jogositdo mikodési engedélyt az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat adta ki.

Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia:

Agazati azonosit6 kodja:01402123D

Szakmakddja: 1200

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia a Foldszinti Ambulancia helyiségében
miikodik.

2. AZ ONKOLOGIAI- ES REKONSTRUKCIOS SEBESZETI AMBULANCIA
HUMAN EROFORRASA

Az Onkologiai- és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancidn 1 f6 szemész és plasztikai sebész
szakorvos és 1 f6 szemész szakorvos dolgozik. Egyikiik a klinika f6allast alkalmazottja, a masikuk
részallasu alkalmazott, akik az ANTSZ engedélyben szereplé rendelési oraszamban végzik a
rendelést a szakambulancidn. Munkakoriiknek megfeleléen egyéb feladatokat is ellatnak a klinikan.
Munkaltatoi jogkort a Klinika igazgatd sajat hataskorében tartja fenn.

Az Onkologiai- és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancia szervezeti miikodését a szakorvos
iranyitja, akit az klinika igazgatoja nevez ki. Felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket is az igazgatd
gyakorolja.

Az Onkologiai- ¢és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancia 1 f6 szakdolgozé ugyancsak
munkaidejében (heti 8 oOra) latja el az asszisztensi feladatokat, aki folott a szakmai és egyéb
feladatok ellatasat az intézetvezetd asszisztens feliigyeli.

Szakmai felettese az Onkoldgiai szakambulancian dolgozo6 szakorvos.

Az Onkoldgiai- €s Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancian a dolgozdk szabadsaga, egyeéb tavollét
ideje alatt — lehetdség szerinti elézetes betegiranyitas utan - a rendelés valtozatlan.

A szabadsag ésszerli tervezés€hez éves ,,Szabadsagolasi iitemterv’-et kell Osszeéllitani, melyet
orvosok részére az igazgatd altal megbizott orvos, az asszisztensndk részére az egységvezetd
szakdolgozok a dolgozéval tortént eldzetes egyeztetés alapjan allitanak Ossze és az egységvezetd
jovahagy. A szakdolgozok szabadsagtervét a klinikavezeté fonévérnek kell leadni.

A ambulancian dolgozé allando asszisztens helyettesitését sziikség esetén az intézetvezetd fOndvér
vagy tavolléte esetén helyettese oldja meg.

3. AZ ONKOLOGIAI- ES REKONSTRUKCIOS SEBESZETI AMBULANCIA TARGYI
EROFORRASA

Az egészségiigyl szolgaltatast nyqjtd egyes intézmények szakmai minimumfeltételeirdl szolo
rendelet értelmében a szakambulancia helyisége, butorzata, felszereltsége, miiszer ellatottsaga
az ellatashoz megfeleld, a miikddés feltételei részben biztositottak. Nagyobb értékii tételek:
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4, AZ AMBULANCIA ELLATASI TERULETE

Az Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancia a Semmelweis Egyetem ellatasi tertiletérol
¢s tavolabb €10, teriileti ellatasi kotelezettsége ald nem esd betegek szakkezelését lat el.

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia betegeinek aramlasa

N TERULETEN
TERULETI KIVULI BETEGEK

S y

Onkologiai- és Rekonstrukcios
Sebészeti Ambulancia

5. AZ ONKOLOGIAI- ES REKONSTRUKCIOS SEBESZETI AMBULANCIA
FELADATA

Az Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancian torténik a jo- és rosszindulata szem
kornyéki daganatos betegek, szemhéj allasi rendellenességben szenvedd betegek, szemiiregi
rekonstrukcidt igényld, valamint a fejlédési rendellenességben szenvedd betegek ellatasa.

Feladata:

» A beutaldval, vagy beutald nélkiil jelentkez6 betegeknél a diagndzis felallitasa,
fotddokumentacid készittetése, a betegek kivizsgalasa, képalkoto vizsgalatok megszervezése,
klinikai felvételi, vagy egyéb vizsgalati beutalok kiadasa, a kezelés megkezdése.

> A mar kezelt és/vagy gondozasba vett betegek rendszeres ellen6rz6 vizsgalatainak elvégzése.

» A kezelések megbeszélése, tanacsadds, sziikség esetén gyogyszerek, gyogyaszati
segédeszkozok felirdsa, igazolasok kiadasa.

> Utikoltség papir megirasa, szemészeti szakorvosi véleményezés, a beteg tovabbkiildése
kiilonb6z6 konziliariusi vizsgalatokra.
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6. AZ ONKOLOGIAI- ES REKONSTRUKCIOS SEBESZETI AMBULANCIA
MUKODESI RENDJE

6.1. Altalanos miikodési rend

6.1.1. A dolgozdkat érintd altalanos miikodési rend

Az ambulancidn dolgozok 4ltalanos feladatai és kotelességei a személyre sz6l6 munkakori
leirasokban kerililnek megfogalmazasra.

A munkakori leirasok aktualizalasa, feliilvizsgélata illetve feladatkdr modosulas esetén a valtoztatasa
az intézetvezetd kompetenciajaba tartozik. Szakdolgozok esetén a klinikavezetd fondvér a munkakori
leirast érint6 kérdésekben az intézetvezetd felé javaslatot tehet.

Az egészségiigyben dolgozok részére egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden kotelezd. Nyilvantartasuk bizonylatai a Foglalkozas-egészségligyi alapellatas orvosanal,
¢s a Gazdasagi irodaban tarolt személyi anyagokban kell elhelyezni.

A munka-, tliz- és balesetvédelmi-, valamint mindségiranyitasi feladatokat az intézmény adott
szabalyzatai, kézikonyveli, eljarasai tartalmazzak, amelyekr6l munkaba allaskor ¢és évente ismétlédéen
ismereteket szereznek a dolgozok. (42/2006.(V.25.) SE Munkavédelmi szabalyzat, 33/2006.(1V/27.)
SE Ttizvédelmi szabalyzat)

A szabalyzatok folyamatos karbantartdsarol a szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodni kell. A
mindségligyi feladatokat irasos megbizassal rendelkezé munkatars koordinalja a mindségligyi vezetd
feliigyelete mellett.

A dolgozokat, érintd kotelességeket, jogokat, szocidlis juttatdsokat a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak Jogallasarol Szolo Torvény, az SZMSZ, valamint az intézmény egyéb szabalyzatai
tartalmazzadk, melynek egy példanya az osztdlyokon, eredeti példanya pedig az iktatoban
hozzaférheto.

6.1.2. A betegellatast érint6 altalinos miikodési rend

A jelentkezd beutalt betegek ellatasa - a siirgds ellatasra szoruldk kivételével — az eldjegyzés szerint
torténik. A visszarendelt, kezelt betegek soron kiviil is ellathatok. A betegek behivasi sorrendjét a
szakorvos donti el.

A szakambulanciara érkezett betegnek TAJ kartyat €s személyazonosito iratait minden esetben magaval
kell hoznia a felvételkor végzett adatrogzités miatt.

A vizsgalo helyiségben csak azok a személyek tartézkodhatnak, akiknek az ott tartozkodasat, a
szakvizsgalatot végz6 orvos indokoltnak tartja és akiknek az ott 1été€hez a beteg is hozzajarul.

Biztositani kell, hogy a szakambulancian az orvosi etika és a titoktartasi kotelezettség maradéktalanul
érvényestiljon.

Minden dolgozo felelds az egészségiigyi torvényben és egyéb egészségiigyi jogszabalyokban,
intézményi szabalyzatokban foglaltak betartasaért és betartatasaért.
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6.2. Az Onkolégiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia munkaidé beosztasa

Az Onkoldgiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancian dolgozé szakorvosok az ANTSZ
engedélyben szerepld rendelési Oraszam szerint dolgoznak. Munkaidejiiknek egy részét
adminisztracioval, tudomanyos munkak olvasasaval, tovabbképzéssel, oktatassal tolthetik el.

Az asszisztensnd munkaideje heti 8 ora.
Az ebédid6 a dolgozok szamara biztositott.

Az alabbi tablazat az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancianak heti 32 o6rajanak
megoszlasat mutatja:

Rendelés helye Rendelési id6 Humén erdforrés Heti 6raszam
Onkologiai- és Rekonstrukeios | K, CS: 8.00-16.00 1 {6 szemész 16 ora
Sebészeti Ambulancia szakorvos

fszt. 10, 12. 1 {6 assziszten

Onkologiai- és Rekonstrukcios | K, SZ: 8.00-16.00 1 f6 plasztikai 16 ora
Sebészeti Ambulancia sebész és szemész

fszt. 10. szakorvos

6.3. Az Onkoldgiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia Betegellatasi Rendje
Lasd még: SE-SZEM-ME-02 Szemklinika jarobeteg ellatas feliigyelete

6.3.1. A beteg fogadasa

’

Uj beteg:
A betegek beutaldval vagy beutalo nélkiil érkeznek.

A beutalot adhatja:
— Haziorvos;
— Borgyogyasz szakorvosa
— Egyéb jarobeteg szakambulancia szakorvosa;
— Barmely mas egészségligyi intézmény
— A beteg érkezhet beutalo nélkiil is, sajat kérésére

Visszarendelés esetén:

Gondozéasba vett betegek visszarendelésének liteme, gyakorisaga a betegség jellegétdl filigg
(havonta, 3 havonta, évente, stb.)

Az ellatés sorrendje:

A vizsgélatra altaldban a szakambulancian torténd eldjegyzés utan keriil sor, de a tényleges
sorrendet szakmai okok miatt a rendeld orvos megvaltoztathatja.
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A ment6 altal szakambulanciara szallitott beteg vizsgalata lehetdleg soron kiviil torténik.

6.3.2. A beteg felvétele

A beteg kozvetleniil beutaloval, vagy beutald nélkiil érkezik a szakambulanciara. Az alapadatok
MedSol rendszerbe torténd felvétele a Felvételi Irodaban torténik.

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancian szamitégépes adatrogzitéssel torténik a
betegellatas. (személyes adatok, vizsgalat idépontja, helye, beutald és vizsgald orvos, anamnesis,
korabbi betegségek, fizikalis status).

6.3.3. A beteg vizsgalata

Az Onkologiai- és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancian el kell végezni mindazokat a
vizsgalatokat, amelyek a betegség megallapitdsdhoz, a gyogykezelés eredményességének
értékeléséhez sziikségesek.

Elsé jelentkezés:
— Anamnesis felvétele a beteg, esetleg hozzatartozdja kikérdezése alapjan torténik;
— A kérdéses betegség megtekintése, fotodokumentacio
— Esetlegesen biopszia vétele
— Képalkoto vizsgalatok indikélasa, idépontok biztositasa, beutalok kiadasa
— Sziikség esetén felvétel kérése
— Szakorvosi megitélés alapjan kontroll vizsgalat megbeszélése.
— Sziikség szerint konzilium, tovabbkiildés.

Kontrollvizsgélat:

Alapbetegségtdl fiiggden fizikalis vizsgalat

Az elvégzett vizsgalatok, illetve a laboratoriumi vizsgélati eredmények attekintése, kezelés
modositasa.

Sziikség esetén (miitét, fekvobeteg ellatas) a korhazi felvétel elokészitése, idOpontjdnak egyeztetése
is szoba johet.

Legtobb esetben a beteg vizsgalata, ellatasi terve a szakma érvényben 1év6 specialis szabalyali
szerinti vizsgalati rend szerint torténik.

A beteg a szakvizsgalatarol kozvetleniil a vizsgalat utan, vagy a sziikséges kiegészitd vizsgalatok
elvégzése utan irasban ambulans lapot kap.

6.3.4. A beteg tajékoztatasa

Az orvosnak a beteget betegségérol €s allapotardl, az egyéb vizsgalatok teriileti megkdzelitésérol
(pl: diagnosztikai egység) tajékoztatni kell. A betegségrdl adott felvilagositds soran az orvosnak
koriiltekintden, a betegre €s annak allapotara, korara figyelembe véve kell eljarnia. Az orvos felhivja
a beteg, illetve sziilé/torvényes képviseld figyelmét az esetleges rizikora, illetve a varhatd
szovodményre, ha ennek valdsziniisége ezt indokoltta teszi. A vizsgalatra valo jelentkezés ezek utan
mar a szbébeli tdjékoztatas elfogadasat jelenti. A beteget megfeleld mértékben tajékoztatni kell a
gyogykezelés tovabbi céljarol, modjarol és kovetendo €letvitelérdl is.
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A tajékoztatas kiterjed a betegségekre, az életmddra vonatkoz6 tandcsokra, a sziikséges kezelések,
gyakorlatok ismertetésére.

Indokolt esetben a sziil6/torvényes képviseldvel is megbeszéli mindezeket.

A gyogyaszati segédeszkoz rendelésekor a biztositottat tajékoztatni kell az eszkdz kihordasi
idejérdl, valamint a tarsadalombiztositas mértékérdl, illetve dsszegérol.

Az orvos az adott tajékoztatasért szakmailag és etikailag felel6s.

6.3.5. A beteg ellatasa

A beteg ellatdsa vagy atiranyitdsa mindig az adott esetnek megfelelden, az esetleges kiegészitd
leletek ismeretében torténik gydgyszer-, illetve gyogyaszati segédeszkoz recepttel, valo ellatassal.

Amennyiben a beteg gyogykezelése a jarobeteg szakambulancian nem oldhaté meg, tovabbi
gyogyitas, mitét sziikségessége esetén a klinika Fekvobeteg Osztalyra iranyitas valik sziikségessé.
A beteg allapota hatarozza meg, hogy siirgdsségi vagy eldjegyzés utani felvételre kertiil-e sor.

Ha olyan vizsgalatra vagy beavatkozasra van sziikség, amelyre intézménylinkben nincs lehetdség, a
progressziv betegellatds szempontjait figyelembe véve a beteg atiranyitasara keriil sor a megfeleld
intézménybe.

6.3.6. A beteg hozzitartozojanak értesitése

Stirgdsségi ellatast igényld esetben az Onkologiai- és Rekonstrukcidos Sebészeti Ambulanciarol a
beteget azonnal Fekvébeteg Osztalyra helyezi, vagy mas korhazba szallittathatjak mentovel.

6.4. Az Onkolégiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancian dolgozok feladata

A szakorvos gondoskodik arrol, hogy a betegellatas az Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti
Ambulancian megfelel6 szinvonala legyen.

Az ambulancian dolgozok feladatait, felel6sség-, hatds- ¢€s jogkorét a munkakori leirdsok
tartalmazzak.

6.4.1 Orvos feladata
Munkakezdés:

Az 6.2. pontban leirt iddbeosztas szerint torténik.

Folyamatos jarobeteg-ellatas:

Beteg fogadasa, beteg felvétele, beteg vizsgalata, konziliumkérés-adas, leletek 0sszegzése, beteg
ellatasa, szakvélemény kiadasa, beteg iranyitasa, megirt bizonylatok atadésa.
Tételesen egy-egy betegnél az alabbi feladatok johetnek szdba:
— A beteg panaszainak kikérdezése;
— Korabbi betegségek;
— Szedett gyogyszerek;
— A beteg fizikalis vizsgalata;
— Kiegészité muszeres €s laboratoriumi vizsgalatokra a beteg beutaloval ellatasa, vagy
A dokumentum kodja: SE-SZEM-PLAS-EMSZ Oldal: 8
Ervénybelépés idépontja: 2016. 01. 15. Verziészam:




EGYSEGSZINTU MUKODESI SZABALYZAT

Onkolégiai- és Rekonstukciés Sebészeti Ambulancia

erre javaslat addsa;

— Konziliumkérés, adas;

— Diagnozis felallitasa;

— A beteggel torténtek MEDSOL-ban val6é dokumentalasa, az ambulans lap kiadasa

— Intézeti kezelés sziikségessége esetén megfeleld korhazi osztalyra iranyitas,

— Ellendrzést igényld esetben visszarendelés, allapot tovabbi kovetése, sziikség esetén
terapia modositasa;

— Vénnyel val¢ ellatas;

Rendelés vége:

A napi betegforgalmi ambulans lelet nyomtatasa, hitelesitése (aldirasa, lepecsételése).

6.4.2. Asszisztens feladata
Munkakezdés:

Az 6.2. pontjaban leirt iddbeosztas szerint torténik.

(A munka felvételéhez sziikséges atoltozés legalabb fél oraval korabban megtorténik, mint a
rendelés kezdete.)

Az asszisztensnd feladata rendelés el6tt:
— A vizsgalathoz sziikséges eszkozok el6készitése, fertdtlenitése;
— Bizonylatok ellendrzése;
— Szamitogépes rendszer elinditasa.

Az asszisztensnd feladata rendelés kdzben:

— Sziikség esetén a beteg adatainak felvétele a szamitogépes rendszerbe, esetleges
valtozasanak rogzitése (altalaban erre nincs sziikség, mert a recepcio végzi)

— A TNM rendszer kérdéseinek kitoltése a MEDSOL-ban, az orvos diktalasa alapjan.

— Orvosi vizsgalatnal asszisztalas;

— A veszélyes hulladekgytijtés (fecskendd, tli) eszkdzeinek eldirds szerinti kezelése
(SE-SZEM-MU-01)

— A sziikséges adatok szamitdgépes rogzitése;

— Utasitasra vizsgalatkérd beutalok irdsa;

— A receptek fejlécének kitoltése.

— Visszarendelés esetén idopont egyeztetés;

Az asszisztensnd feladata rendelés utan:
— QGyogyszerek, egyéb eszkozoket tartalmazo szekrény, asztal rendbetétele;
— Eszk6zok fertotlenitése;

Az asszisztensnd egyéb feladatai:
— Naponta a takaritas ellendrzése;
— Naponta, a rendelés befejezése utan az Ambulans Betegforgalmi lista kinyomtatésa,
hitelesitése orvos altal, leflizése, majd tarolasa a kijeldlt helyen;
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— Havonta eszkdz-, anyagigénylés;

— Sziikséges levelek megirasa, levelek feladasanak intézése;

— Veszélyes hulladék tarold edények szabaly szerinti leadasa, tjabb edény beszerzése.
— Kapcsolattartas az intézetvezetd fondvérrel.

Munkaid6 vége:

Rendelési id6 szerint.

6.5. Ugyelet, készenlét

Az Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancia tigyeleti szolgalatban nem vesz részt.

6.6. Az Onkologiai- és Rekonstrukciés Sebészeti Ambulancia hazirendje

Az Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancia hazirenddel nem rendelkezik. Mitkodése a
Jarobeteg eljaras feliigyelete szerint torténik.

Szakrendelo zarasa

A szakambulancian a rendelk ajtaja rendelési idon kiviil zarva van, nyitni a reggel érkez6
asszisztensnd a portarol felvett kulccsal nyit, melyet alairas ellenében a portas ad ki. Rendelési 1d6
utan az asszisztensnd a rendeldt bezarja €s a kulcsot leadja a portan. A leadéas id6pontjat a portas
rogziti. A takaritond a kulcsot a portarol veszi at. Takaritas utdn az ajtdé bezarasat kovetden az a
portan helyezi el. Tlizvédelmi eldirasoknak megfeleléen a portan potkulcs talalhato.

6.7. Ertekezletek, referalasok
A szakambulancian az aktualisan felmeriilt tennivalokat, felmeriilt kérdéseket, a rendelést vezeto
szakorvos az asszisztensndvel megbeszéli.

A klinikdn naponta van professzori referald, ahol tobbek kozott a fekvo- és jardbeteg egységek
(Onkologiai- és Rekonstrukcids Sebészeti Ambulancia is) f6 problémainak a megbeszélése is zajlik.
Napi szintli megbesz¢€lés sziikség esetén a rendelések megkezdésekor torténik.

6.8.  Takaritas, higiénés rend szabalyozasa

A helyiségek altalanos tisztasdgat a takaritd szolgalat (tendernyertes) biztositja. A helységek
tisztasagat az asszisztens naponta ellenérzi. Eszrevétel esetén szol az Intézetvezetd fondvérnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedeést.

Egészségiigyi hulladék:

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancian veszélyes hulladéknak mindsiilé
hulladékok és kommunalis hulladéknak megfelelé hulladékok keletkeznek.
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Kiilonleges kezelést igényld ,,veszélyes hulladék™ csoportba sorolhatok azok a hasznalt éles, hegyes
eszkozok, amelyek szart vagy vagott sériilést okozhatnak, fert6z6 mikroorganizmusokkal
szennyezettek vagy feltételezhetden szennyezettek, injekcids tiik, injekcios fecskenddk tiivel, vago,
szuro, ¢les eszk6zok, ampulldk, tairgylemezek, egyéb eszkdzok.

Veszélyes hulladékok gytijtésére a keletkezés helyén alkalmazott és a veszélyes hulladék tipusanak
megfeleléen doboz, zsak, vagy tartaly hasznalhato, melyeket az intézmény biztositja az egységek
részére.

A gyljtéedény felcimkézése a Hulladékkezelési Szabalyzatban (SE-SZEM-MU-01) leirtak szerint
torténik, az edény zarasa, feliratozasa az asszisztensnd feladata.

A klinika kornyezetvédelmi megbizottja felelds a veszélyes hulladék elszallittatasaért. Az ezzel
kapcsolatos adminisztraciot az O kézremiikddésével a gazdasagi iroda végzi. Az elvitt veszélyes
hulladékrol bizonylatot minden esetben a szallitd koteles adni.

Mindezek betarttatasaért a gazdasagi vezeto felel.

Folyamatosan nagy gondot forditunk a tisztasagra és ezt betegeinktdl is elvarjuk.

7. KAPCSOLATARTAS MAS OSZTALYOKAL/EGYSEGEKKEL,
INTEZMENYEKKEL

Az Onkologiai- és Rekonstrukcidos Sebészeti Ambulancia alapvetdéen csoportmunka keretei kozott
latja el feladatat. A Gyogyito-megeldz6 szakellatas jaro- €s fekvObeteg tarsszakmaival, a Haziorvosi
szolgalattal, egyéb, helyben el nem végezhetd specialis vizsgalatokat elvégzd ambulancidkkal all
kapcsolatban a betegek ellatasa érdekében. Az eldbbieken tul intézménylink Gazdasagi-miiszaki
ellatd szolgalataval egyiittmiikddve az etikus €s kolcsondsen segitd egyiittmiikddés szellemében
latja el feladatat.

8. KEPZES, TOVABBKEPZES

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancia szakorvosai rendszeresen vesznek részt
szakmai tudomanyos el6adasokon, kongresszusokon. Az ott hallottakat a lehetdségekhez képest
megprobaljak alkalmazni a mindennapi gyakorlatban.

Az orvosok ¢€s egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzését jogszabalyok tartalmazzak.

Az orvosok képzésiiket onmaguk szervezik, a szakdolgozéi tovabbképzések koordinalasat az
intézetvezetd fonovér végzi. Az intézmény meghatarozott keretig szabad id6t biztosit a
tovabbképzésen torténd részvételhez.

A tovabbképzéseken résztvevd orvosok tovabbképzési pontjaikat az erre szolgald internetes
feliileten, a szakdolgozok részben maguk gytijtik a pontigazoldsaikat, de 2012. januar 01-t6l a
GYEMSZI-ETI elektronikusan is nyilvantartja azokat.

Az intézmény a munkakor ellatdsahoz sziikséges szakirany képzést tdmogatja, amely esetben a
dolgozoval Tanulmanyi szerz8dést kot.

A tovabbképzések gyakran ad hoc jelleglick, ami miatt elére nem tervezhetdk. Lasd még: SE-
SZEM-ME-03 Oktatasi tevékenység feliigyelete.
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9. ANYAGOK, ESZKOZOK RENDELESE

9.1. Gydgyszerigénylés

Az Onkologiai- és Rekonstrukcios Sebészeti Ambulancian végzett beavatkozasokhoz sziikséges
gyogyszerek és lokalis készitmények (pl: Lidocain ampulla, helyi sebkezeld szerek stb.) igénylése a
helyi gyogyszertarbol torténik az anyag- eszkoz igénylési bizonylaton. Ebbe beirja a részleg anyag és
eszkoz igényét, amit a kiallitonal alair és a laborvezetdvel jovahagyat.

9.2.  Anyag- és eszkozigénylés

Az anyag- és eszkozigénylés torténhet az anyagraktarabol, a klinikai gyogyszertarbol és kiilsé
megrendeléssel. Az anyagraktarbol és a klinikai gyogyszertarbdl torténd rendelés esetén az ezzel
megbizott asszisztens Osszegyljti és az anyag- eszkoz igénylési bizonylatba beirja a részleg anyag és
eszkoz igényét, amit a kiallitonal alair €s a laborvezetdvel jovahagyat. A vételezett tételek atvételkor
alairasaval igazolja, hogy hidnytalanul atvette a kiadott aru mennyiségét, amely nem mindig egyezik
meg az igényelt mennyiséggel.

Kiilsds rendelés esetén a megrendelés megrendeld kitoltésével torténik, melyet a laborvezetd tolt ki,
gazdasagi vezetd €s/vagy intézetvezetd pedig jovahagyas. A megrendelést a gazdasagi iroda faxolja.

10. MUSZEREK

crer

és ellendrzi a szerz8déseknek megfelelden.

Garancialis, kiilso szolgaltatokkal kotott szerzodéses javitasok ligyintézéséért is a gazdasagi osztaly
miuszerfelelose (ligyintézd) felel. Ezen tulmenden valamennyi dolgozo6 felelds, hogy a miiszerek
rendeltetésszeriien és az €sszerli takarékossag keretein beliil legyenek hasznélva.

A miszerekkel kapcsolatos teendoket SE 77/2010. (VII.1.) Miszergazdalkodasi Szabalyzat
szabalyozza.

11. DOKUMENTACIO

Az egeészségiigyl dokumentacio kezelésére, archivaldsara, megdrzésére €s selejtezésére az aktualis
torvény altal osszeallitott 109/2006.(X1.30.) SE Adatvédelmi Szabalyzat és a 124/2009.(X11.17.) SE
Iratkezelési szabdlyzat az iranyaddak. A Szabalyzatok ismerete €s a benniik foglaltak betartdsa
minden egészségiigyi dolgozora nézve kotelezd érvényii.

Szamitogépes lelet (Ambulans lap) tartalmazza az ellaté szakambulancian a beteg adatait: személyi
adatait, anamnézisét, panaszait, fizikalis statuszat, diagnozisat, egyéb konziliumi leleteit, elvégzett
beavatkozasokat, terapias javaslatot, életmodbeli tanacsokat, visszarendelés idejét, a felirt
gyogyaszati segédeszkozt, a kiadott receptek szamat. Az Ambulans lap egy példanyat a beteg kézbe
kapja, amelyet meg kell driznie, és a kovetkezd jelentkezésekor magaval hoznia.
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A szakambulancia szakorvosa minden kiadott dokumentumot - a betegnek kiadott egyéb
dokumentumot — alairasaval és pecsétjével hitelesit.

Az asszisztensnOnek alairési, utalvanyozasi joga nincs.

Minden egészségiigyi intézmény iratainak megdrzési idejérdl az erre vonatkozo rendelet, valamint
az Egyezem Iratkezelési szabdlyzata a mérvado.

12. AZONOSITAS, NYOMONKOVETHETOSEG

12.1 A beteg és vizsgalati mintainak, vizsgalati eredményeinek azonositasa, nyomon kdvet-
hetdsége

12.1.1 Betegek azonositasa

A beérkezd betegek felvételekor a MedSol rendszerbe feljegyzik a beteggel kapcsolatos személyi
adatokat. A beteg ambuldns naploszamot kap. Az ambulans napldészam, a beteg neve, sziiletési éve
¢s TAJ — szama egyértelmiien azonositja a beteget. A részleg asszisztensei gondoskodnak arrdl,
hogy a kiilonbo6z0 vizsgalati, terapids, laboratoriumi kérélapokon egyértelmiien azonosithatd legyen
a beteg személye, legaldbb két azonositéval (név+TAJ, név+tsziletési datum) intézeti
tartozkodasanak helye.

12.1.2 Biol6giai mintak azonositasa

Biologiai mintavételek (vér, vizelet, széklet, szovetmintak stb.) esetén a mintavevd gondoskodik
arrol, hogy a mintan egyértelmi, 1d6tallé azonositas legyen. Ez minden esetben a beteg neve és
sziiletési datuma vagy TAJ szdma.

A bioldgiai mintak klinikan beliill torténd elemzésekor/feldolgozasakor a mintdk atadasa-
atvétele, amennyiben a mintavevl és a mintat elemzd/feldolgozd személy nem ugyanaz, szoban €s
irasban torténik. A laborokban elhelyezett mintaatvevd fiizetekben pontosan rogzitésre keriilnek a
minta azonositd adatai (név ¢€s sziiletési datum vagy név és TAJ szam), a minta tipusa, a kért
vizsgalat megnevezése, a minta atadasanak datuma, ideje, a mintat kiildé egység neve, a mintat
atado személy aldirdsa €s a mintat atvevo személy alairasa. Az alairasok beazonositdsa érdekében a
laborok ,,Alairas minta” nevli bizonylati albuman az oda mintakat szallit6 kollégak aldirds mintaja is
szerepel.

A mintavevd minden esetben ellendrzi a mintan €s a beteg korlapjan vagy a kérdélapon taldlhato
adatok azonossagat.

A biolégiai mintak klinikan Kiviil torténo elemzése/feldolgozasa:

Kozponti laborba szdllitott minta: A mintavevd gondoskodik arrdl, hogy a mintan egyértelmdi,
1d6tallo azonositas legyen. Ez minden esetben a beteg neve és sziiletési datuma vagy TAJ szama. A
kozponti laborba torténd mintakon vonalkod is szerepel. Szallitas elétt, még a mintavétel helyén a
levett mintékat leolvaso egység segitségével bekodoljadk a MedSol rendszerbe. Ezutan a bekodolt
mintakat az egység valamely szakdolgozdja a klinikdn 1évO kozponti gylijtéhelyre viszi. Innen
meghatéarozott idonkét a kozponti labor szallitéja a mintakat elszallitja.
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Egyéb kiils6 laborba szallitott mintdkat a klinika kézbesitdje szallitja a feldolgozast/elemzést végzo
laborba. A minta személyes ¢€s irdsos atvétele a kézbesitd atvevd fiizetében torténik, a fentiekben
leirtak szerint.

Az egyetemen beliili vizsgalat kérés dokumentdldsa a Medsol rendszeren keresztiil torténik.
A leletek, a validalast kdvetden a szamitogépes rendszerben is elérhetdek.

Azon vizsgalatok leleteit, amelyeket kiilso intézetben végeztek, kézbesitd juttatja el a konyvtarba a
bekiildé orvos postajaba. Az orvos, miutdin megnézte, és értékelte a leletet rogziti a beteg

crer

12.1.3 Az egészségiigyi dolgozok azonositasa, nyomonkovethetésége

A betegellatasban kozvetleniil részt vevd dolgozok kotelesek kitlizét viselni, amelyen neviiket,
beosztasukat kell feltiintetni.

13. DOKUMENTUMOK, ANYAGOK, ESZKOZOK MAS OSZTALYNAK TORTENO
ATADASANAK DOKUMENTALASA

A szakambulancidn hasznalt anyagok, eszk6zok mas osztdlynak torténd dtaddsdnak dokumentalédsa és
arrol bizonylat kiadasa az intézet leltarellendrének a feladata.

14. HIVATKOZAS

- SE-SZEM-ME-02 Jardbeteg-ellatas feliigyelete

- SE-SZEM-MU-01  Hulladékkezelési utasitas

- SE-SZEM-ME-03  Oktatési tevékenység feliigyelete
- SE 77/2010. (VI1.1.) Miiszergazdalkodasi Szabalyzat
- 109/2006.(X1.30.) SE Adatvédelmi Szabalyzat

- 124/2009.(X11.17.) SE Iratkezelési szabalyzat

15. MELLEKLETEK
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