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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Semmelweis Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatanak vonatkozo rendelkezéseit
figyelembe veve, az Arc-Allcsont-Szajsebészeti ¢s Fogaszati Klinika (tovabbiakban Klinika vagy
Intézet) Szervezeti Ugyrendjét (tovabbiakban SZR) az alabbiak szerint szabalyozom.

1.1. SZERVEZETIEGYSEG JOGALLASA, IRANYITASA, ADATAI

A szervezeti egység neve:

magyarul: Semmelweis Egyetem, Fogorvostudoméanyi Kar, Arc-
Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinika
angolul: Semmelweis University, Faculty of Dentistry,

Department of Oro-Maxillofacial Surgery and
Stomatology

németiil: Semmelweis Universitat, Mund-Kiefer-
Gesichtschirurgie und Stomatologie

franciaul:

latinul:

Alapités éve:

Mikodéseének helye: 1085 Budapest, Maria utca 52.
Levelezési cime: 1085 Budapest, Maria utca 52.
Jogallasa: A Klinikai Koézpont keretébe tartozo, ©nallo

keretgazdalkodasi  jogkorrel rendelkezd  szervezeti
egység, melynek az egészségiigyi szolgaltatoi
tevékenység vonatkozasdban a szakmai ¢és a napi
munkavégzéshez kapcsolodd utasitasi, ellendrzési és
iranyitasi jogot a Klinikai Kozpont elndke, az oktatési-
kutatasi tevékenység vonatkozasaban a szakmai €s a napi
munkavégzéshez kapcsolodo utasitasi, ellendrzési és
irdnyitési jogot a FOK dékén gyakorolja.
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Vezetdje: Prof. Dr. Németh Zsolt egyetemi tanar
Altalanos helyettese: Dr. Joob-Fancsaly Arpad egyetemi docens
Titkarsag telefonszama: +3612660456

Titkarsag faxszama: +3612660456

Titkarsag e-mail cime: titkarsag.arcallcsont@semmelweis.hu
Honlap: http://semmelweis.hu/szajsebeszet/

A Klinika minden szervezeti egysége ISO 9001 és MEES szabvany alapjan tanusitott.

1.2.  UGYREND SZEMELYI HATALYA

Vonatkozik a szervezeti egység munkavallaldira, illetve specidlis esetekben a vele szerzddéses
(megbizasi) jogviszonyban 1év0 személyekre.

2. A SZERVEZETI EGYSEG FELEPITESE, BELSO STRUKTURAJA

2.1. SZERVEZETI EGYSEG BELSO FELEPITESE

Organogram melléklet: SE-FOK-ARC-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitése
A Klinika épitészeti tagozodasa

A Klinika a 3. pontban részletezett feladatokat fekvébeteg osztalyokon és ambulanciakon (1085
Budapest, Maria u. 52.) latja el a diagnosztikai részlegek segitségével. A munkat kiegésziti a 1088
Budapest, Szentkiralyi utca 47. alatt miikod6 kiils6, Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti
Részleg, onallo diagnosztikai lehetdségekkel és az épiilet szerves részeként miikodd operativ
iranyitassal. A Részleg miikodését a 3.3.2.1.1. pont alatt tiintettiik fel).

Ezt a munkat segitik a Klinika egyéb egységei: a gazdasagi hivatal, az adminisztrativ részlegek
(betegfelvételi, ill. ambulans betegregisztracidos iroda, kartonozo), konyvtar, anyagraktar és
ruharaktar.
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Az egyes betegellatdo részlegek, illetve egységek elhelyezkedése a Klinika épiiletén (1085
Budapest, Maria u. 52.) beliil a kdvetkezd:

Alagsor: 061tozok, ruharaktar, sterilizalo, gépészet (kazanhaz, kapcsoldterem, kompresszor),
orvosi szoba, egy¢éb raktarak, szeméttarold, mellékhelyiségek

Foldszint: porta, szeméttarolo, kerekesszék-lift

Magasfoldszint: felvételi iroda, gazdasagi iroda, ambulans kezeldk, tanterem, orvosi szobak,
varoterem, klimagéphaz, mellékhelyiségek

I. emelet: titkarsag, konyvtar, professzori szoba, rendeld, miité (két 6nallo miitd), mitéi 61t6zok,
orvosi szobdk, ligyeletes orvosi szoba, raktarak, mellékhelyiségek

Il. emelet: specialis ellatast igénylok részlege, ambulans kezelok, CBCT, rontgen osztaly,
varoterem, orvosi szoba, lift géphaz, mellékhelyiségek

I11. emelet: fekvOosztaly, névérszoba, kezeld, posztoperativ 6rz0, kortermek sajat flirdészobaval
(9), akadalymentesitett korterem, talalo, raktar, mellékhelyiségek, agytalmoso

Egyéb: beteglift, tanterem el6tti ruhatar, folyadékhiité-klima (tetd)

2.2. A SZERVEZETI EGYSEG HUMANEROFORRASA

(Az egység létszamkerete, munkatarsak szakképzettsége, beosztdsa.)

1 f6  Klinikaigazgatd

2 f6  Emeritus egyetemi tanar
4 f6  Egyetemi docens

4 f6  Egyetemi adjunktus

4 f6  Egyetemi tanarsegéd

19 f6 Klinikai szakorvos

11 f6 Rezidens/szakorvosjelolt
86  Onkéntes segitd
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1 f6  Klinikai vezetd apold
616  Apold

216  Diplomas apolo

14 f6 Asszisztens

5f6  Szakasszisztens

1 f6  Segédasszisztens
3f6 Mitos segéd

3f6  Mitésnd

216  Gazdasagi ligyintéz0
1 f6  Titkarsag vezetd
16  Adminisztrator

516 Orvosirnok

116  Tantermes

1 f6  Karbantartd

16  Ruhataros

16  Ruharaktaros

6 f6  Takaritod

2.3. KEPZES, TOVABBKEPZES

(Munkatarsak képzésben, tovabbképzésben valo részvétele, kitelezd képzések, éves képzési terv)

A Szak- és Tovabbképzési Titkarsag altal szervezett kotelezd és szabadon valaszthato
tanfolyamok, évenkénti MAASZT (Magyar Arc-, Allcsont- és Szijsebészeti Tarsasag)
kongresszus, kotelezd szintentartd tanfolyam, szakdolgozoi tovabbképzések, belsé kari
tovabbképzés. A képzésben részesiilok a képzés teljes idOtartamara szold képzési tervvel
rendelkeznek

3. A SZERVEZETI EGYSEG FELADATAI
A Klinika - az egyetem klasszikus harmas feladatanak megfeleléen — oktatasi (gradualis,

posztgradualis), kutatasi €s gyogyitasi tevékenységet végez, valamint innovacios aktivitast fejt ki;

Az oktatasi tevékenység soran orvostanhallgatok, rezidensek, szakorvos jeldltek oktatasat, illetve
vizsgéztatasat végzi. Ellat — a {6 szakmai profiloknak megfeleléen — tovabbképzd feladatokat is a
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fogorvosok, dentoalveolaris sebészek, arc-, allcsont- és szajsebészek részére (rezidensképzés).
Klinikank orvosi adjak az Arc-, allcsont- és szajsebészeti grémium tagjait, itt torténik a
dentoalveolaris €s arc-, allcsont- €és szdjsebészeti szakvizsgak megtartasa is. Orvosaink tutori €s
konzulensi feladatokat latnak el. A fogorvosoktatison kivil részt vesz az Altaldnos
Orvostudomanyi Kar hallgatdinak az oktatasaban is,

A Klinika részt vesz az egyetem (ETK), illetve az egészségiigyi szakképzd iskoldk egyes
hallgat6inak szakmai gyakorlatainak lebonyolitasaban.

A gyogyito tevékenység a klinikara felvett fekvobetegekre, valamint az altalanos ambulancian,
kiils6, Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti Részlegen €és a szakambulancidkon megjelend
ambulans jarobetegekre, az Egyetem klinikain kezelt fekvobetegekre (konzilium), illetve az
tigyeleti id6ben silirgdsségi ellatast igényld személyekre terjed ki. A Klinika gyogyitd
tevékenységének részét képezi az egészségiligyi ellatas orszagosan hatalyos (tertiileti és akut
tigyeleti) rendjéhez kapcsolodd gyogyitdé-, gondozd- ¢€s megeldzd tevékenységnek a
dentoalveolaris sebészet, valamint az arc-, allcsont- €s szajsebészet teriiletén. A gyogyité munkat
ugy kell végezni, hogy a betegelldtds a mindenkori lehetséges legkorszeriibb szinvonalon
torténjék.

Az orvostudomanyi kutatasi céllal végzett klinikai vizsgalatok (tovabbiakban: klinikai vizsgalat)
a Helsinki Deklaracié szellemében, a ,,Good Clinical Practice” elvei szerint torténnek, a Regionalis
Kutatasetikai Bizottsag jovahagyasaval, a hatalyos rendeletek alapjan.

A Klinika tevékenységére vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok listajat a 7. pont
»~Hivatkozasok listaja” cimii fejezet tartalmazza.

A Klinika alapvetd és egyéb feladatait mindenkor Magyarorszdg Alaptdrvénye, jogszabalyi
rendelkezéseivel, valamint az Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval és belsod
rendelkezéseivel 6sszhangban kell végezni.

A Klinika, mint onallo szervezeti egység, dontési korébe tartozik:
a) abelso szervezet és miikodés kialakitasa

b) a részlegvezetdk, osztalyvezetok, oktatasi, gyogyitasi és tudomanyos kutatoi funkciot
betoltok kivalasztasa
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C) aszakmai és tudomanyos tevékenység

d) a gyogyitas modszereinek megvalasztasa

e) ahazai és nemzetko6zi kapcsolatok alakitasa
f) apénziigyi keretek felhasznalasa.

A Klinika munkarendjét, feladatait és jogkoreit a Semmelweis Egyetem Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata (SZMSZ) ¢és az Fogorvostudomanyi Kar Miikddési Rendje alapjan kidolgozott
Szervezeti Ugyrend szabalyozza.

3.1. AKLINIKA OKTATAS SZAKMAI PROFILJA

Az oktatas a Klinika — mint egyetemi egység része — szamara a kiemelt feladatok kozé tartozik.
Magéban foglalja az orvos- és fogorvostan hallgatok orvossa torténd képzését az arc-, allcsont- és
szajsebészet, dentoalveolaris sebészet, implantoldgia, praxisszervezés témakdrében, a rezidens
orvosok és a szakorvos jeloltek szakmaspecifikus tovabbképzését, valamint a meghirdetett
tanfolyamok (kreditpont szerz0 tanfolyamok) keretében gyakorlé orvosok, asszisztens
tovabbképzését is.

Az oktatasi folyamatok részletes leirasat lasd: SE-FOK-ARC-ME-03 — Oktatési tevékenység
feliigyelete c. eljaras.

3.1.1. Az orvostan és fogorvostan hallgatok oktatasi rendje a Klinikan

A hallgatok szajsebészeti képzése (a) tantermi eldadasokon, gyakorlatokon és (b) kortermi
gyakorlatokon torténik.

Az Arc-Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinikan magyar, angol, és német nyelvii oktatas
folyik, mind a tantermi eléadasokon, mind a gyakorlatokon.

(a) A tantermi eléadasok az Egyetem Oktatasigazgatasi Hivatal altal 6sszedllitott tanrend szerinti
idében ¢és idétartammal torténnek.

Az oktatas felelos vezetdje az Intézet Igazgatoja. Az elméleti oktatasban részt vesznek az Intézet
kinevezett oktatdi, illetve azok az oktatok, kutatdk, PhD hallgatok és demonstratorok, akiket ezzel
a feladattal az Intézet vezetdje megbiz. Az el6adasokat az adott témaban jartas, tapasztalt oktatok
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tartjak. Az adott szemeszterben az eléadasok megtartasara az egyes eléadokat az oktatasi felelGs
osztja be, a Klinika igazgatdjaval tortént egyeztetés alapjan.

A tantermi elfaddsokon altalaban az adott téma elméleti ismertetése torténik, esetenként
betegbemutatassal. A tantermi eldad4sokon a hallgatok részvétele nem kotelezd, de a részvételt
regisztralni kell. Az el6adason elhangzottak a vizsgakon szdmonkérhetdk. Az eléadasok anyaga a
belsd egyetemi haldzaton elérhetd a hallgatok szamara.

(b) A kortermi gyakorlatokon, illetve az ambulans kezel6 helyiségekben torténik a szajsebészet és
az arc-, allcsont- és szajsebészet gyakorlati oktatasa, igy a betegek fizikalis vizsgalatanak oktatasa
¢és ennek rendszeres gyakorldsa, az anamnézis felvételének megtanitisa és gyakorlasa, a kiilonb6z6
vizsgald eljarasok leleteinek megbeszélése és értékelése, esetlegesen agymelletti diagnosztikus
vagy terapias beavatkozasok bemutatasa.

A magasabb évfolyamokon az aktudlisan vizsgalt betegen a diagndzis felallitasa, a
differencidldiagnosztikai lehetdségek diszkusszidja és a lehetséges terapias eljarasok
megbeszélése képezi a gyakorlatok témajat. A gyakorlati oktatasnak részét képezi a betegekkel
vald altalanos banasmod elsajatitdsa, valamint a beteg és a hozzatartozok felvilagositasanak
megbeszélése is.

A kortermi gyakorlatokat az igazgat6 altal kijelolt orvos-oktatok tartjdk. A gyakorlatokon a
hallgatok részvétele kotelezd, az ott elhangzottak a vizsgdkon szamonkérhetok.
A gyakorlatokrol valdé haromszori vagy azt meghalado igazolatlan hidnyzas esetén a hallgatonak
a gyakorlatot potolnia kell, az erre vonatkozd Egyetemi Szabalyzatnak megfelelden.

Az elsé éves orvostanhallgatok (AOK) képzése, a szemeszter befejeztével, a nyari
apolastani/asszisztensi gyakorlatokon is folytatodik. Ezek célja a mindennapi apolastani alapokba
val6 bevezetés/részvétel.

Az oktatés részét képezi a vizsgaztatas. A szemeszter, illetve tobb szemeszteres targy esetében az
utols6 szemeszter, kollokviummal zarddik, ahol az adott félév tematikdjabol vizsgaznak az
hallgatok, a vizsgaztatd altaldban a csoportot oktatd orvos. Kiils intézetben oktatott csoport
vizsgéztatasat az oktatasi felelds altal kijelolt oktatd végzi. A vizsgéan a ,.kiils6” oktatd korhaz
oktatd orvosai jelen lehetnek.

A szigorlok részére a gyakorlati oktatds a betegellatas keretében, a viziteken és az osztalyos munka
soran, illetve részben a mitdben torténik. A szigorlok a tanrendben eldirt beavatkozasokat,
vizsgélatokat az osztdlyos orvos és az osztalyvezetd szakmai feliigyeletével végezhetik. Ezen
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kiviil, a fontosabb témakbol megadott idopontban konzultaciora van lehetdség, amelyet az adott
témaban jartas idésebb oktato tart (a részvétel nem kotelezo).

A hallgatok a szigorld periddus végén szigorlatot tesznek. A szigorlaton a vizsgaztatds mindig a
Klinika két tagja, egy egyetemi tanar vagy docens €s egy adjunktus vagy tanarsegéd eldtt torténik.

A hallgatok oktatdsanak részét képezi még

a Dékan altal kijelolt orvosok részvétele a zarovizsgak lebonyolitasaban;

- a rektori palyazatok és szakdolgozatok témajanak kiirdsa, a dolgozatok megirasanak
szakmai segitése ¢€s elbiralasa

- A kiemelkedd, tehetséges hallgatok mentoralasa

3.1.2. Az orvosok tovabbképzése a Klinikan

A klinikan hetente egy alkalommal szakmai megbeszélésre kertil sor. A referalo helye altaladban a
Konyvtar. A referalot az erre felkért reszortfelelds szervezi, a téma altaldban az arc-, allcsont- és
szajsebészet, valamint implantologia ¢és fogdszat diagnosztikajanak, gyogyitasanak vagy
kutatdsanak egy-egy aktudlisan fontos része. A ,,referald” lehet a Klinika tagja, de lehet meghivott,
kiils6 eléado vagy PhD hallgato is. A referalo id6tartama altaldban 1 6ra, mely magédban foglalja
az el6adas utani diszkussziot is.

A referalon valo részvétel a Klinika diplomaés oktatoi, a rezidensek és szakorvos jeloltek szamara
kotelezo.

A Klinika orvosainak ,,belsé” tovabbképzését a referald mellett az esetbemutatasok jelentik. Erre
hetente legalabb 1 alkalommal sor keriil. A bemutaton 1-1 érdekes, diagnosztikus és/vagy terapids
szempontbol tanulsadgos eset megbeszeélésére keriil sor. A bemutatast a beteget kezeld orvos végzi.
Az eset kozvetlen ismertetése mellett a bemutaténak tartalmaznia kell a téma rovid irodalmi

crer

A rezidens orvosok szamadra heti rendszerességgel, szisztematikus tovabbképzeés folyik.
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Az orvosok tovabbképzése magaban foglalja a dentoalveolaris sebészet, az arc-, allcsont- és
szajsebészet szakképesitést elnyerni, illetve tigynevezett raépitett szakvizsgat tenni szdndékozo
orvosok klinikai tovabbképzését is. Az egyes szakvizsgakra jelentkez0 orvosok tovabbképzése
kiilonb6z6 modon torténhet.

A szakorvos jeldltek egy része eldzetesen egyeztetett terv alapjan rovidebb-hosszabb periddust tolt
a klinikédn, az adott szak elismert, nagy tapasztalati képviseldje mellett. A szakorvos jelolt részt
vesz a viziteken, tovabbképzése az osztalyos vizitek soran, illetve a miitében torténik. Ezen kiviil
lehetdség van specidlis konzultaciokra. Célszerl, ha a szakorvos jeloltek részt vesznek a Klinika
fent emlitett tovabbképzd rendezvényein (referalok, esetbemutatasok) is.

A szakorvosjeldltek masik része csak vizsgazni jon a Klinikara. Ilyenkor, a vizsgat megeldzden 2
napot toltenek a Klinikan, amely soran gyakorlati jartassagukat és alkalmassagukat ellendrizziik.
Ezt koveti a gyakorlati vizsga az osztdlyon, a Klinika valamelyik professzora vagy docense eldtt.
Ez utan keriilhet sor a =zar6 elméleti szakvizsgara, amelyen a vizsgaztatast harom
professzor/docens végzi, koziiliik legalabb egy a Klinika tagja.

3.2. AKLINIKA KUTATASI TEVEKENYSEGE

A Klinikan rendszeresen folyik részben elméleti, részben klinikai kutatds, amelynek magas szintjét
a dolgozatok és a nemzetk6zi idézetek nagy szdma jelzi. A kutatasban részt vesznek:

- aKlinika orvosai

- nem-orvos diplomas dolgozok

- asszisztensek

- PhD hallgatok

- tudomanyos didkkords orvostanhallgatok

- mas intézetekkel torténd kooperacio esetén a résztvevd intézet dolgozoi

A kutatomunkaban a Klinika diploméasai részben, mint sajat témajuk kozvetlen vizsgaldi vesznek
részt. E munka célja lehet példaul a PhD fokozat megszerzése vagy ettdl fliggetleniil valamilyen,
a kutat6 érdeklddése és ambicioja alapjan végzett kutatoi tevékenység.
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A PhD fokozat megszerzése az Egyetemen eldfeltétele a docensi kinevezésnek, a habilitacid
megszerzése pedig az egyetemi tanari kinevezésnek. Mindehhez elengedhetetlen a tudomanyos
dolgozatok irasa, megfeleld szamu tudomanyos citacid és impakt faktor (Q és D besorolasu
kozlemények) megléte.

A Klinika diplomésainak a kutatdsban valo részvétele egyuttal ,,oktatd” jellegli is: magaban
foglalja a fiatalabb kutatok, PhD hallgatok, illetve a tudomanyos diakkords orvostanhallgatok
kutatdomunkéjanak iranyitasat, az ezzel kapcsolatos tudésanyag (kutatasi terv Osszeallitdsa, az
etikai engedély megszerzéséhez sziikséges dokumentacid dsszeéllitasa, megfeleld kontroll csoport
tervezése, statisztikai modszerek €s alkalmazhatosaguk, az eredmények biometriai értékelése stb.)
atadasat.

A kutatési folyamatok részletes leirasat lasd: SE-FOK-ARC-ME-04 — Kutatasi tevékenység c.
eljarasaban.

3.3. A KLINIKA BETEGELLATO TEVEKENYSEGE

A gybgyito tevékenység a klinikara felvett fekvobetegekre, valamint az altaldnos ambulancian,
kiils6, Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti Részlegen és a szakambulancidkon megjelend
ambulans jarobetegekre, az Egyetem klinikain kezelt fekvdbetegekre (konzilium), illetve az
tigyeleti idoben siirgdsségi ellatast igényld személyekre terjed ki.

A Klinika ellatja mindazokat a betegeket, akik az Arc-Allcsont-Szajsebészeti és Fogaszati Klinika
ellatasai korzetének teriileteihez tartoznak, valamint az orszag egész teriiletérdl fogadja azokat a
pacienseket is, akiknek a kivizsgéalasa és gyogyitasa a Klinika specialis szakmai profiljaba tartozik
¢s a beteg ellatasat csalddorvos, kérhazi orvos, mas egészségiigyi személy, illetve intézet kéri.
Fogadja tovabbd az Egyetem madas betegellatd egységeibdl tervezetten vagy akut jelleggel
ideiranyitott betegeket, dolgozokat, tovabba azon szervezetek dolgozoéit, melyekkel az Egyetem
ellatasra szerzodott.

3.3.1. A Klinika diagnosztikus egységei

- Rontgen osztaly
- CBCT
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- Kiilsé, Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti Részleghez tartozé diagnosztikus egységek.

Az egyes diagnosztikus egységeket a Klinika igazgatdja altal kinevezett Vezetd iranyitja.
Az egységek Vezetdje (az igazgatd egyetértésével) maganak helyettest allit. A Vezetd, illetve
helyettesének (helyetteseinek) feladatkorébe tartozik a diagnosztikus egység teriiletén beliil a
vonatkoz6 vagyon-, tliz-, munka-, kornyezet-, sugarvédelmi, higiénés és belsé eljarasrendek,
eldirasok betartasa, illetve betartatasa.

A diagnosztikai folyamatok részletes leirasa lasd: Klinika Diagnosztikai egységek Egységszintii
Miikodési Szabalyzatdaban.

3.3.1.1. A Klinika rontgen diagnosztikai egységének miikodése

A diagnosztikai egységben részben a betegellatast segitd diagnosztikus, részben kutatassal
kapcsolatos vizsgalatok folynak. Ebben a diagnosztikus egységben torténik a betegek kiillonb6zo
arckoponya-, allcsont és fogaszati rontgen vizsgalata.

A fenti munkdt a diagnosztikai egység vezetdje (tavollétében helyettese) iranyitja.
A diagnosztikai egység vezetdjének felettese a Klinika igazgatdja. A vezetd feladata a munka
zavartalansaganak biztositdsa, a munka szervezése, irdnyitdsa és ellendrzése. Feliigyeli a
szabadsagok beosztdsat. Feladata a diagnosztikai egység miiszerparkjanak gondozasa ¢€s sziikség
esetén Uj miiszerek beszerzésének kezdeményezése. Munkdja soran az osztalyra beosztott rontgen-
asszisztensekkel, valamint a Klinika egyéb, a betegellatd tevékenységben résztvevd osztalyainak
dolgozodival 4llandd munkakapcsolatot tart fenn. Feladata az egység fogyd anyagainak
nyilvantartasa, folyamatos rendelése

A munkat a hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld szakdolgozok, szakasszisztensek €s
egy¢eb kisegitd szakszemélyzet végzi.

Az asszisztensek kozvetlen felettese a diagnosztikai egység vezetdje, illetve apoldsszakmai
kérdésekben a Klinikai vezetd apolo.

A diagnosztikai egység vezetdje altal kijelolt személy felelds az egység leltaraért, figyelemmel
kiséri a raktarhelyiségek készleteit, valamint azok allapotat. Javaslatot tesz az éves beszerzésre,
bonyolitja az Egyetemi Gydgyszertdron keresztiil torténd anyagok beszerzését. Gondoskodik a
dolgozok munkéjahoz sziikséges eszk6zokrdl, egyes tisztitd- és fertdtlenitdszerekrol.
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A diagnosztikai egység dolgozoinak a feladatkordk ellatasahoz rendelkezniiik kell a Klinika
igazgatoja, illetve a diagnosztikai egység vezetdje altal eldirt szakképesitéssel.

A rontgenfelvételek digitalis uton késziilnek és kerlilnek rogzitésre az egyetemi rendszerben.
Miszaki hiba esetén a felvételeket hagyomanyos filmre is tudjuk régziteni.

3.3.1.2. A Klinika CBCT diagnosztikai egységének miikodése

A CBCT-késziilék a Fogorvostudoméanyi Kar tulajdona. A vizsgalatokat az OEP nem
finanszirozza, a felvételek készitése térités ellenében torténik. A bevétel a Klinika, illetve a
Fogorvostudomanyi Kar bevételét képezi. Az elkésziilt felvételeket a Klinika és a Kar munkatérsai
online elérhetik. Kérésre — kiilon térités ellenében — a Paciensek a felvételt adathordozon magukkal
vihetik. A CBCT felvételekrél a gazdasagi iroda szamlat &llit ki, a Paciensek (nem
finanszirozottként) rogzitésre keriilnek a Klinika infomedikai rendszerében.

3.3.2. Ambulans betegellatas

3.3.2.1. Altalanos ambulancia

Az altaldnos jarobeteg ambulancian torténik egyrészt az ellatasi teriiletrél, masrészt a Klinikai
Kozpont tobbi klinikdjardl bekiildott betegek vizsgalata. A bekiildés célja lehet korhazi felvétel,
illetve atvétel kérése, ilyen esetben a vizsgalat célja annak eldontése, hogy a beteg klinikai
felvétele valoban indokolt-e. A bekiildés oka lehet még konzilium kérése, kiegészitd vizsgalat(ok),
valamint tovabbi diagnosztikus vagy terapias beavatkozasok elvégzése is.

A fenti feladatokat a jarobeteg ambulancian dolgozé dentoalveolaris szjsebész és arc-, allcsont-,
szajsebész szakorvos latja el.

Az ambulancian dolgoz6 orvosok munkéjat szakdolgozok segitik.

3.3.2.1.1. Kiilso, kihelyezett szajsebészeti részleg (FOK, Oktatasi Centrum, Kihelyezett
Dentoalveolaris Sebészeti Részleg, 1088 Budapest, Szentkiralyi u. 47.)

- 0 a Részleg szakmai vezetdjét, feliigyelojét a Klinika igazgatoja jeloli ki
Az operativ iranyitast - visszavonasig - dékani feliigyelettel, a FOK Oktatasi
Centrum Igazgatosag igazgatoja latja el. Az operativ iranyitas jelenleg személyhez
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kotodo feladat, késObbiekben Ujratargyalasra keriil. A szakmai vezetd és az operativ
iranyito kapcsolattartasa folyamatos, vitas esetekben a Klinika igazgatdja dont a dékan
bevonasaval.
A munkaltatoi jogkor gyakorloja és a kotelezettségvallalo a Klinika igazgatoja. A
Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti Részleg munkatarsai a Klinika alloméanyaba
tartoznak. A kotelezettségvallaloi feladatokat a Klinika igazgatdja tovabb delegalhatja.
- A munkaltatoi jogkor gyakorlojanak jogosultsdga a szabadsagkérelmek jovahagyasa
az SAP SuccessFactors feliileten. Ez a feladat is delegalhato6.
- Pénziigyi ellenjegyz6 a FOK Kari Gazdasagi Igazgat6sag mindenkori igazgatoja.

operativ iranyitas alatt tobbek kozott érteni kell:
- adminisztrativ feladatok intézése, napi ligyekben kdzremiikodés,
- miiszaki javitasi, karbantartasi feladatok koordinalasa,
- anyagrendelésekben kozremiikodés,
- jelenléti ivek nyilvantartasa, szabadsagok feliigyelete, 6sszehangolasa,
- kapcsolattartas a Sz4jsebészeti Részleg munkatarsaival €s a Klinikdval.

A Részlegen jellenleg 9 orvos és 4 asszisztensnd dolgozik. A betegellatas teriilete az Oktatasi
Centrumban ellatasra jelentkezd szajsebészeti betegek ambulans ellatdsa. A Részleg munkatarsai
- szlikség szerint - részt vesznek a gradudlis/posztgradudlis oktatasban. A tudoményos munka, a
kongresszusokon valo aktiv részvétel a feladatuk szerves része.

3.3.2.2. Szakambulanciak

A szakambulancidkon dentoalveolaris sebészeti és arc-, allcsont-, szdjsebészeti szakrendelés
folyik. Egy-egy szakambulancian tobb orvos is dolgozik, munkajukat a szakrendelés vezetdje
koordinalja. Az ambulancidk vezetdinek és a specialis szakrendeléseket végzd orvosoknak az
alapszakvizsgan kiviil rendelkezniiik kell a szakrendelés profiljanak megteleld alap- vagy raépitett
szakvizsgaval is.

A szakrendelésekre a betegek eldszor a Betegfelvételi Irodaban jelentkeznek. Itt torténik az adatok
regisztracioja, a teriileti ellatasi jogosultsadg, a biztositasi jogviszony ellendrzése. Ezt kovetden
kertilhetnek a paciensek a szakrendelést végzd orvoshoz.

Az egyes szakrendelések eldre meghatarozott heti 6raszdmmal folynak. A Klinikan a kovetkezd
szakambulancidk miikodnek:
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- Dentoalveolaris sebészeti ambulancia

- Arc-, allcsont- és szajsebészeti ambulancia

- Specidlis ellatast igényldk ambulancidja

- Kihelyezett Dentoalveolaris Sebészeti Részleg

Munkaidon tal, illetve hétvégén a jardbetegeket az iigyeletet add orvos latja el a 3. emeleti
fekvbosztalyon, illetve a foldszinti vizsgaldban (Traumatologia).

A szakambulancidk jarobeteg-ellatasi folyamatainak részletes leirdsat lasd: SE-FOK-ARC-ME-
02 — A jarobeteg-ellatas feliigyelete c. eljaras, tovabba a Szakambulancidk Egységszintti Mikodési
Szabalyzata.

3.3.3. A fekvdbeteg-ellatas rendje

A fekvobeteg-ellatds folyamatainak részletes leirasat lasd: SE-FOK-ARC-ME-01 — A
fekvobeteg-ellatas feliigyelete c. eljaras, tovabba a klinika fekvdbeteg-osztalyainak Egységszintii
Miikodési Szabalyzata.

3.3.3.1. A betegek felvétele a Klinikdara

A betegek Klinikara valo felvétele altalaban eldzetes helybiztositas, illetve az arra jogosult orvos
beutalasa, javaslata alapjan torténik.

Siirgds esetben ,,az egészségiigyi ellatas folyamatos miikddtetésének egyes szervezési kérdéseirdl
sz6l6 47/2004. (V. 11.) ESzCsM, SZMSZ 3/A.§ (12) és SZMSZ 80/B.§ (1) rendeletekben”
foglaltak szerint fel kell venni a nap barmely szakaban azt a beteget, aki kdzvetlen életveszély
allapotaban van, illetdleg aki a klinikai felvétel elmaradasa esetén kozvetlen életveszélybe
kertilhet, vagy akinek allapota siirgds klinikai ellatast igényel, amelynek elmaradasa miatt allapota
hevenyen rosszabbodhat.

A paciens fert6z0 vagy pszichiatriai betegsége, illetve annak gyanuja esetén, valamint a kiilfoldi
allampolgarok klinikai felvételére az erre vonatkozé rendelkezések az iranyadok.
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A klinikai felvételhez a beteg hozzajarulasa sziikséges, ezt az SE-ME-09-A01 Altaldnos Beteg-
beleegyezd Nyilatkozat alairdsaval kell megerSsitenie. Az Altaldnos Beteg-beleegyezd
Nyilatkozat alairasaval a beteg egyuttal azt is vallalja, hogy az 1. rész 3. pontban felsorolt
minimalis kockdzati rutinvizsgalatok végzéséhez, valamint a gyogykezeléshez hozzijarul, a
gyogyulas érdekében az egészségligyi személyzettel egylittmiikodik.

Nem sziikséges a beteg (vagy hozzatartozoja /torvényes képviseldje) hozzajarulasa a felvételhez,
ha kozvetlen életveszély all fenn.

Nem sziikséges a beteg (vagy hozzétartozdjanak/torvényes képviseldjének) hozzajaruldsa abban
az esetben sem, ha a felvételt jogszabaly, vagy jogszabaly rendelkezése alapjan az arra hivatott
egészségiigyi adllamigazgatasi szerv, birosag rendeli el.

A felvételre jelentkezd vagy a mentdszolgélat altal beszallitott beteg munkaidében az altalanos
ambulancian dolgoz6 szakorvoshoz, tigyeleti idében az tligyeletes orvoshoz keriil, aki a beteget
megvizsgalja és az ligyeletvezetd orvos egyetértésével dont a beteg felvételérdl, vagy mas
intézetbe iranyitasarol. A felvételre keriilo betegek a vizsgalatot, majd a Felvételi Irodan tortént
regisztraciot kovetden jutnak el a FekvObeteg Osztalyra. A Felvételi Irodan a betegek adatait
rogzitik, beviszik az egyetem medikai rendszerébe (Medsol), majd a beteget megfeleld
dokumentacioval (Korlap) ellatva kiildik tovabb a fekvdosztalyra.

Az osztalyos beteglétszam nem haladhatja meg a Klinika miikodési engedélyében szerepld szamot
(26).

3.3.3.2. A betegek elhelyezése a Klinika osztilyain

Az osztalyra felvett beteget az osztalyos fondvér, tavollétében vagy elfoglaltsiga esetén az
osztalyos apold helyezi el. Biztositja szdmara az 4toltozés lehetdségét, valamint megismerteti a
beteget az osztaly hazirendjével és altalanos higiénés rendjével. A betegek ruhdinak tarolasara
betegenként, zarhaté szekrény all rendelkezésre. A betegek értéktargyainak megorzése a SE-
APOI-MU-21 — Betegek értékeinek és pénzének kezelése cimli munkautasitds, tovabba a
Semmelweis Egyetem aktualis Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzata szerint torténik.
Amennyiben a beteg értékmegdrzést nem kivan igénybe venni, Ugy az értéktargyakért feleldsséget
a Klinika nem tud véllalni.
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3.3.3.3. A beteg dthelyezése masik osztalyra vagy mdsik klinikara, illetve intézetbe

A beteg mas intézetbe torténd athelyezésérél az athelyezd és a fogadd intézet osztilyvezetd
orvosainak/iigyeletvezetdinek kell megallapodnia. Ha az athelyezés kérdésében nincs
megegyez¢es, Ugy az athelyezésrdl a Klinika igazgatdja, tavollétében annak helyettese dont.

A beteg athelyezésekor a beteg ellatasardl zarojelentés (orvosi, apolodi) és értékleltar (amennyiben
a beteg eszméletlen vagy nem beszamithato) késziil, €s azzal keriil athelyezésre.

3.3.3.4. A beteg szallitasa klinikan beliil és klinikak (intézmények) kozott

A beteg szallitdsa intézeten beliil lehetleg betegszallitd személyzet, illetleg apold ¢és a
kezeldorvos dontése szerint sziikség esetén orvosi kiséret igénybevételével torténik.

Ha a beteg masik klinikan torténd vizsgalata sziikséges, gy a szallités, illetve a kiséret modjarol
a kezeldorvos dont (4poldi, betegkisérdi, sziikség esetén orvosi kiséret megszervezése).
Fekvdbeteg intézetek kozotti szallitast az Orszagos Mentdszolgalat igénybevételével, illetve a
Semmelweis Egyetem belso betegszallito rendszerének az eldirt rendeletek alapjan kell elvégezni.
Athelyezés esetén a beteget a Medsol-bol haladéktalanul tavoztatni kell.

3.3.3.5. A betegek elbocsdtasa a klinikarol, dthelyezés masik intézménybe

Ha a betegnek tovabbi klinikai kezelésre mar nincs sziiksége, gy a Klinikarol el kell bocsatani. A
beteg elbocsatasardl az osztalyvezetd orvos vagy az ligyeletvezetd orvos hataroz a kezel6orvossal,
osztalyos orvossal egyetértésben. Elbocsatas esetén a beteget a Medsol-bol haladéktalanul
tavoztatni kell.

Ha a beteg hazabocsatasat kéri, de az osztalyvezetd orvos, az osztdlyos orvos, illetdleg a
kezeldorvos a beteg tdvozasat egészségi allapota szempontjabol nem tartja kivanatosnak, a beteg
csak sajat feleldsségére bocsathato el. Ezt a tényt irdsban kell rogziteni, és a beteggel ala kell iratni,
hogy felvildgositas és orvosi tanacs ellenére tavozik a klinikarol, annak ellenére, hogy a tavozas
varhato egészségiligyi kovetkezményeirdl részletesen felvildgositottdk. Ha a beteg az irasbeli
nyilatkozat aldirdsat megtagadja, az orvos ezt a tényt a korlapon €s a zarojelentésen két tant
jelenlétében rogziti és ezt az emlitettek alairasukkal igazoljak.
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A betegek ¢letviteliik, hivatalos tligyeik, klinikan kiviili vizsgélatok intézése céljabol eltavozast
kérhetnek és kaphatnak. Ennek id6tartamardl az dpoloszemélyzetet értesiteni kell, annak tényét a
betegdokumentacioban fel kell tiintetni. Amennyiben a Paciens az eltdvozasrol a megadott idében
nem tér vissza, értesiteni kell a hozzatartozokat, sziikség esetén a hatdsagokat.

Cselekvoképtelen vagy cselekvoképességében korlatozott nagykoru, tovabba kiskoru beteget sajat
feleldsségére a Klinikardl elbocsatani nem lehet.

Gyogyithatatlan betegség miatt haldoklo beteget csak az osztalyvezetd orvos engedélyével, a beteg
sajat, vagy hozzatartozoinak kérésére, illetve azok hozzéjarulasaval lehet elbocsatani.

A beteg elbocsatasaval kapcsolatos tennivalokat az osztalyos orvos latja el az osztalyvezetd
féorvos feliigyelete alatt.

Ha a beteg Onellatd képessége korlatozott, csak a kozeli hozzatartozok eldzetes értesitése és az
1d6pont egyeztetése utan bocsathatd el a Klinikarol.

Az osztalyos orvos a zarojelentést legalabb 3 példanyban késziti el az osztalyvezetd jovahagyasa
mellett, amelybdl egy példanyt a korlapban kell megdrizni, legalabb 2 példanyt pedig az
elbocsataskor a betegnek kell atadni. Tédvozas el6tt a beteget - ha sziikséges a hozzatartozot - az
esetleges tovabbi kezelés sziikségességérol, életvitelérdl tajékoztatni kell, megfeleld életmdd és
diétas tanacsokkal sziikséges ellatni. Az ellendrzd vizsgalat idejérdl az elbocsatod orvos intézkedik.
Ha a betegnek gyogyszert kell szednie, és a csalddorvos a hazatérés napjan mar nem érhetd el,
akkor a megfeleld vényt (papiralapon, vagy felhdében) a kezelGorvosnak/osztalyos
orvosnak/iigyeletes orvosnak kell kiallitani.

A beteg apolasarol apolasi dokumentacio (adatlap) is késziil, amely a korlapba kertil.

Azoknak a betegeknek az elbocsatasara, akiknek klinikai elhelyezése jogszabalyi rendelkezés,
illetéleg az arra hivatott egészségligyi allamigazgatési szerv dontése alapjan tortént (pszichiatriai
betegek stb.), a fentiek az irdnyadok.

Ha a Klinikan apolt beteg tovabbi gydgykezelése és korszerli ellatdsa mas intézménybe vald
athelyezését, (visszahelyezését) teszi indokoltta, eldzetes helybiztositas utan kell gondoskodni a
beteg megfeleld masik intézménybe vald elhelyezésérdl (visszahelyezésérdl). Az eltdvozason 1évo
betegek helye nem vehetd igénybe mas betegek felvétele altal, az osztalyos beteglétszam nem
haladhatja meg a Klinika miikodési engedélyében szerepld szamot (26).
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A beteget atvevd intézmény részére, a beteggel egyiitt meg kell kiildeni a zardjelentést.

3.3.3.6. A beteg elhaldalozdsa

A haldoklé beteg ellatasara vonatkozo szabdlyokat az SE-APOI-MU-14 — Haldokl6 beteg
ellatasaval kapcsolatos apoldi feladatok cimi dokumentum tartalmazza.

A halott ellatasat, szallitasra valod felkészitését, illetve az elhunyt személyes targyainak, illetve
értékeinek leltdrozéasat az osztalyos apold végzi el a vonatkozé szabalyok betartasaval. (lasd: SE-
APOI-MU-09 — A halott ellatasaval kapcsolatos apoldi teendok)

3.3.3.7. A beteg és a hozzdtartozok tajékoztatisa

A beteg allapotarol felvilagositast a kezelGorvos, az osztalyvezetd, az osztilyos orvos, illetve
tgyeleti 1d6 alatt az iigyeletes orvos, illetve az ligyeletvezetd adhatnak. A t4jékoztatds soran a
betegre €s annak allapotira figyelemmel kell lenni. A tajékoztatisi kotelezettség a beteg
hozzatartozoival, illetdleg sziikség esetén a beteg gondozdjaval szemben is fenndll, kivéve, ha a
beteg masként nyilatkozik. A beteg nyilatkozhat, hogy hozzatartozoi, latogatoi koziil ki ismerheti
meg az egészségiigyi allapotaval kapcsolatos adatokat, masokat ki is zarhat ebbdl.

Kivételes esetben, az ismert hozzatartozoknak a beteg allapotardl tavbeszélon is lehet adni
felvilagositast. Altalaban azonban a telefonon at torténd tdjékoztatas keriilendd.

A tajékoztatast ado orvos a beteg allapotarol adott tdjékoztatasért szakmailag €s etikailag is felelds.

3.3.3.8. A beteg hozzdtartozojanak értesitése

A beteg hozzatartozdjat haladéktalanul értesiteni koteles a kezeldorvos, az osztalyvezetd orvos
vagy annak megbizottja, tigyeleti szolgalat idején az ligyeletes orvos, az ligyeletvezetd orvos vagy
az éltala megbizott orvos:

- haabeteg a felvételérdl hozzatartozdjat barmely okbol értesiteni nem képes, €s emiatt erre
az osztalyt felkéri, vagy ha errdl nyilatkozni nem tud,

- ha a beteget mas intézménybe athelyezik €és a beteg errdl hozzatartozgjat értesiteni nem
tudja, és erre az osztalyt felkéri,
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- ha a beteg nem tér vissza az eltdvozasrol, a klinikardl onkényesen, ismeretlen helyre
tavozik,

- Ha a beteg ellatasaval kapcsolatosan olyan szdbeli vagy irasbeli adatra, informaciora van
szlikség, mellyel a beteg nem rendelkezik,

- ha a betegnél hirtelen allapotromlas kovetkezik be vagy elhalalozik.

A tajékoztatds modjat, valamint a tdjékoztathatd személy elérhetdségeit az anamnézis felvételkor

crer

3.3.4. Ambulans kezelé miikodése

Az ambuléns kezel6 feladata, hogy biztositsa a Klinikan kezelt olyan jarébetegek ellatasat, akiknél
feliigyelet melletti orvosi beavatkozasok, illetve kezelések sziikségesek (pl. fogeltavolitas, fogak
sebészi eltavolitasa, gyulladas kezelése, intraoralis és extraoralis talyog megnyités, lagyrész- €s
csontsériilések ellatasa, szOvettani mintavétel, egyéb szdjsebészeti beavatkozasok, miitét utani
gondozas, fekviobetegek ellatasa stb.).

Az ambulans kezel6ben apolok, és/vagy asszisztensek teljesitenek szolgalatot. Bizonyos kezelések
végzésére az apolok, vagy asszisztensek eldjegyzést vezetnek. A betegek kezelés alatti orvosi
felligyeletét az adott kezelést vagy beavatkozast indikalé orvos latja el.

3.3.5. Az orvosi iigyelet rendje

Az orvosi ligyeleti szolgalatot az ligyeletes orvos és az iligyeletvezetd orvos egylittesen latja el. Az
tgyeleti teenddk ellatasaban az {igyeletes orvos irdnyitasaval szigorlok €s orvostanhallgatok is
részt vehetnek. A szubiigyeletesi szolgdlatra beosztott kezdd orvos szintén az ligyeletes orvos

iranyitasaval végzi feladatat.

Az tgyeleti id0 munkanapokon 15.30-t6l masnap 8.00-ig tart, de az iigyeletesekre, illetve az
ligyeletvezetokre az ligyelet napjan 8.00 és 15.30 ora kozott is harulnak tigyeleti feladatok.

Az ligyelet atadas-atvétel az osztalyon, a délutani viziten torténik.
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Az ligyeleti 1d0 alatt a Klinikara érkez6 beteget eldszor az ligyeletes orvos vizsgalja meg, majd az
tigyeletvezetdvel konzultalva (a klinikai vizsgalat €s a leletek birtokéban) az tigyeletvezetd dont a
beteg felvételérdl. Ha egyszerre tobb beteg érkezik €s ellatasuk siirgds, ugy telefonon a készenléti
tigyeletes, illetve a kiegészitd készenlétre beosztott orvosok is behivhatoak a munka segitésére.
Amennyiben képalkotd vizsgalatokra van sziikség, ugy a klinikan elvégezhetd felvételekhez
(intraoralis, panoramardntgen, hagyomanyos felvételek) az ligyeletes orvos berendeli a készenléti
tigyeletet ado radiologiai szakasszisztenst. Amennyiben CT, MR, UH, Mellkas-rtg, illetve egyéb,
pl. intervencios radiologiai beavatkozéasra van sziikség, azokat siirgdsséggel a Semmelweis
Egyetem aktudlisan iigyeletes klinikdjan végezteti el az ligyeletes orvos.

Az ligyeleti id6ben sziikségessé vald akut miitéteket az ligyeletvezetd orvos a behivott készenléti
tigyeletet ado orvosokkal és a miitdi, aneszteziologiai teammel egyiitt végzi. A betegellatas erre az
idére az ligyeletes orvos feladata az ligyeletvezetdvel torténd konzultacid lehetdségével.

A Dbeosztott iligyeletes orvos minden esetben koteles a Klinikara érkezett betegekrdl az
ligyeletvezetd orvosnak referalni. Az iigyeletvezetd orvos tajékoztatasa nélkiil nem kiildhet haza
¢s helyezhet a4t mas korhazba beteget a Klinikarol.

Hétvégi, illetve munkasziineti napokon az tigyelet reggel 8.00 6ratol masnap reggel 8.00 oraig tart.
Hétvégén, illetve munkasziineti napon az tigyeletét kezdd ligyeletvezetd orvos és az ligyeletes
orvos felelds a Klinika rendjéért.

3.3.6. A miiszakatadas szabalyozasa

A fekvdosztalyon a betegek ellatasa a nap 24 6rdjaban folyamatosan zajlik, ezért a miliszakvaltas
soran mind az orvosoknak mind az apol6 személyzetnek pontos tdjékoztatast kell adnia a valto
személyzetnek, illetve az orvosi iigyeletnek ugy, hogy a betegek ellatasa a miiszakvaltas utan is
zavartalan legyen. A betegekkel kapcsolatos irdsos dokumentacionak mindig alkalmasnak kell
lennie arra, hogy az ellatd személyzet esetleges cseréje esetén vagy a beteg athelyezését kovetden,
az 1j kezel6 személyzet a dokumentacio alapjan a tovabbi ellatast zavartalanul folytatni tudja.

Az apolasi miiszakatadds a betegagy mellett, a betegdokumentécio attekintésével torténik, reggel
a vezetd apold vagy az altala megbizott helyettese jelenlétében. A hétvégi ligyeleti ellatas részére

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal; 24/73
Ervénybelépés idépontja: 2024.10.07. Valtozat szama: 04



SZERVEZETI UGYREND
Arc-Allcsont-Szdjsebészeti és Fogaszati Klinika

a beteg aktualis allapotarol €s az esetleges teendOkrdl egy Osszefoglaldt (osztalyos atadot) is kell
késziteni.

3.3.7. A Klinikai gyégyszertar miikodése

A Klinikan gyogyszertar nem miikodik. Az Egyetemi Gydgyszertartdl megrendelt sziikséges
mennyiségli gyogyszer €s kotszer egybdl kiadasra keriil a felhasznalas helyére (osztaly,
diagnosztikai egység, ambulancia), ahol azokat zarhaté gyogyszerszekrényekben taroljak.

A gyogyszer-utakért, a gyogyszerek sziikség szerinti kiadasaért, elérhetdségéért a mindenkori
gyogyszerfelel6s orvos(ok) felel(nek).

A gyogyszereknek ¢és gyogydszati anyagoknak az egyes osztilyok, szakambulancidk és
diagnosztikai egységek részére torténd kiosztdsa és nyilvantartdsa a rendeldfiizetben leirt
rendelések alapjan — az érvényes jogszabalyoknak és egyetemi rendelkezéseknek megfeleléen —
torténik.

A gyogyszerek, infuziok, kotszerek rendelése az Egyetemi Gyodgyszertdrbol "online",
szamitogépen (Medsol), havonta egyszer, illetve "statim" jelzéssel szilkség szerint torténik.
Rendelést a gyogyszerfelelds orvos, illetve a Klinika igazgatdjanak megbizasa alapjan az osztalyos
fondvér vagy annak helyettese adhat fel.

A gyogyszerek taroldsa minden osztdlyon zarhatd taroloszekrényekben, illetve sziikség szerint
hiitdszekrényben torténik. A nem szokvanyos Osszetételli inflzidkat az osztalyon kiilon helyen,
elzartan taroljak.

Az osztalyon sziikséges kabitd fajdalomcsillapitokat és kiemelt gyogyszereket tarold szekrény
kulcsa a gyogyszerfelelds orvosnadl, illetve a lezart portai tlizkazettdban talalhato.
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3.3.8. Klinikai Onkoteam miikodése

Az SE Onkoldgiai Team Szabalyzat ,,2.4. A klinikai SZMR tartalmi elemei” fejezet értelmében az
arc-, allcsont- ¢és szajsebészeti Onkoteam miikodését a kovetkezd6 szempontok alapjan
szabalyozzuk:

1. Az ellathato lokalizdcios csoport/csoportok meghatdrozasa, BNO kod, szakmakod.
A fej-nyaki és szajiiregi daganatos megbetegedések. BNO:C0000-C0914
BNO:C1020-C1034
BNO:C1080-C1094
BNO:C1480-C1484
egyéb BNO: C4100, C4330, C4430, C4700, C4900, C7600, C7700

2. Aziilések helye, ideje.
Traumatologiai ambulancia: szerda 12:30-t0/

3. A beteg bejelentése az onko-team iiléseire, dokumentaldas.
Felvételi irodan keresztiil

4. A javaslat meghozatalanak részletei, valamint a kiilonvélemények régzitésének szabalyai.
Medsol rendszerben (nem jelentd, SZOT osztaly)

5. Onko-team tagjai:
Referal6 orvos, kezel6orvos, sugérterapeuta, klinikai onkologus, arc- allcsont- széjsebész,
pathologus, radiologus szakorvos (konzultaciora online, illetve telefonon elérhetd)
onkoldgiai szakapolo (vezetd apolo)
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3.3.9. A Klinikai porta miikodése

A Klinikai portaszolgalatot az Egyetem Biztonsagtechnikai Igazgatdsaga tizemelteti. A dolgozok
kozvetlen felettese, illetve munkaltatéi jogkor gyakorldoja a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag
igazgatoja. Munkakori leirasukat is a Biztonsagtechnikai Igazgatosag kezeli.

A Klinikai porta 24 6ras folyamatos, ¢éjjel-nappali szolgalattal miikodik, ahol egymast valtva,
Osszesen 4 f0 portds dolgozik (szabadsag, illetve betegség esetén a teriiletre betanitott
szabadnapvaltd portas vagy a 3 portas helyettesités Gtjan latja el a szolgalatot). A Klinikai porta
latja el 24 Oordban, folyamatosan a klinikai telefonkdzpont feladatait. A portds napkdzben
utmutatast ad a Klinikara jové betegeknek ¢€s latogatoknak, jelzi a megfeleld munkatarsnak a
klinikara érkezé szallitmanyok érkezését, valamint intézi a veszélyes hulladék atadasat.
Gondoskodik tovabba a latogatasi ido betartasarol.

A portas feladata a portara leadott kulcsok 6rzése, nyilvantartasa és az arra jogosult személynek a
kulcsok kiadasa. A tilizkazettaban tarolt kulcsokat csak rendkiviili esetben, az intézetvezetd
(hidnyaban helyettese), a gazdasagi vezetd vagy az ligyeletes/ligyeletvezetd orvos utasitasara
adhatja ki, s ezt a tényt az esemény naploban koteles vezetni. Minden esetben koteles meggy6zddni
arrol, hogy az elkért kulcsokat visszaadtak-e.

A portas a Klinika bejarati kapujat minden nap 19.00 orakor koteles bezarni. A bejarati kaput
tgyeleti idében csak a Klinika dolgozoinak, az elsésegélyre jelentkezd betegeknek, illetve a
mentdszolgalatnak nyithatja ki.

Tiiz esetén a riasztasrol a 112-es segélykérd telefonszam hivasaval azonnal gondoskodik, tovabba
értesiti az Egyetem Tiuzvédelmi Vezetdjét, illetve a K&zponti Diszpécser- és JarOrszolgalatot. A
tlizeseti riasztast a Klinika tlizriad6 tervében foglaltaknak megfelelen kell végrehajtani.

Ugyeleti idében koteles az altala észlelt rendkiviili eseményeket késedelem nélkiil az iigyeletes
orvosnak és/vagy az ligyeletvezetonek jelenteni, aki a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Munkgjat reggel 6.00 oratél masnap reggel 6.00 oOraig tartd 24 oOras miszakban latja el.
A betegellatas érdekében helyettesitésre kotelezhetd.
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Munkdja soran olyan feladatokat is teljesiteni koteles, melyek lényegiik szerint egyértelmiien
tevékenységi korébe tartoznak, illetve klinikai sziikségszertiségbdl adodnak (pl. akadalymentes
bejutas a fogyatékkal €16k szamara, a Klinika melegvizellatasanak, fitésének szabalyozasa, étel-,
szemét-, anyag- és betegszallitas feliigyelete). Munkdja sordn koteles a Biztonsagtechnikai
Igazgatdsag altal biztositott, illetve eldirt formaruhat viselni. Munkéja sordn koteles a vonatkozo
vagyon-, tiiz-, munka-, kérnyezet-, polgari védelmi és higiénés eldirasokat betartani és betartatni.
Feladatat a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzatban eldirtak, illetve az épiilet Portaszolgalati
Utasitasanak figyelembevételével koteles ellatni. Az épiiletben biztonsagi kamerarendszer
mikodik, melynek célja kizarolag a Klinika vagyonbiztonsdganak, a dolgozok és a Paciensek
biztonsaganak biztositasa. A 2 monitoron a portdsok osztott, valos idejii képeket latnak a Klinika
meghatarozo, a biztonsdg szempontjabodl fontos teriileteir6l. A portdsok a képeket vissza nem
nézhetik, az elektronika a felvételeket 72 ora elteltével automatikusan torli.

3.3.10. Holyagkatéter alkalmazasa

Holyagkatétereket Klinikankon az Orszagos Tisztiféorvos Modszertani levele alapjan
alkalmazzuk. A Modszertani levél a Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont Jarvanyligyi és
Infekcidkontroll Fdosztalya az ,,Egészségligyi ellatorendszer szakmai-moddszertani fejlesztése” c.
EFOP-1.8.0-VEKOP-17-2017-0001 azonositészamuprojekt keretében kidolgozott
eredménytermék alapjan lett sszeallitva.

4, A SZERVEZETI EGYSEG VEZETESI STRUKTURAJA, BELSO
MUNKAMEGOSZTASANAK RENDJE

Az Intézet iranyitasanak legfelsObb szintjén az igazgato all, jogait és kotelességeit a Semmelweis
Egyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak I. rész, III. fejezet 41§ valamint a Klinika
Szervezeti Ugyrendje is tartalmazza. A Klinika igazgatdja az intézet tevékenységének feliigyeletét
részben sajat személyében kozvetleniil, részben helyettesén, illetve az Intézeti Tandcson keresztiil
gyakorolja.

A Klinika jelenleg 3 osztallyal miikodik. A gyogyitd egységek (kortermek) élén osztalyvezetd
docensek, adjunktusok, illetve tanarsegédek allnak. A gydgyitd egységek vezetdinek dontési €s
feleldsségi szintjét a Klinika igazgatoja hatarozza meg a munkakori leirasban.

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal; 28/73
Ervénybelépés idépontja: 2024.10.07. Valtozat szama: 04



SZERVEZETI UGYREND
Arc-Allcsont-Szdjsebészeti és Fogaszati Klinika

A szakdolgozok ¢€s kisegitok beosztasa, iranyitasa a Klinikai vezetd apold feladata. Feladataikat
az illetékes orvosvezetd, illetve a szakdolgozok vezetdje hatdrozza meg.

A Klinika alapveté mitkodésével kapcsolatos dontéseket az Intézeti Tanacs, az Alkalmazotti forum
¢s a Klinika igazgato6ja hozza.

4.1. INTEZETI TANACS

A Klinika demokratikus féruma a Klinika Intézeti Tanacsa (IT), amelynek elndke a Klinika
mindenkori igazgatoja. Az IT egyuttal a Klinika legfelsébb foruma.

A Klinika Intézeti Tandcsanak Osszetételét ¢s feladatait az Egyetem Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak 1. rész II1. fejezet 28§ és 29§-a hatarozza meg.

4.1.1. Az Intézeti Tanacs dsszetétele
Az Intézeti Tanacs (IT) szavazati joggal rendelkez6 tagjai:

a, hivatalbol
- aKlinika igazgatoja, aki egyben az IT elnoke: 1 6
- aKlinikaigazgato helyettese (vagy helyettesei, max. 2 £6): 1 {6
- aKlinikai vezetd apolo és osztalyos vezetd apold: 3 £6
- Tanulmanyi felelés (max. 3 f6)
b, valasztassal
- az oktatdi, kutatdi és tanari munkakorben foglalkoztatottak (alkalmazotti forum tagjai),
mint kutato: 1 6
- mint oktato: 1 {6
- mint Phd hallgato: 1 {6
- mint klinikai szakorvos: 1 {6
- mint klinikai rezidens orvos: 1 {6

Az IT iilésein tanacskozasi joggal részt vesznek:
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Az Intézetigazgat6 az Intézeti Tanécs iilésére tanacskozasi joggal eseti vagy allando meghivottat
hivhat meg.

Az egyes érdekképviseleti csoportok maguk vélasztjdk meg képviseldiket és egyuttal azok
helyetteseit is.

Egy-egy képviseld harom honapnal hosszabb tavolléte esetén helyettese, illetve helyettesiik foglal
helyet az Intézeti Tandcsban. Az IT megitélése alapjan bizonyos dontések meghozatalahoz
tagjanak rovidebb tavolléte esetén is meghivhatd a helyettese (helyettesiik) az Intézeti Tandcs
esedékes iilésére.

A megvalasztottak visszavonasig tagjai az Intézeti Tanacsnak (SZMSZ-nek megfelelden).
Amennyiben az Intézeti Tandcs megvalasztott tagja kikeriil abbdl az érdekcsoportbol, amelynek
képviseletében a Tanacs tagja, e funkcidja automatikusan megsziinik és helyette egy honapon beliil
Uj tanacstag valasztando.

A megvalasztott képviseld visszahivhato, ha az érdekképviseleti csoport igy dont, és a visszahivast
kezdeményezi.

4.1.2. Az Intézeti Tanacs miikodése

Az Intézeti Tandcs lilését az Intézetigazgatd — akadalyoztatasa, illetve Osszeférhetetlenség esetén
altalanos helyettese - hivja 0ssze. Az Intézeti Tanacs dontéseit egyszerli szavazattobbséggel hozza
meg, egyenld szamu ellentétes szavazat esetén a Klinika igazgatdjanak szavazata dont. Személyi
kérdésekben a szavazas maodja titkos. A felmertilt kérdésekben az Intézeti Tanacs akkor donthet,
ha az 6sszes megvalasztottak felénél tobb van jelen. Ha ez nem valosithatd meg (nyari szabadsag
stb.), siirgds esetben az Intézeti Tandcs ilyenkor is tanacskozik és allaspontot alakit ki.

Az Intézeti Tanacs véleményt nyilvanit:

a) az intézetben meghirdetett igazgatdi megbizasra benyujtott palyazatokrol a Kari Tanacs és
a Szendtus allasfoglalasat megelézden

b) egyetemi tanari és egyetemi docensi allasok kiirasardl, illetve a benytjtott palyazatokrol,

C) akitiintetésekre torténd javaslattételrol,

d) azigazgatohelyettes(e)i megbizas(ok)rol,
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e) gyakornoki, klinikai orvosi, klinikai szakorvosi, klinikai féorvosi, tanarsegédi, adjunktusi
¢s mesteroktatdi palyazatokrdl, illetdleg eldléptetésekrdl, a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésérdl és meghosszabbitasarol,

f) atavollévo oktato/kutatd helyettesének alkalmazasardl,

g) aKlinika egészét érintd 1ényeges koltségvetés elosztasi alapelvekrol, fejlesztésekrol,

h) klinikdkon az oktatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriilé fontosabb kérdések
megoldasarol, valamint gyogyito-megeldzd tevékenysége miikddési rendjérdl; ezek
targyalasara meg kell hivni az Orvosszakmai, Finanszirozadsi és Mindségbiztositasi
Fdigazgatosag orvos-féigazgatdjat,

1) az oktatott tantargyak programjarol, a tananyag tartalmarol és a vizsgakovetelményekrol,

J) azintézeti allaspalyazatokrol.

K) tartos kiilfoldi kikiildetésrol.

A foglalkoztatasi kovetelményrendszerben meghatarozott hataskoroket az intézeti tandcs a teljes
intézeti oktatdi allomany bevonasaval gyakorolja (Alkalmazotti Forum).

Az Alkalmazotti Forum tagjai az oktatasi szervezeti egység tevékenységében résztvevo, oktatoi
besorolasu kézalkalmazottai, valamint azok a tudomanyos kutatéi, illetve egészségiigyi besorolasu
kozalkalmazottai, akik az oktatdsban ténylegesen részt vesznek.

Az Intézeti Tandcs barmely tagja kezdeményezheti, hogy az Intézeti Tanacs foglaljon allast az
oktatdsi szervezeti egység szervezetét és munkdjat érintd minden lényeges kérdésben, igy
kiilondsen

- az oktatasi, szervezeti egység munkajarol szol6 beszamolok kérdésében,

- uj oktatasi feladatok kijelolésének kérdésében,

- az oktatasi szervezeti egység dolgozdinak szélesebb korét érintd belsd atszervezések
kérdésében.

Az intézeti tandcs iilését az intézetigazgato - akadalyoztatasa, illetve 6sszeférhetetlenség esetén
altalanos helyettese - hivja 0ssze. Az intézeti tanacs hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele
jelen van.

Az Intézeti Tanacs megbeszéléseirdl, a vitak fobb pontjairol €s a hozott dontésekrdl jegyzokonyv
késziil, amely nyilvanos. A jegyzOkonyv alapjan a Klinika dolgozéi informélédhatnak az iilésen
elhangzott kérdésekrdl és az IT dontéseirdl.
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4.2. ALKALMAZOTTI FORUM

Az Intézeti Tanacs tagjaibol és a Klinika klinikusaibodl, oktat6ibol €s kutat6ibol all.

Nem lehetnek tagjai a portasok, takaritok, orvosirnokok, karbantartok, adminisztratorok, a
titkarnok, a tantermes, a ruhatarosok, a gazdasagi munkatarsak, valamint a rezidensek, akiknek
nem ez az elsddleges képzohelyiik.

Ulését a Klinika igazgatdja hivja ossze, dsszehivasat rajta kiviil az Intézeti Tan4cs, a Dékan,
valamint a kinevezett oktatoi-kutatoi kar 30%-a kezdeményezheti.

Az Alkalmazotti Forum a napirendrdl szavazassal dont. A tovabbi kérdések napirendre vételét az
értekezlet barmely résztvevdje javasolhatja és errdl a javaslatrdl ugyancsak szavazas dont.

Az Intézeti Tandcs iiléseihez hasonloan az Alkalmazotti Férum {iilésein is jegyzOkonyv késziil,
amely nyilvanos, a Klinikai dolgozok tajékoztatasat szolgélja az egyes dontésekrol.

Az iilések jegyzokonyvében foglalt hatdrozatokat és javaslatokat az igazgatd 15 napon beliil
felterjeszti a dékannak.

Személyi kérdések targyalasakor az érintett személy a szavazasban nem vesz részt.

4.2.1. A Klinikai érdekvédelmi szervezet(ek) részvétele az iranyitasban

A Klinikan miik6d6 érdekvédelmi szervezet(ek) az Egyetemi Alapokmany, a Kollektiv Szerz6dés
¢s a mindenkori jogszabalyok szerint miikodnek.

4.3. KLINIKAIGAZGATO
A Klinikaigazgatd kotelessége a klinikan az oktatas, kutatds és Klinikai gyogyitas miivelése,
megszervezeése, tamogatasa €s az intézetvezetdi jogkor (kinevezési, fegyelmi stb.) gyakorlasa.

A klinikai igazgatoi allas elnyerése nyilvanos palyazat utjan torténik.

A palyazatok elbiralasara a teriilet feliigyeletéért felelds magasabb vezetd vagy a dékan egy
elnokbdl és négy tagbodl alld bizottsagot hoz létre. A negyedik tag a Klinikai Kézpont képviseldje.
A biralo bizottsag munkdjdban tanacskozasi joggal részt vesz a kari hallgatéi 6nkorményzat,
valamint az Emberier6forras-gazdalkodasi Fdigazgatosag képviseldje. Az intézetigazgatdi
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palyazat kiirasat a dékan altal készitett javaslat alapjan a rektor hirdeti ki — figyelemmel a
Foglalkoztatasi Kovetelményrendszerben meghatarozott szabalyokra — azzal, hogy az
egészségligyl szolgaltatasban, betegellatasban részt vevd szervezeti egységek vezetdi
palyazatanak kiirasa esetében a Klinikai Kozpont elndke a palyazati kiirds szovege tekintetében
egyetértési joggal rendelkezik. A rektor altal kihirdetett palydzat tekintetében, a kozzétételt
megel6zden, mind a dékan, mind a Klinikai K6zpont elndke egyetértési jogot gyakorol. A klinikédk
¢s a betegellatasban részt vevd intézetek igazgatoi palyazatanak elbiralasat végzo biralo bizottsag
esetében a bizottsag egy tagjat a Klinikai K6zpont elndke delegalja.

A klinikai igazgatot az Alkalmazotti Férum, a Kari Tanécs, valamint a Szenatus véleményének
kikérését kovetden, az MTA illetékes osztilya, valamint az illetékes szakmai kollégiumok,
illetdleg tudomanyos tarsasdgok allaspontjat megismerve legfeljebb 5 évre a dékén bizza meg és
megbizasukat a dékan vonja vissza, dékani munkaltatoi jogkorben hozott dontésével. A klinikai
igazgatoi megbizas €s a megbizas visszavonasa tekintetében a Klinikai Kézpont elndke egyetértési
jogot gyakorol.

Az illetékes Kar dékanja, az Alkalmazotti Forum, a Kari Tan4cs, valamint a Szenatus vélemény
nyilvanitasat kovetden ad ujabb ciklusra megbizast az igazgatoi feladat ellatasara.

A megbizas tobbszor megismételhetd. A masodik és a tovabbi meghosszabbitasokhoz a Kari
Tanécs és a Szenatus mindsitett (2/3-os szavazati aranyll) tObbségi szavazata sziikséges.

Az igazgatdi megbizés 65 éves é€letkorig, bizonyos feltételek teljesiilése estén ezen tul is terjedhet.

4.3.1. A Klinika igazgatéjanak hataskore és feladatai

Az igazgato feladata a Klinikan az oktatés, kutatas és klinikai gyogyitas miivelése, megszervezése,
tamogatasa €s az intézetvezetdi jogkor (kinevezési, fegyelmi stb.) gyakorlasa.

Az igazgato
- képviseli a Klinikat az egyetemi, a kari testiiletek és az egyetemi, kari vezetdk el6tt
- megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a Klinika oktato-neveld, tudoméanyos, betegellatod és
mas, a kiilsé szervek altal adott megbizason alapulé tevékenységet azzal, hogy az oktatasi-
kutatasi tevékenység tekintetében a dékan az egészségligyi szolgaltatd tevékenység
tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez kapcsolodo utasitasi, ellendrzési és
iranyitasi jogot a Klinikai K6zpont elndke gyakorolja.
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- meghatdrozza a Klinika hazirend;jét

- felelds a klinikai tudoményos didkkori munkaért €s biztositja az ehhez sziikséges szakmai
feltételeket

- kozremikodik a  Kar, illetdleg az Egyetem szakember-utanpétlasi terveinek
megvalositasadban, szervezi az oktatoi utanpotlast, valamint a tudomanyos tovabbképzéssel
Osszefiiggd feladatokat

- a kari mikddési rendjében meghatarozottak szerint rendelkezik az oktatdsi szervezeti
egység jovahagyott koltségvetésérdl, az Intézeti Tandcs véleményének kikérését kovetden
intézkedik a pénziigyi keretek felhasznalasarodl, elosztja az egység munkajahoz sziikséges
eszkozoket, anyagokat, meghatarozza felhasznalasuk modjat, felelds az oktatasi, szervezeti
egység kezelésére bizott egyetemi eszkdzok védelméért

- gazdalkodik a szervezeti egység részére megallapitott éves koltségvetési kerettel

- felelds a szervezeti egység gazdalkodasaért és gazdalkodasi egyensulyanak fenntartasaért

- az Egyetem Kotelezettségvallalasi Szabalyzataban meghatarozott eljarasrend alapjan
kotelezettségvallalasi jogot gyakorol

- a jogszabalyok, valamint az egyetemi szabalyzatok rendelkezései szerint iranyitja és
ellendrzi a vagyon-, munka-, tiiz-, kérnyezet és polgari védelemmel 6sszefliggd feladatok
ellatasat

- egylttmiikodik az Egyetem mas szervezeti egységeivel, az érdekképviseleti szervezetek,
valamint a hallgatok képviseldivel

- végrehajtja az Egyetem testiiletei, valamint az Intézeti Tanacs hatarozatait

- munkaltatoi jogkor gyakorlasanak rendjében meghatarozott keretek kozott munkaltatoi
jogkdrt gyakorol

- véleményt nyilvanit a klinikat érinté valamennyi kérdésben, javaslataival ilyen tartalmt
dontéseket kezdeményezhet,

- felelds a PhD hallgatok képzési feltételeinek biztositasaért

- az Intézeti Tandcs meghallgatdsa utdn dont a palydzat utjan meghirdetett gyakornoki,
Klinikai orvosi, egyetemi tanarsegédi allasok betoltésérol és a kozalkalmazotti jogviszony
meghosszabbitasardl, az adjunktusi, tudomanyos fémunkatarsi el6léptetések,
kozalkalmazotti jogviszony meghosszabbitasok, illetdleg a palydzat utjan betdltendd
adjunktusi, tudoményos fOmunkatarsi 4llasok tekintetében a dékannak torténd
eldterjesztésérol.

- az Intézeti Tandcs meghallgatdsa utdn dont a kari szabalyzatban meghatirozott és
hallgatokat érint6 kérdésekben,

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal: 34/73
Ervénybelépés idépontja: 2024.10.07. Valtozat szama: 04



SZERVEZETI UGYREND
Arc-Allcsont-Szdjsebészeti és Fogaszati Klinika

- a Klinika oktatéo-neveld, tudomanyos és gyodgyitd-megel6z6 munkajaval kapcsolatos
tigyekben, amelyek nem tartoznak mas szervek vagy testiiletek, tovabba az Egyetem vezetd
tisztségviseldinek a hataskorébe.

Az Intézeti Tanacs véleményét kikérve javaslatot tesz:

- egyetemi tanari €s egyetemi docensi allas kiirasara, illetdleg a kinevezésre.
- minden olyan {igyben, amelyben a dékan, illetve a Kari Tandcs éallasfoglalasat, javaslatat
kéri.

Az igazgatd munkajat helyettese segiti, akit — az Intézeti Tanédcs véleményét kikérve — a
kovetkezd szempontok szerint valasztanak az alabbi feladatokra:

- az igazgatO-helyettest az intézetigazgatd megbizasi idejéhez igazod6 hatarozott
1dore az intézetigazgatd biz meg €s a megbizasokrodl tdjékoztatja a Kar dékanjat,
azzal, hogy az illetmény megallapitdsa tekintetében a kancellar egyetértése
sziikséges

- Az igazgatO-helyettest altalaban az egyetemi tanarok és docensek korébol kéri fel
a Klinika igazgatdja. Az igazgatOhelyettes a Klinika igazgatdjanak tavollétében
vagy akadalyoztatisa esetén Ot teljes jogkorrel helyettesiti, de nem hozhat olyan
dontéseket, amelyek a Klinika felépitésében, struktirdjdban vagy jovoébeni
helyzetében alapvetd valtozasokat jelentenek. Ha kiilsd okok ilyen dontéseket
elkeriilhetetlenné tesznek, akkor az igazgato-helyettes a Klinika igazgatdjaval az
akkor lehetséges mddon kapcsolatba 1ép és vele konzultal.

Az igazgaté €s az Intézeti Tandacs jelentds, alapvetd kérdésekben kialakult ellentétes allaspontja
esetén a vitatott kérdésben a kari dékan dont.

Az intézetigazgatd a munkaltatdi jogkorei gyakorldsa soran — figyelemmel a jelen szabalyzatban,
valamint az Egyetem szabalyzataiban meghatarozott rendelkezésekre — a munkaltatdéi jogok
gyakorlasara, vagy egyes, a munkaltatoi jogkorébe tartozo intézkedések megtételére a kancellar
egyetértésével jogosult.

A Klinika igazgatéjanak mindségiranyitassal kapcsolatos feladatai:
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Az

Egyetem mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a

mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzé dokumentumokban régzitettek szerint.

Az iranyitasi teriiletén:

Az Intézet miikodésére vonatkozé jogszabalyokban, utasitasokban foglaltak betartasaért
Az elmulasztott intézkedések feleldseinek feleldsségre vonasaért

A belsé mindség- ¢és kornyezetkézpontu irdnyitasi rendszer kialakitdsaért, miikodési
feltételeinek megteremtéséért és mitkodtetéséért

A mindségiranyitasi és kornyezetvédelmi dokumentumok kiadasaért

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

A gazdalkodasi szabalyok betartasaért és betartatdsaért

Az irdnyitasa ala tartoz6 dolgozok képzeéséért, tovabbképzéséért

A Klinika igazgatéjanak kornyezetvédelmi feladatai:

Az Egyetem kornyezetiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa, a szabalyzok
ismeretében, a sajat szervezeti egységében.

a Klinika dolgozdéi kornyezetvédelmi kultirdjanak fejlesztése,

felméri az éltala vezetett egység tevékenységének kornyezetre gyakorolt hatasat,
gondoskodik a kornyezetvédelemmel kapcsolatos kotelezd adatszolgaltatasokrol,
kinevezi a kornyezetvédelmi megbizottat és a hulladékgazdalkodasi feleldst
gondoskodik a helyi hulladékkezelési utasitas kidolgoztatasarol és betartatisarol,
biztositja a kornyezetvédelmi ellendrzések, bejarasok lebonyolitasat,

az ellenérzések soran talalt kornyezeti nem-megfeleldségekre a hataskorébe tartozdan
hibajavito, megel6z0 tevékenységeket inditvanyoz és ellendrzi annak hatdsossagat

A Klinika igazgatéjanak vagyonvédelmi feladatai (Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat
2.2.6 pontja alapjan):
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- A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabdlyzat eldirasaival Osszhangban szabdlyozza és
irdnyitja a vezetése ala tartoz6 szervezetek vagyonvédelmi tevékenységét. Gondoskodik
azok ismertetésérol, betartatasarol és ellenorzésérol.

- Miikodési teriiletén irasban kijeldli a vagyonvédelmi megbizottat (megbizottakat).
A Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzattal 6sszhangban meghatarozza feladatait,
jogkorét és feleldsségét.

- Biztositja, hogy a vagyonvédelmi megbizott, a feladatanak ellatdsdhoz sziikséges
ismereteket megszerezze, a Biztonsagtechnikai Igazgatosag (BTI) altal szervezett
tovabbképzéseken, értekezleteken részt vegyen.

- Személy- és/vagy vagyon elleni cselekmény esetén — személyesen vagy megbizottja Gtjan
— intézkedik a renddérség és a BTI haladéktalan értesitésérol, az érintettek berendelésérdl.
A bekovetkezett eseményekrdl személyesen, vagy megbizottja, illetve helyettese Gtjan, az
»Azonnali jelentés” cimii formanyomtatvanyon irasos tajékoztatast ad a BTI-nek
(Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 2. sz. melléklete).

- A szervezeti egységet érintd események soran segédkezik a kivizsgalasban. Munkavallaloi
felel6sség megallapitasa esetén — a BTI-vel egyeztetve — intézkedik a fegyelmi és
kartéritési eljarads lefolytatasarol. A BTI igazgatdja altal javasolt kivizsgalasok
eredmeényérdl, illetve a kivizsgilds mell6zésérdl tajekoztatja a Biztonsagtechnikai
Igazgatosagot.

- Sajat hataskorében kiemelten ellendrzi €s ellendrizteti a nagy értékli eszk6zok tarolo
helyiségeinek biztonsagat, a vagyonvédelmi berendezések allapotat, miikodoképességét. A
BTI altal tartott ellendrzésen intézkedésre jogosult személlyel képviselteti magat.

- Egyiittmiikddik a telep, a tomb, az épiilet, vagy a befogadd intézmény igazgatdjaval
(vezetdjével), a munkahelyek biztonsaganak megteremtésében.

- A szervezeti egység terliletén torténd vagyonvédelmi mechanikai és elektronikai
berendezések fejlesztése esetén — még a tervezés iddszakaban — koteles egyeztetni a BTI
Vagyonvédelmi Osztalyaval.

- Egyiittmiikddik a BTI-vel a vagyonvédelmi beszerzési eljarasok, tigy az éléerds, mint a
technikai berendezések telepitésének kiirasra tervezett eljarasok elOkészitése soran, a
szolgalatok tevékenységének iranyitasaban €s a technikai eszk6zok lizemeltetésében.

- Minden ¢év januar 31-ig adatokat szolgéltat a BTI részére a szervezeti egység
vagyonvédelmi helyzetérdl, tevékenységérdl €és a vagyon elleni cselekményekrol.
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Az értékelés részletes szempontjait a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 4. szamu
melléklete tartalmazza.

- Eszrevételeket tesz a BTI felé a vagyonvédelmi szolgaltatisok mindségét, a
vagyonvédelmi berendezések mitkddését illetden, javaslatokat tesz a sziikséges személyi,
targyi feltételek modositasara, intézkedések kiadasara, a sziikséges javitasok elvégzésére.

44. A KLINIKAN BELULI ALA-FOLERENDELTSEGI VISZONYOK
4.4.1. Orvosi munkarend

4.4.11. Az osztalyvezetd orvos munkarendje

Az osztalyvezetd orvos feladata az osztalyan fekvo betegek orvosszakmai ellatdsanak feliigyelete.
Reggelente tajékozodik az osztalyan/kortermében az ligyelet idején torténtekrdl. Naponta legalabb
egy alkalommal (sziikség esetén az osztalyvezetd helyettes, vagy az altala megbizott helyettes)
vizitel, a délel6tti ordkban. Az osztalyvezetdi viziten az osztalyvezetd fOndvér vagy megbizott
helyettese koteles részt venni.

Minden 1) beteget bejovetele napjan, legkésobb délutan megvizsgal, meghatarozza a vizsgalatok
célszerli rendjét, bedllitja, illetve folyamatosan végzi, ellendrzi a beteg vizsgalatat. Eldirja a
sziikséges kezelést, meghatarozza az apolasi feladatokat és ellendrzi azok végrehajtasat. Beosztott
orvosat kozvetleniil is segiti (transzfiziok, intenziv beavatkozasok), ellendrzi, tanitja, varatlan
kiesésekor helyettesiti.

Professzori viziten gondoskodik a beteg allapotanak szakszer(i ismertetésérdl (az osztalyos orvost
a referalasra felkésziti €s azt sziikség esetén kiegésziti).

Zarojelentéssel és korlappal kapcsolatos teenddk: koteles rendszeresen ellendrizni és részben
vezetni a beteggel kapcsolatos dokumentacidt, a korlapot aldirni, a zardjelentést és a
finanszirozassal kapcsolatos dokumentécio elkészitését ellendrizni (részletes szabalyozas SE-ME-
09 Betegdokumentacio vezetése c. eljaras), alairni €s a betegnek torténd atadasardl gondoskodni.

Az elhalalozott beteg korlapjat lezaratja, a megfelelé dokumentumok megiratasarél gondoskodik,
feltigyeli a kodolast. Ha a beteg halala tigyeleti id6ben tortént, akkor e teenddket a halalt kovetd
elsd munkanap 10 6rdig elvégezteti. Ha a beteg haldla munkaiddben kovetkezett be, akkor minden
ezzel kapcsolatos teendot a halal bekovetkeztének napjan végeztet el.
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Munkaid9 alatt tartézkodasi helyét meghagyja az osztalyon tigy, hogy mindig odahivhaté legyen.
Ha elhagyja a Klinikat, koteles helyettesitésérdl gondoskodni. Hosszabb tavollétét (szabadsag,
kongresszus) az intézetvezetovel egyezteti és engedélyezteti.

A fentiekben felsorolt osztalyvezetdi feladatok elvégzésére az osztalyvezetd helyettest, osztalyos
orvosokat bizhat meg (irdsban, szoban).

4.4.1.2.  Beosztott osztilyos orvos munkarendje

A beosztott szakorvos a reggeli és déli orvosi viziten megvizsgalja a betegeket, iranyitja és
ellendrzi a beosztott rezidens orvosok és szigorlok munkajat, elvégzi a diagnosztikai és gyogyito
beavatkozasokat, (egyes intravénds injekciok beadasa, transzfuzid beadasa, sebellatas, kotdzés,
vizsgalatok kérése, beutalok kiallitasa stb.).

Az osztalyos orvos megbizasabol, jelenlétében és feliigyeletével mindezeket — az 6 felelGsségére
— a szigorld/rezidens orvos is elvégezheti.

Gondoskodik arro6l, hogy a vizsgalati anyagok a vizsgalatot végz6 laboratoriumok altal megkivant
id6pontig — a feldolgozés helyére (a megfeleld laboratoriumokba) kertiljenek.

Az osztalyvezetdi viziten referal a betegek allapotardl, azok valtozasarol, a beérkezett leletekrdl.
Az 11j beteg felvételét érkezésiik utan siirgds esetben azonnal, minden mas esetben 'z 6ran beliil
megkezdi, megvizsgalja, diagnosztikai és gyogyitasi tervet készit, majd a nap folyaman, a
viziteken referdl az osztdlyvezetdnek. Siirgds esetben késlekedés nélkiil elvégzi, illetve
megszervezi a sziikkséges beavatkozasokat, vizsgalatokat és konziliumokat, valamint egyidejiileg
értesiti az osztalyvezetdt.

A kérlapot a felvétel napjan a Medsol-rendszerben megirja, a lazlapot és a dekurzus lapot naponta
vezeti. A lazlapon valamennyi vizsgalatot és az elrendelt gydgyszereket fel kell tiintetni, az
alkalmazott gyogyszerek dozisat is meg kell adni.

A transzfuziok bekotése, és minden egyéb invaziv eljaras elvégzése €s ellendrzése, valamint a
kabito fajdalomesillapitok beadédsa az osztalyos orvos kotelessége. Amennyiben az osztalyos orvos
még nem rendelkezik szakvizsgaval, akkor az invaziv eljarasokat csak szakorvos feliigyelete
mellett, a feliigyeld teljes feleldsségvallalasaval végezheti el. Transzfuzids tanfolyami végzettség
megléte esetén a szakvizsga nélkiili orvos is bekdthet transzfuzidt. Minden tevékenységéhez joga
van az osztalyvezetd, vagy helyettesének segitségét kérni. Az invaziv, illetve mellékhatdsokat
eredményezhetd beavatkozasok bejegyzését (pl. biopszia, transzfizid, stb.) az azt végzd orvosnak
ala kell irnia.

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal: 39/73
Ervénybelépés idépontja: 2024.10.07. Valtozat szama: 04



SZERVEZETI UGYREND
Arc-Allcsont-Szdjsebészeti és Fogaszati Klinika

A korlefolyas rogzitése: a dekurzus lapot a beteg allapotatol fliggden naponta (ha kell 6ranként
vagy még gyakrabban) vezeti. Az eltdvozott betegek korlapjat az osztalyvezetdvel alairatva,
lezarva — ellendérzés utdn — leadja az osztalyvezetd fondvérnek, aki eljuttatja azt a felvételi irodaba.
Tavozasa el6tt az osztalyon fekvd, sulyos betegeket ligyeleti ellatasra irdsban és szoban 4tadja az
tigyeletes orvosoknak.

A professzori viziteken szakszerlien referal az el6z0 professzori vizit 6ta érkezett és kezelt
betegekrol.

Munkaidg alatt a Klinika teriiletén tartézkodik. Amennyiben a Klinika épiiletét elhagyja, eldzetes
engedélyt kér az osztalyvezet6tdl, vagy annak tavollétében annak helyettesétol. Helyettesérol
kozosen gondoskodnak.

4.4.2. A Klinikai vezeté apolo feladatkore

A Klinikai vezetd apold/intézeti vezetd asszisztens (tovabbiakban: Klinikai vezetd apold), az
Apolasi/Asszisztensi egység (a tovabbiakban: Klinikai Apolasi Egység) vezetdie, akit a Klinikai
Kozpont elndke biz meg és vonja vissza a megbizasat, azzal, hogy az illetmény megallapitasa
tekintetében a Kancellar egyetértése sziikséges. A Klinikai vezetd éapold/asszisztens feletti
munkaltatoi jogkort, a Rektor altal atruhazott hataskorben, a Klinikai Kozpont elndke, a napi
munkavégzéshez kapcsolddd utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogot a Klinika igazgatoja
gyakorolja.

A Semmelweis Egyetem Apolasi igazgatdja szakmai tdmogatist nyujt az Apolasi egység
vezetdjének.

Kozvetlen szakmai irdnyitasa ala tartozik: valamennyi egészségiigyi szakdolgozo, tovabba a
betegellatasban résztvevo, de egészségiigyi végzettséggel nem rendelkezd dolgozo.

A Klinikai Apolasi Egységhez tartozo kozalkalmazottak tekintetében a napi munkavégzéshez
kapcsolodo utasitasi, ellendrzési és iranyitasi jogokat az SzMSz 6. sz. melléklet 108. pontjaban
foglaltak szerint a Klinikai vezetd apold/asszisztens, az egyéb munkaltatoi jogokat — az illetmény
megallapitdsa tekintetében a Kancellar egyetértése mellett — a Klinika/Intézet igazgatdja
gyakorolja.
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Az egység vezetdjének tavollétében, melyet a Klinika igazgatojanak koteles bejelenteni, a
halaszthatatlan feladatokat a Klinika igazgatoja altal kijelolt munkatars latja el.

Altalanos tevékenységek

A napi tevékenységek sordn az egyetemi, és a klinikai belsd szabalyozok betartasa ¢€s
betartatasa;

Az elkésziilt intézkedési terv, mikodési rend betartasa és betartatasa;
Mindenkori jogszabalyoknak valdé megfelelés biztositasa;
Az éves munka — és ellendrzési terv elkészitése.

Minden naptari év végén beszamolojelentés készitése a szakdolgozodkat érintd 1étszamrol,
melyet minden naptdri év janudr 31-ig a Klinika igazgatdjanak, a mindségiranyitasi
vezetonek €s az Apolasi igazgatonak megkiildeni sziikséges.

A Klinikai Apolasi Egység Fénovéri értekezleteinek szervezése, valamint részvétel az
osztalyos fondveérek altal szervezett osztalyértekezleteken, melyekrdl feljegyzés készitése
¢s archivalasa sziikséges.

Rendszeres, aktiv részvétel az Apolasi igazgaté altal tartott értekezleteken.
Ko6zremiikodés az intézetet érintd szabalyok készitésében, a koltségvetés dsszedllitasdban.
Részvétel a betegapolast érintd beszerzések, palyazatok elkészitésében.

A Kklinika teriiletén a szakdolgozokat érintéen, az egyetemi ¢€s klinikai eldirasok (pl.
higiénére vonatkozd, infekciokontroll) betartdsanak, ¢€s betartatidsanak rendszeres
ellendrzése.

Az eldirt tigyviteli feladatok folyamatos elvégzése.

A klinika betegellatasaval, apolasi, élelmezési feladataival, napi miikodésével kapcsolatos
anyagok rendelésének koordindlasa (a gazdasagi irodaval kdzosen)

A bizottsagok, ad hoc bizottsdgok munkajaban val6 részvétel.

A munkabhelyi felettes tajékoztatasa az elvégzett munkarol, valamint a munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild nehézségekral.

Az évente kotelezOen eldirt orvosi munka alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasanak
koordinacidja.
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Egyiittmiik6dés az éves ismétld kotelezd munkavédelmi oktatas lebonyolitasaban a Klinika
munkavédelmi megbizottjaval.

A munkatdrsak kozotti  szakmai, mindségbiztositasi, munkaiigyi informacidk
tovabbitasanak biztositasa.

A munkavédelmi, kornyezetvédelmi ellendrzések, bejardsok lebonyolitasaban valo
részvétel, eldzetes egyeztetés utan.

A hatélyos jogszabalyoknak (igy pl.: Az egészségiligyi szolgaltatdsok nyujtasahoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl szolo 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet) vald
megfelelés szakmai szintli kidolgozasa, biztositdsa, egyiittmiikodésben az Egyetem
Apolasi Igazgatéjaval.

A Klinikai Apolasi Egységen beliil az osztalyos fondvérek, (vezetd szakasszisztensek,
asszisztensek stb.) helyi vezet6i tevékenységeinek segitése, szervezése, iranyitasa, és
ellendrzése.

A szabadsagolasok, jelenléti ivek, ligyeletek, talorak pontos vezetése.

Apolasszakmai feladatok

Az épolasszakmai munka szervezése, iranyitdsa ¢és segitése, egyiittmiikdodve a
Klinika/Intézet mindségiranyitasi vezetdjével.

A betegapolas, és a betegellatas szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

A jarObeteg-ellatas apolasszakmai €s asszisztensi munkajanak ellendrzése, segitése.

A fekvObeteg-ellatas apolasszakmai munkdjanak ellendrzése, segitése.

Az é&polasi dokumentécid folyamatos kontrollja, fejlesztése.

A rendelkezésre allo apoloi/asszisztensi 1étszamon beliil a munkaerd optimalis elosztéasa.

Az épolési/asszisztensi tevékenység szakmai protokolljainak elkészitésében részvétel,
egylittmiikodésben a mindségiranyitasi vezetdvel.

Az é4polasszakma fejlodésének (hazai €s nemzetkozi) nyomon kovetése, €s a Klinikai
Apolasi egységben torténd adaptalasa, a helyi fejlesztések kialakitasa és bevezetése.
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Apolasszakmai vizitek szervezése, dokumentacidja, lefolytatasa, az ebbdl adodod
¢észrevételek korrigalasa.

Humaneroforras biztositasa

A szakdolgoz6i humanerdforras-helyzet jogszabalyi eldirdsoknak vald megfeleltetése.

A szakmai végzettségek alakuldsanak nyomon kovetése, sziikséges szakmai végzettségek
megszerzésének elomozditasa, a Klinika/Intézet eréforrdsaihoz mérten szakképzések
tamogatasa.

Felvételi eljaras, a beléptetés folyamatanak szervezése, és biztositasa.

Uj szakképzettség megszerzése esetén a szakképzettséget igazolé dokumentumok
masolatanak az Emberieréforras-gazdalkodési Foigazgatosag részére valo megkiildése.

Az Apolasvezetési és Szakdolgozd Oktatasi Igazgatosag felé torténd adatszolgéltatas-
egyeztetes.

Oktatassal, képzéssel, tovabbképzéssel kapcsolatos tevékenységek

Keretszerzddés szerint a Semmelweis Egyetem ETK hallgatok klinikai gyakorlati
képzésének koordinalasa, gyakorlati oktatasa.

Egyiittmiikodési megallapodas szerint az egészségligyi szakképzést folytatd intézmények
hallgatoi gyakorlati képzésének koordinalasa, oktatasa.

Orvos- és fogorvostan hallgatok 6sszefliggd nyari gyakorlatanak koordinalasa, oktatasa.
A klinikai szakdolgozok szakképzésének koordinalasa.

A képzésen, tovabbképzésen, konferencidn valo részvételek nyilvantartisa

(amennyiben az koltségmentes, arrdl Klinikai vezetd dpold/asszisztens dont; a koltségtéritéses
tovabbképzésekrol egyeztetést kovetden a Klinika/Intézet igazgatdja dont).

Valamennyi szakdolgozo képzésen, tovabbképzésen és kongresszuson vald részvételének
¢és pontigazoldsanak személyi adatlapon torténd vezetése.

Az egészségligyi jellegli képzések és tovabbképzések koordindlasa €s vizsgaztatasban valo
kozremiikodeés.
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- Egylttmtkodési megallapodasok altal, a klinikakon gyakorlatot teljesitd tanulok, hallgatok
munkdjanak koordinacioja.
- Az Egységen beliili dpolési jellegli atoktatasi tevékenységek koordinacioja.

- Apolasoktatasi kérdésekkel kapcsolatos tanacsadas.

4.4.3. Szakdolgozéi munkarend

4.43.1. Részlegvezetd apoloi munkarend

Feladatkore: szervezi, iranyitja és ellendrzi az osztalyon folyo betegellatast és apolast, feliigyeli a
beosztott névérek altal végzett munkat. Részt vesz a gyakorlati betegellatdsban. Gondoskodik az
osztalyra felvett beteg figyelmes fogadasardl, elhelyezésérdl és a tavozd beteggel kapcsolatos
teendOk elvégzésér6l. Naponta jelenti a beteglétszamot a betegfelvételi iroddnak. Az orvos
rendelése alapjan a diétas ndvérekkel egyeztetve Osszedllitja a betegek élelmezési rendelését, és
ezt eljuttatja a konyhara. Felelos a betegélelmezésre vonatkozd rendelkezések betartasaért.
Gondoskodik arrdl, hogy az ételt az osztalyos ndvérek, apolondk megfeleld véddoltdzetben osszak
Ki.

Részt vesz a professzori €s osztalyvezetdi viziteken, az ott elrendelteket végrehajtja, illetve
végrehajtatja. Gondoskodik arrél, hogy a betegek idében jelenjenek meg a vizsgélatokon, a
vizsgalati anyagok iddben keriiljenek a laboratoriumokba. Sziikség szerint ellendrzi, hogy a
gyogyszereket a betegek idében, €s az elrendeltek szerint kapjak meg. Koteles a gyogyszerek
kiadasat naponta ellendrizni.

Gondoskodik az osztdly felszereltségérdl, a leltari targyak épségérdl, rendeltetésszerii
hasznalatarol. Felelds a gondjaira bizott alleltdr kezeléséért. Ellendrzi a részleg
gyogyszerkészletét. Rendszeresen megrendeli a sziikséges gyogyszerpotlast. Figyelemmel kiséri
a gyogyszerlejarati idoket, lejarat eldtt egy honappal a gyogyszert visszajuttatja a klinikai
gyogyszertarba vagy gondoskodik a szakszerli megsemmisitésr6l. Gondoskodik az osztaly
igényeinek megfeleld mennyiségli steril eszkozrdl, hetente ellendrzi a készenléti taska
felszereltségét. Ugyancsak naponta ellendrzi az osztaly helyiségeinek tisztasagat, kiilon figyelmet
forditva a fiirdészobak és mellékhelyiségek allapotara. Gondoskodik a betegek szdmara a tiszta
agynemrdl és a szennyes ruha cseréjérdl. Felelds a tiszta ruhanemiik atvételéért, a szennyes ruhak,
agynemiik eldirasok szerinti dsszegytlijtéséért és tarolasaért.
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Idében megtervezi a havi névéri munkabeosztast, amelyet a klinika/intézetvezeté fondvérnek
bemutat és lattamoztat. Vezeti a szabadsagos konyvet, ellendrzi €s vezetteti a jelenléti ivet. Tulorat
csak a klinika/intézetvezetd fondvérrel tortént elézetes megbeszélés alapjan rendelhet el. Betartja
¢s betartatja az eldiras szerinti munkaiddt. Beosztott munkatarsait folyamatosan képezi, szakmai
munkéjaval és vezetdi magatartasaval is segiti a betegellaté munkat. Ellendrzi a reggeli miiszak
atadasat, az apolasi dokumentacid vezetését, ennek megtorténtét aldirasaval igazolja az apolasi
dokumentéacioban. Alkalomszeriien ellendrzést tart az egyes miiszakokban. Figyelemmel kiséri a
beosztottak betegekkel vald banasmodjat, megkoveteli az udvarias, megérté hangnemet. Betartja
¢s a hataskorébe tartoz6 dolgozdkkal betartatja az orvos-névér egylittmiikdodes 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 betegellatdsban részvevd dolgozokkal folyamatos
munkakapcsolatot tart fenn.

4.43.2  Folyamatos miiszakot elldato szakdolgozoi munkarend

Fo6 feladata a betegosztalyon fekvod betegek apolasa, az osztalyos orvos, illetve az osztalyvezetd
orvos elrendelése szerint. Elhelyezi az osztalyra érkez0 0j betegeket. Az apolasi munkautasitasban
leirtaknak mindenben megfeleléen gondoskodik a betegazonositd csukldszalag elkészitésérdl és
felhelyezésérél. A bennfekvés alatt a gondjaira bizott betegeket gondosan megfigyeli. Allapot
valtozéas esetén azonnal értesiti az osztalyos, illetve iigyeletes orvost. Részt vesz az osztalyos
viziteken, segédkezik az orvosi vizsgalatokndl és beavatkozasoknal, az apolasi dokumentacioba
feljegyzi az orvosi rendeléseket és azokat pontosan végrehajtja. Eldiras szerint vezeti az apolasi
dokumentéciot. Tovabbitas céljara elOkésziti és 0Osszegyljti a betegektél nyert vizsgalati
anyagokat. Az eloirt gyogyszerelési iddpontokban kiadja a betegeknek a névre sz616 gyogyszeres
dobozokbdl a gyogyszereket, melyekbe a gyogyszertar osztja ki az orvos altal elrendelt
gyogyszereket. Alkalmanként ellendrzi a doboz tartalméat. Elvégzi az ételosztast és segiti a betegek
étkeztetését, szlikség esetén segiti a betegek étkezését.

Az apolas magaban foglalja a magatehetetlen, 4gyhoz kotott vagy mozgaskorlatozottsaga miatt
segitséget igényld betegek flirdetését, haj és korom apolésat, a Paciens tisztaba tételét is.

A lazlapon, a betegépolasi dokumentécioban feljegyzi, illetve vezeti a kdvetkezd adatokat: a beteg
testsulya, magassaga, hdmérséklete, napi széklet szama, esetleges hanyas, hasmenés eléfordulésa.
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Elrendelés szerint feljegyzi a naponta fogyasztott folyadék mennyiségét. A homérséklet mérése
naponta kétszer (1azas, szeptikus beteg esetén az orvos rendelése szerint ennél tobbszor) torténik.

Elvégzi az agyazast, segit az 4gy rendben tartasdban, elvégzi a sziikségessé valo fertdtlenitést.
Figyelemmel kiséri az éjjeli szekrények, fali polcok rendjét, ellendrzi a beteg otthonrdl kapott
¢lelmiszereit. Elvégzi a betegosztilyon elhelyezett miiszerek tisztitdsat, fertOtlenitését és
sterilizalasat. Az ¢jszakas muszak alatt feliigyeli a betegek nyugalmat, elvégzi az osztalyos
munkarendben rahdrulé feladatokat.

Szolgalati ideje alatt a betegellatassal nem Osszefiiggd tevékenységet nem végezhet. A rabizott
betegeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A betegek hozzatartozoinak a beteg allapotardl csak kivételesen indokolt esetben, az osztalyos
vagy ligyeletes orvos akaddlyoztatdsa esetén adhat felvilagositast. Ez esetben csak az altalanos
allapotot kozolheti, a diagnozisrdl €s a vizsgalatok eredményérdl nem adhat tajékoztatast.

A fentieken kiviil munkdja sordn elvégzi mindazon feladatokat, melyek lényegiik szerint
tevékenységi korébe tartoznak, illetve klinikai sziikségszerliségbdl adddnak. Munkajat az
eldirasok szerinti idétartamban, harom miiszakban, az osztalyos miiszak-beosztés szerint végzi.

4433  Segédapoloi munkarend

Feladatait a részlegvezetd fondvér és az osztalyon dolgoz6 szakapolok iranyitasaval végzi, akik a
segédapold munkdjat kozvetleniil segitik és ellendrzik. Fobb feladatai kozé tartozik a
betegosztalyon fekvdé betegek hdmérdzése, a homérséklet feljegyzése, a teststly mérése, a
magatehetetlen és segitségre szoruld betegek flirdetése, mosdatéasa, a haj és korom apolésa. Elvégzi
az agyazast, az agy folyamatos rendben tartdsat, fertdtlenitését. Felelds a tiszta ruhanemii és a
szennyes ruhdk tarolaséaért.

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

Segédkezik az orvosi vizsgéalatoknal és beavatkozasoknal, a betegeket a vizsgalo helyiségbe kiséri.
Részt vesz az orvosi viziteken.

Ellendrzés mellett elvégzi a miiszerek tisztitasat, fertStlenitését.

Tovébbitas céljara elokésziti €s 0sszegylijti a betegtdl szarmazo vizsgalati anyagokat €s azokat a
laboratoriumokba tovabbitja. A rabizott betegeket gondosan megfigyeli, az allapotukban
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bekovetkezett valtozasrol haladéktalanul értesiti a szolgalatban 1év6 rangidés ndvért vagy a
betegért felelds orvost. A beteg allapotarol a hozzatartozoknak nem adhat felvilagositast.
Segédkezik a szakképzett ndvérek altal végezhetd beavatkozasoknal, torekszik azok elsajatitasara.
Szolgalati ideje alatt a betegépolassal nem Osszefliggd tevékenységet nem végezhet, a rabizott
betegeket nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

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

4.43.4  Betegszallitok munkarendje
A betegszallitast Klinikdnkon, kiilon betegszallitod statusz hianya miatt, a mtdsfiuk végzik.

Reggel 7:30 6ratdl elvégzi a napi betegszallitasi feladatokat. Segédkezik a részlegen a nehezen
mozgathatd betegek elldtdsaban. Kérésre a betegosztalyokra széllitja az oxigénpalackokat és
azokat nyomascsokkentdvel felszerelve a palacktarold allvanyokon elhelyezve, miikoddképes
allapotban adja 4t a névérnek. Koteles az oxigénpalack szallitdsaval és tarolasaval kapcsolatos
valamennyi eldirast pontosan betartani.

Koteles a munkaja soran hasznélatos eszkozoket, betegszallitd kocsikat €s horddgyakat tisztan €s
miikddéképes allapotban tartani.

Kotelességei koz¢ tartozik a Klinikan eléforduld egyéb szallitasi feladatokban torténd segédkezés,
igy a gyogyszerek, gydgyaszati segédeszkozok, infuziok szallitasa stb.

Ugyeleti szolgilatot az tigyeleti kiiras szerinti beosztasban, délutan 15.30 6ratol masnap reggel
8.00 oraig teljesit, hétvégeken az ligyeleti szolgalat reggel 8.00 o6ratdél masnap reggel 8.00 oraig
tart. A betegellatas érdekében helyettesitésre kotelezhetd. Csak gazpalack vizsgaval rendelkezd
betegszallitd kezelhet orvosi gaz-palackot, illetve oszthatd be tligyeleti szolgalatra.

A betegszallitas rendjérdl apoldsi munkautasitas rendelkezik részletesen.

4.4.4. Gazdasagi Iroda

Az iroda dolgoz6i a gazdasagi ligyintézOk. Munkaidejiik egymiiszakos beosztasban hétfétol
péntekig 7.30 oratol 15.30 ordig tart.

Feladatkoriiknek megfelelden figyelemmel kisérik a Klinika épiileteinek kiilsé és belsd allapotat,
beleértve a Klinika épiileteinek kozvetlen kdrnyezetében az utak, az udvar, a kerités, a pincék ¢€s
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padlasok allapotat, sziikség szerint intézkednek a javitasokrol. Gondoskodnak a Klinika
vagyonanak, allo- és fogyoeszkozeinek allagmegovasarol és karbantartasarol.

Figyelemmel kisérik a Klinika pénziigyi kereteit, megrendeléseit, pénziigyi elszamolasat, szamlak
igazolasat a kotelezettségvallalasi rendszert. Ellendrzik a Klinika bevételeit és kiadasait.

Vezetik a Klinika személyi allomanyanak nyilvantartasait (kinevezés modositdsok, megbizasi
szerzodések, szabadsag nyilvantartas).

Feladataik még a Klinika fogydeszkoz igényeinek megfelelden a Kozponti Raktarbol torténd
igénylések, az osztalyokra torténd kiadasok és az osztalyok anyagfelhasznéaldsanak a konyvelése
¢és nyilvantartasa az érvényes szamviteli rendelkezéseknek megfelelden.

Gondoskodnak a Klinika mikddéséhez sziikséges alloeszkozok (gép, muszer, butor),
fogyoeszkozok (agynemilk és egyéb textilidk, segédeszkozok), valamint a fogydanyagok
potlasarol. Intézkednek az eszkozok javitasarol, a textilnemiik mosatdsarol és javitasarol.
Az érvényes pénz- és hitelgazdalkodéasi rendelkezések betartdsa mellett a Klinika részére
biztositott készpénz allomanybdl, vagy a rendelkezésre all6 egyéb hitelekbdl beszerzik ¢€s
szabalyszerlien elszamoljak a beszerzett anyagokat és eszkozoket.

45. A KLINIKA MUKODESEHEZ SZUKSEGES EGYEB FELADATKOROK
45.1. Reszortfelelosok

A Klinika Igazgatdja az egyes részfeladatok ellatdsara az orvosok, illetve egyéb diplomasok koziil
reszortfeleldsoket jelol ki. A reszortfelelésok munkéjat a Klinika igazgatdja, vagy az éltala kijelolt
személy iranyitja és ellendrzi. Megbizatasuk hatarozatlan id6re szol. A megbizottak feleldsek a
rajuk bizott részfeladat teljesitéséért. Tavollétiikben a feladatokat a megbizott helyettesek latjak
el.

45.1.1.  Oktatasi felelos(ok) munkakori feladata

Az oktatasi felelds kozvetlen vezetdje a Klinika igazgatoja. Helyettesét a Klinika igazgatdja jeldli
ki, tavollétét jelentenie kell.
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Feladatkorébe tartozik:

- Az Egyetem tantervének megfeleléen elokésziti a tantermi el0adasok tematikdjat és
javaslatot tesz az el6adok személyére.

- Elkésziti az egyetemi orarendnek megfeleld gyakorlati beosztast és tematikat és javaslatot
tesz a gyakorlatvezetok személyére.

- Megszervezi a Klinikai gyakorlatok ellenérzését, a mindenkori lehetdségeknek
megfeleléen biztositja az eléadasok és gyakorlatok technikai lebonyolitasat.

- Az egyetemi tantervben eldirt vizsgaformanak megfeleléen megszervezi a vizsgak
lebonyolitasat (vizsgajelentkezés és kiirds, vizsgaztatok kijelolése, a technikai feltételek
biztositasa).

- A leirt feladatokban erre a célra kijelolt adminisztrator segiti munkajat.

- A nyari gyakorlatok idején a Klinikdra érkezd (bel- és kiilfoldi) orvostanhallgatok
munkarendjét a mindenkori egyetemi eldirdsoknak megfelelden megszervezi,
teljesitésiiket ellendrzi.

- Megszervezi a rektori palyazatok szakmai véleményezését, a szakdolgozatok opponalasat
¢és a védési vitat.

- A megtartott elméleti és gyakorlati 6raszdmokrol, orvosokra lebontva, tajékoztatja a
gazdasagi irodat.

Mindezeken tul feladata még minden olyan oktatdssal kapcsolatos feladat elvégzése, amellyel a
Klinika igazgatdja vagy az Egyetem illetékes fels6 vezetdi megbizzak.

Feladata még a szigorld orvosok osztalyos beosztasa. Itt (lehetds€g szerint) az egyes osztalyok
kozotti egyenletes elosztast kell szem el6tt tartani.

45.1.2.  Klinikai higiénikus munkakori feladata

A klinikai higiénikus felettese a Klinika igazgatoja. Helyettesét a Klinika igazgatdja jeldli ki,
tavollétét jelentenie kell.

Feladata a Klinika rendszeres higiénés ellendrzése az eldirasok szerint, melyrdl feljegyzést készit.
Koordinalja és elvégzi a bejelentésre kotelezett fertdzo megbetegedések eldiras szerinti jelentését
és nyilvantartasat. Megszervezi a fert6z6 megbetegedések megeldzését célzd prevencios
tevékenységeket és feladatokat, ennek érdekében a Klinika fert6z0-beteg adataibol helyi
vonatkozasu elemzéseket készit. A megel6z6 tevékenységhez kapcsolodva gondoskodik a
betegellatasban résztvevok folyamatos infekciokontroll oktatdsairdl a sziikséges témakban.
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Munkdja soran folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem Korhazhigiénés Osztalyaval és az
egészségiigyi allamigazgatasi szervvel. Az egészségiigyi hatosag rendelkezése esetén megszervezi
¢és lebonyolitja a jarvanyok megeldzését célzd véddoltasokat. Feliigyeli, hogy az esedékes
védooltasok megtorténtek-e, illetve megszervezi azok végrehajtasat. Munkajat a munkavédelmi és
kornyezetvédelmi megbizott tevékenységével 6sszhangban végzi.

45.1.3. Munkavédelmi megbizott munkakéri feladata
A munkavédelmi megbizott felettese a Klinika igazgatdja.

Tevékenységét a szervezeti egység munkaltatéi jogkorrel felruhdzott vezetdjének irasos
megbizasa alapjan, és a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag munkavédelmi szakembereinek szakmai
tamogatasaval végzi.

A munkavédelemmel kapcsolatos munkajat a ,Modszertani Utmutatd a munkavédelmi
megbizottak feladatairdl az egészségiigyben” cimii kiadvany segiti.

Segiti a szervezeti egység munkaltatéi jogkorrel felruhazott vezetdjét a munkavédelemmel
kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

Munkavédelemmel kapcsolatos feladatainak részletes leirdsat a Munkavédelmi Szabalyzat 2.2.6
pontja tartalmazza. Munkdjarol folyamatosan tdjékoztatja a Klinika igazgatojat. Kapcsolatot tart a
Biztonsagtechnikai Igazgatosaggal.

45.1.4. Klinikai gyogyszerfelelds orvos munkakori feladata

A gyogyszerfelelds orvos kozvetlen felettese a Klinika Igazgatdja. Helyettesét a Klinika igazgatdja
jeloli ki.

A vezet6 apolo a gyodgyszerfelelds orvos segitségével készit javaslatot a Klinika igazgatdjanak a
gyogyszerek beszerzésére, rendelésére és a lejart gydgyszerek selejtezésére. Kiilon figyelmet
fordit a gyogyszerekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok segitésére €s ellendrzésére. Kiemelt
feladata a kabitoszerekkel kapcsolatos nyilvantartdsok rendszeres ellenjegyzése.

45.1.5. Tudomdnyos diakkéri (TDK) munkdaért felelds orvos munkakori feladata

A TDK munkéért felelds orvos kozvetlen felettese a Klinika igazgatdja.
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Feladata a klinikan TDK munkat folytato hallgatok tevékenységének adminisztrativ szervezése, a
Tudomanyos Didkkori munka irdnyitasa és segitése. Kiilon figyelmet fordit az egyetemi TDK
Tanacs részére kotelezo jelentések idoben torténd elkészitésére. Rendszeresen figyelemmel kiséri
az évente megrendezendé TDK konferencidra torténd jelentkezéseket. Napra kész pontos listat
vezet a TDK hallgatokrol és a témavezetdkrol.

A Tudomanyos Diakkori Konferenciak el6tt a Klinika azon didkkords hallgatoi, akiknek munkéja
a Konferencian ismertetésre kertiil, elére meghatarozott idépontban a Klinika diplomésai elott
elézetes eldadast tartanak, ennek megszervezése szintén a didkkori munkéért felelds orvos
feladata. Az idOpontot egyezteti a referalokat szervezd orvossal. Az egyes eldadasok csak ezutan
keriilnek a Klinikan kiviili férumok elé.

45.1.6. Szdmitdstechnikai jelentésért (,,kodoldsért”) felelos személyek munkakori feladata

A medikai informatikai jelentésért felelos személy kozvetlen felettese a Klinika igazgatoja.
Helyettesét a Klinika igazgatoja jel6li ki.

A Klinikan a jarobetegek €s fekvobetegek kodolasat orvos(ok) feliigyeli(k). Feladatuk az egyetemi
eldirasoknak megfeleld idOpontban a Klinikdn kezelt jardbetegek ¢és fekvObetegek
adatszolgaltatasanak rendszeres havi ellendrzése. Az adatjelentéssel kapcsolatos probléma esetén
azonnal intézkednek, és sziikség esetén tajékoztatjak a Klinika igazgatdjat.

Feladatuk tovabba az OEP altal eldirt diagnosztikai kodolasi rend, illetve az azokban
bekovetkezett valtozasok figyelemmel kisérése, €s az 1) kddolasi rendszer ismertetése a Klinika
orvosaival. Idészakosan beszamolnak a Klinika kozds megbeszélésein az elért pontszdm-
teljesitésrol, felhivjak a figyelmet a kddolasban elkovetett hibakra.

45.1.7.  Transzfuzios felelos orvos munkakori feladata

A transzfizios orvos kozvetlen felettese a Klinika igazgatoja. Helyettesét a Klinika igazgatdja
jeloli ki.

Feladata a Klinikdn elvégezett transzfiziokkal kapcsolatos adminisztrativ teendék folyamatos
ellendrzése, az osztalyvezetd fondvér (transzfiizioban segédkezd ndvér) munkdjanak ellendrzése
¢és segitése. Kiilon figyelmet fordit a vér taroldsanak ellendrzésére, a transzfuzios napld €s a
bejelentd lapok vezetésére, valamint a lejart vérkészitmények selejtezésére.
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45.1.8.  Ugyeleti beosztdsért felelés orvos munkakori feladata

Az ligyeleti beosztasért felelds orvos felettese a Klinika igazgatoja. Helyettesét az igazgatd jeloli
Ki.

Feladata a mindenkori ligyeletvezetd és a beosztott ligyeletes orvosok kijelolése. A kijelolés havi
periddusokban torténik, a nyari hdnapokra és a szabadsagok kiaddsara megkiilonboztetett
figyelmet fordit. Az esetleges mentesitési kérelmeket az tigyeletben résztvevd orvosok az el6zd
honap 10-ik napjaig kotelesek leadni a beosztasért felelds orvosnak. Az tigyeleti beosztas késébb
— az egyes orvosok egymas kozotti megbeszélése alapjan — modosithatd, amennyiben minden
napra biztositott az ligyeletes személye.

Eldre nem lathato koriilmények (pl. betegség) esetén, ha az ligyeletes a feladatot nem tudja ellétni,
stirgdsséggel helyettesrdl kell gondoskodni. Ezt szolgdlja az iigyeletes orvosi beosztassal
parhuzamosan elkészitett, un. tartalékos iigyeletes orvosi beosztas. A tartalékos tligyeletre kijelolt
orvosoknak készen kell allniuk arra, hogy (az iigyeltre beosztott orvos betegsége, vagy egyéb
akadalyoz6 korilmény, megnovekedett betegforgalom, siirgds sziikség esetén) az iigyeletet
felvegyék. Ha a beosztasért felelds orvos a varatlan helyettesitést nem tudna megoldani, Ggy a
Klinika igazgatdjanak segitségét kell kérnie.

45.1.9. Rezidens orvosok beosztdasaért felelos orvos munkakori feladata

A rezidens orvosok beosztasat a fekvOosztaly, illetve a dentoalveoléaris ambulancia vezetdi végzik,
ezt a feladatot beosztottjaiknak delegalhatjak, de a felelésség naluk marad.

Egyik feladatuk a rezidens orvosok osztalyos elosztisa. Az elosztasban két szempontot kell
figyelembe vennie:

1. a rezidens, mint beosztott orvos vesz részt a Klinika betegellato, ligyeleti munkéjaban.
Ezért a beosztast tigy kell tervezni, hogy minden részlegre megfeleld szdmu rezidens
jusson, aki az ott dolgoz6 orvost segiti a mindennapi Klinikai munkaban.
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2. a rezidens orvosok képzési tervének teljesiilése, illetve a késobbi specializalodasi
szandékat a lehetdség szerint figyelembe kell venni, és a megfeleld profilt osztalyon
hosszabb iddre beosztani.

Masik feladata a rezidens orvosok rendszeres tovabbképzésének megszervezése. Részt vesz ezen
kiviil az Egyetemre rezidens orvosnak jelentkezd kollégék felvételének elbiraldsaban.

4.5.1.10. Mindéségiranyitdasi-megbizott (MIR-megbizott) munkakori feladata

Felettese a Klinika igazgatoja.

Az Egyetem mindségiranyitdsi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a
mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyzé dokumentumokban régzitettek szerint.

- a mindségiranyitdsi és  kornyezetkdzpontu irdnyitdsi rendszer mindségiigyi

kovetelményének kidolgozasaért, megvaldsitasaért, betartasaért,

- a mindségiranyitasi kézikonyv elkészitéséért, rendszeres feliilvizsgalataért, folyamatos
karbantartasaért, (igazodva a SE Mindségiranyitasi Rendszeréhez) a benne foglaltak
betartasanak ellenOrzéséért,

- azeljarasok elkészitésének koordinalasaért, folyamatos karbantartasaért és betartatasaért,

- amindségiigyi informacids rendszer kialakitasaért, miikodtetéséert,

- amindségligyi dokumentécios rendszer kialakitasaért, nyomon kovethetd kezeléséért,
aktualizalasaért,

- akiilsé és belsd mindsegiigyi auditok elOkészitéseeért, lebonyolitasaért,

- nem-megfeleldsségek, megeldz6 intézkedések, kockazatok kezelésének koordinacioja,
helyesbitd intézkedések visszaellendrzéséért,

- amindségligyi oktatasok megszervezéséeért,
- amindségcélok, vezetdségi atvizsgalasok eldkészittetéséért,

- kapcsolatot tart az SE mindségfejlesztési vezetdjével.
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45.1.11. Mindségiranyitasi dokumentdcio felelos munkakori feladata

Az

Egyetem mindségiranyitasi rendszerével kapcsolatos feladatok elvégzése a

mindségiranyitassal kapcsolatos szabalyz6 dokumentumokban rogzitettek szerint.
Dokumentécidfeleldsi feladatok:

az intézeti/klinikai mindségirdnyitdsi dokumentumok (bizonylatok, jegyzdkonyvek stb.)
rendszerezése, 0sszegyujtése,

a mindségiranyitasi dokumentacié elkészitésében vald részvétel,

a mindségiranyitasi szabalyzo dokumentumok tdrzspéldanydnak archivaldsa, illetve
szakszerl taroldsa, azonositas és nyomon-kdvethetdség biztositasa,

a mindségfejlesztési tevékenység sordn keletkezd dokumentumok, bizonylatok,
feljegyzések azonositasdnak és nyomon kovethetOségének biztositasa, (az ezzel
kapcsolatos dokumentumok meglétének ellendrzése),

a mindségiranyitasi dokumentumok irattarozasi feladatainak ellatasa,
intézeti/klinikai szerveren megjelené dokumentécié karbantartasa,
a terliletén elrendelt és kiadott mindségcélok megvaldsitasa,

A teriiletén észlelt, a mindségiranyitashoz kapcsolodd nem-megfeleldségek megsziintetése
vagy megsziintetésének kezdeményezése.

45.1.12. A referalokat szervezd orvos munkakori feladata

Felettese a Klinika igazgatdja. Feladata a Klinikan hetente egy alkalommal tartott tudoméanyos
rendezvények programjanak szervezése, az eléado biztositasa.

4.5.1.13. Tiizvédelemmel megbizott munkakori feladata

Felettese a Klinika igazgatoja.

Tevékenységét a szervezeti egység munkaltatdéi jogkdrrel felruhdzott vezetdjének irdsos
megbizasa alapjan, és a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag tlizvédelmi szakembereinek szakmai
tdmogatasaval végzi.
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Segiti a szervezeti egység munkaltatdi jogkorrel felruhdzott vezetdjét a tlizvédelemmel
kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

Biztositja a folyamatos kapcsolattartast €s informacidaramlast a szervezeti egység ¢€s a
Biztonsagtechnikai Igazgatdsag kozott.

A szervezeti egység munkaltatdi jogkorrel felruhazott vezetdjének rendszeresen beszamol
munkajarol.

Koteles részt venni a tlizvédelmi megbizottak részére szervezett tovabbképzésen.

A tlzvédelmi megbizott részletes feladatait az Egyetem Tlizvédelmi Szabalyzata 2.2.6 pontja
rogziti.

45.1.14. Kérnyezetvédelmi megbizott orvos munkakéri feladata

Felettese a Klinika igazgatdja.

Az Egyetem kornyezetvédelmi kultirdjanak apolasa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitasa és
fenntartasa sajat munkateriiletén.

- folyamatosan kapcsolatot tart az Egyetem kdrnyezetvédelmi vezetdjével,

- részt vesz az Egyetem Biztonsagtechnikai Igazgatdsaga altal tartott kornyezetvédelmi
tovabbképzéseken,

- éves megljito oktatast tart kornyezetvédelemmel és hulladékgazdalkodassal kapcsolatos
szabalyzokrol a teriiletén, illetve az éves kotelezd ADR oktatds megszervezését
lebonyolitja a Biztonsagtechnikai Igazgatdsag Kornyezetvédelmi Osztaly bevonasaval,

- kidolgozza a helyi Hulladékkezelési Utasitast, és a hataskorébe tartozo dolgozoknak
oktatja,

- akeletkezd hulladékokkal kapcsolatos adminisztraciok, bejelentések, dokumentaciok
elokészitése, tovabbitasa, Orzése,

- akeletkezd hulladékok megfeleld gytijtésének biztositasa,

- akornyezetvédelmi eldirasok betartdsanak ellendrzése,
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- jelen van a kornyezetvédelmi bejarasoknal, ellendrzéseknél, a jegyzokonyvet hitelesiti.

4.5.1.15. Katasztrofavédelmi megbizott munkakéri feladata
Felettese a Klinika igazgatoja.

Feladatai a Katasztrofavédelmi és Polgari védelmi Szabalyzat 2.2.2.21 pontban, tovabba a Klinika
Egészségiigyi Valsaghelyzeti Tervében jelennek meg.

45.1.16. Vagyonvédelmi megbizott feladatai

Felettese a Klinika igazgatoja.

A vagyonvédelmi megbizotti feladatokat a szervezeti egység vezetdje altal irasban megbizott
személy végzi az adott szervezeti egység vezetdjének kozvetlen aldrendeltségében, a munkakori
leirasaban foglaltak mellett.

A Semmelweis Egyetem Biztonsagtechnikai Igazgatosdganak szakmai irdnyitasa mellett
kozremiikodik a tevékenységi teriiletén felmeriilt vagyonvédelmi problémak megoldasaban, ennek
keretében szorosan egyiittmiikodik a Vagyonvédelmi Osztaly munkatarsaival a Tomb/ komplex
vagyonvédelmének tervezeési, szervezési €s iranyitasi feladatainak ellatasaban.

A vagyonvédelmi megbizott részletes feladatait a Vagyonvédelmi és Rendészeti Szabalyzat 2.2.9
pontja rogziti.

4.5.2. A betegellatassal és egyéb, nem a betegellatassal foglalkozo személyzet feladatai

A Klinika alkalmazottainak részletes feladatait, a specialis feladatokat, kotelezettségeket,
hataskoroket a dolgozok személyre sz6l6 munkakdri leirdsa részletesen tartalmazza.

A betegellatas eljarasrendjét — a Magyar Egészségiigyi Ellatasi Standardoknak (MEES)
megfelelden — a Klinika fekvo €s jar6 egységeinek Egységszintii Mitkodési Szabalyzat 5., 6.
fejezet részletezi. SE-FOK-ARC-F-EMSZ, SE-FOK-ARC-J-EMSZ, SE-FOK-ARC-
GAZD-EMSZ, SE-FOK-ARC-MUTO-EMSZ, SE-FOK-ARC-R-EMSZ,
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4.6. SZERZODESES (MEGBIiZASI) JOGVISZONYBAN TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ
EZZEL OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A klinikdnkon megbizasi szerzddéssel alkalmazott orvosok és szakdolgozok a szerzédésben
rogzitett feladatokat latjak el és az abban leirt jogkorokkel rendelkeznek.

4.7. ONKENTES SEGITOI SZERZODESSEL TORTENO FELADATELLATAS KORE, AZ EZZEL
OSSZEFUGGO FELADATOK RENDJE

A klinikankon 6nkéntes segit0i szerzodéssel foglalkoztatott orvosok és szakdolgozok a
szerzddésben rogzitett feladatokat latjak el és az abban leirt jogkdrokkel rendelkeznek.

5. A SZERVEZETI EGYSEG ADMINISZTRATIV MUKODESENEK RENDJE

5.1. HELYETTESITES RENDJE

Munkakor Ki helyettesiti Kit helyettesit
Intézetigazgaté Intézetigazgato-helyettes, Szervezeti egységvezetok:
dontést igénylo tigyekben
Munkacsoport vezetd Intézetigazgatd eseti dontése
alapjan
Igazgatoi titkar Titkarsag beosztott Titkarsag beosztott
munkavallaldja munkavallaljat
Klinikai vezet6 apold Helyettesitéssel megbizott Osztalyos fonévérek
osztalyos fondvér/ vezetd dontést igényl6 ligyeiben

szakasszisztens

5.2. SZIGNALAS RENDJE

Az Intézet miikodésével kapcsolatos feladatok kiszignalasa az ligyben eljaro ligyintézé személy
kijeldlése az intézetigazgato hataskore.
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Az egyes oktatasi/kutatasi szakteriiletek felelosei a munkakori leirasuknak megfeleléen 6nalldan
kezelik a tertiletiikon jelentkez6 feladatokat. A munkakdri leirdsokban pontosan nem szabalyozott
feladatok esetében az intézetigazgato ¢l6szoban vagy irasban hatarozza meg a feleldst, a hataridot.

5.3. ALAIRAS, KIADMANYOZAS, KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

Munkakor

Alairasi jogosultsag

Intézetigazgato

Az Intézet miikodésével kapcsolatos kiils6-belsé hivatalos
levelezések

Igazgato-helyettes

Az igazgatd helyettesitésekor az Intézet tevékenységével kapcsolatos
kiilsd-bels6 hivatalos levelezések

Kari Gazdasagi Igazgatd

Gazdalkodasi és lizemeltetési, tovabba pénziigyi ellenjegyzés és
érvényesités

Igazgatoi titkar

Sajat munkajaval kapcsolatos belso levelezések esetében a szolgalati
ut betartasaval

Gazdasagi ligyintézo

Munkacsoport és sajat munkajaval kapcsolatos kiils6 és belsd
levelezések esetében a szolgdlati ut betartasaval

Klinikai vezet6 apolo

A tevékenységével kapcsolatos hivatalos levelezések,
adatszolgaltatasok, munkaidd nyilvantartasok, szakmai anyagok
esetében a szolgalati Ut betartasaval

5.3.1. Intézetigazgat6 hataskore

Az el6készités soran letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles alairassal ellatott,

lepecsételt iratot, azaz kiadmanyt csak az intézetigazgatd adhat ki.

Dontési jog:

az SZMSZ keretei kozott dont az Intézet miikddését érintd tigyekben az
éves koltségvetési keretek felhasznalasarol.

Utasitas adasi jog:

intézkedési és utasitasi jogkorrel rendelkezik az Intézet valamennyi
dolgozoja és szervezeti egysége felé.

Javaslattételi jog:

Oktatasi/kutatasi tevékenységgel kapcsolatban felmeriilé Kari szint{i
kérdések megoldasara.
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Ellenorzési és

Az Intézet valamennyi szervezeti egységénél korlatozas nélkiil jogosult

szamonkérési jog: ellendrizni a tevékenységet és szoban vagy irasban beszamoltatni errdl a
vezetoket.
Alairasi jog: Kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa soran.
Intézet nevében kiadmanyozasi és utalvanyozasi jogkort gyakorol.
Feladatkiadasi jog: Az Intézet célkitiizéseinek megvalositasa érdekében valamennyi

dolgozoja iranyaban.

5.3.2. Gazdasagi iigyintézo hataskore

Dontési jog:

A csoporton beliili feladatelosztasban, egyéb kérdésekben felettesével
konzultalva donthet.

Utasitas adasi jog:

A csoport munkatarsai iranyaban, a csoport miikodésével kapcsolatban.

Javaslattételi jog:

A csoport munkajat érintd kérdésekben, személyi 6sszetétele, jutalmazasi
és fegyelmi kérdéseiben, valamint a tarsteriiletekkel kozosen végzett
feladatok, célok megvaldsitidsaban.

Ellenorzési jog:

A csoport beosztott dolgozdinak munkavégzésére, munkahelyen torténd
viselkedésére, az elvarhato munkafegyelemre és az elkésziilt munkak
mindségi megfelel6ségére vonatkozdan.

Alairasi jog:

A csoport és a sajat munkéjaval kapcsolatos kotelezettség-vallalast nem
érint6 belso-kiilso levelezések esetében, valamint minden olyan témaban,
amire kiilon vezet6i felhatalmazast kap.

Feladatkiadasi jog:

A csoport beosztott dolgozéinak munkavégzéssel kapcsolatos feladataira
vonatkozoan.

Szamonkérési jog:

A kutatasi projektek eldrehaladasaval kapcsolatban.

5.3.3. Tanulmanyi felel6s

Dontési jog:

Oktatés-szervezeési ligyekben 6nalldan, problémas esetekben pedig
az intézetigazgatdval konzultalva donthet.

Utasitas adasi jog:

Asszisztencia ¢€s adminisztracid iranyaban egyértelmiien. Az
oktatast végzd eldadok, konzultald oktatok és gyakorlatvezetdk
munkdjat érintden veliik tortént érdemleges konzulticiot kovetden.
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Javaslattételi jog:

Az oktatassal kapcsolatos munkat érinté kérdésekben, személyi
Osszetétel, jutalmazasi és fegyelmi kérdésekben, valamint az
oktatas-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok, célok megvalositasaban.

Ellenorzési jog:

Asszisztencia €s adminisztracid irdnydban egyértelmiien. Az
oktatast végzd eldadok, konzultdld oktatok és gyakorlatvezetdk
munkdjat érintden eldzetes tajékoztatdst kdvetden.

Alairasi jog:

Az oktatast végzd eldadok, konzultalo oktatok és gyakorlatvezetdk,
valamint a sajat munkajaval kapcsolatos kotelezettség-vallalast nem
érintd belsd-kiilsé levelezések esetében, valamint minden olyan
oktatdsi témdaban, amire kiillon vezet6i felhatalmazast Kkap.
Atjelentkezések, Dékani Hivatal és Nemzetkozi Tanulmanyi
Igazgatdsag altal, vagy iranyukba kezdeményezett ligyek esetén.

Feladatkiadasi jog:

Az oktatést végz6 eldadok, konzultald oktatok és gyakorlatvezetdk
felé veliik konzultdlva, gyakorlati asszisztencia, oktatasi
adminisztrator felé egyértelmli utasitdsokkal a feladataikra
vonatkozoan.

Szamonkérési jog:

Az elvégzett oktatési feladatokkal kapcsolatban.

5.3.4. Kezel6orvos (osztalyvezeto)

Dontési jog:

Betegfelvétel

Diagnosztikai és terapids terv (elrendelése), mddositas szakma szabalyai
szerint

Betegelbocsatas (zarojelentés)

Utasitas adasi jog:

Beosztott orvosok, rezidensek, szakdolgozok iranyaban a betegellatast
érintGen

Tajékoztatasi Betegiranyaban: tervezett diagnosztikai, kezelési terv, diagnozis
kotelezettség: felallitasa, elbocsajtaskor  betegséggel életmoddal  kapcsolatos
dokumentalt tajékoztatas
Ellendrzési jog: Beosztott orvosok, rezidensek, szakdolgozok
Aldirasi jog: Betegellatassal kapcsolatos dokumentumok
5.3.5 Kiinikai vezet6 apol6 hataskore
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Dontési jog:

Az SzMSz Kkeretei koOzott, a beosztottak munkaszervezését,
munkarendjének kialakitasat, képzését és tovabbképzését érintd
kérdésekben.

Utasitas adasi jog:

A klinika valamennyi szakdolgozéja felé.

Javaslattételi jog:

Kinevezések, kitlintetések odaitélésére; Klinikai vezet6 4apold
helyettes  megnevezésére;  hataskorébe  tartozd6  dolgozok
beiskolaztatasara, tovabbképzésére, jutalmazasara, fizetésemelésére,
utanpotlasara, segélyezésére, athelyezésére, felmentésre iranyuld
eljaras meginditasara; uj dolgozo felvételére, valamint szerz6désének
meghosszabbitasara vonatkozodan.

Ellenorzési és szamonkérési

Jog:

A kozvetlen beosztottak beosztasi, tovabba szabadsagolasi tervének;
az 4apolasi dokumentacié vezetésének és az 4apolasi feladatok
elvégzésének vonatkozasaban.

A dontési és ellendrzési jogkorbe tartozd dokumentaciok

Alairasi jog: vonatkozasaban.
A - A hatéskorébe tartozo dolgozok érdekeit intézeten beliil és a kiilsd
Képviseleti jog: S NP
intézmények iranyaban.
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5.4, NYILVANTARTASOK VEZETESE

Szervezeti egység

Nyilvantartasok

Igazgatoi Titkarsag

- levelezések

- igazgatosagot érintd palyazati anyagok
- engedélyek és mellékletei

- kozremiikddoi szerzodések

- eszkOznyilvantartas

- emlékeztetok

- felsévezetdi, intézetigazgatdi utasitasok

Gazdasagi Iroda

- munkakdri leirdsok, személyi anyagok

- jelenléti ivek

- megrendelések, szamlak

- lizemeltetési anyagok (tervrajz, engedélyek, ellendrzések)
- szabadsagok nyilvantartasa

- baleseti jegyzokonyvek

Klinikai vezeté apolo

- kiils6- belso levelezés nyilvantartasa elektronikus
levelezorendszeren és szamitogépen mentett formaban;

- alairasi és szignolista;

- tovabbképzések anyagai, jelenléti iv;

- apolasi és asszisztensi vizitek anyagai: jegyzokonyvek,
intézkedési tervek;

- tovabbképzési terv, beiskolazasi terv, tanulmanyi szerz6dések;

- tovabbképzésekre, kongresszusokra torténd jelentkezések
nyilvantartasa;

- munkakdri leiras alairt példanya;

- foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi igazolasok;

- szabadsag tervezetek;

- szakdolgozok bizonyitvany masolata és az adatkezelési
hozzajarul6 nyilatkozat.

- vezetdi anyagok

Kutatéi munkacsoportok

- palyazati anyagokhoz kapcsolodd dokumentumok, engedélyek
- vegyszer, eszkOznyilvantartas

- munkanaplok, jegyzokonyvek

- regisztracios lapok (pl. hiité hdmérseklet)

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal; 62/73
Ervénybelépés idépontja: 2024.10.07. Valtozat szama: 04



SZERVEZETI UGYREND
Arc-Allcsont-Szdjsebészeti és Fogaszati Klinika

- eredmények dsszefoglalasa
- kozlemények

Tanulmanyi felelés - Elméleti, gyakorlati 6érarend

- Oktatok nyilvantartasa

- Oktatasi tematikak (egyeztetés, validalas)

- Vizsgatételsor, tesztek (egyeztetés, validalas)

- Oktatok altal leadott oktatasi anyag (intranetre)
- Jelenléti ivek,

- Vizsga jegyzokonyvek

5.5.  Iratkezeléssel osszefiiggd szabalyok

Igazgatoi Titkarsag
Az igazgatdsagon keletkezett és beérkezett iratok irattarozasa, archivalésa, selejtezése az Egyetem
Iratkezelési Szabalyzata alapjan.

Minden, az intézetigazgatod aldirdsaval ellatott iratbdl egy eredeti vagy egy masolati példany
leflizésre keriil az igazgatoi Titkarsdgon. A munkaltatdi jogok gyakorlasaval Osszefiiggd és
személyes adatokat tartalmazo iratok a Gazdasagi Irodaban keriil lefizésre.

A kotelezettségvallalassal jar6 megbizasi szerzOdéseket és megrendeléseket elektronikus
nyilvantartasban valo rogzités utdn a gazdasagi iroda 6rzi nyomtatott és lefiizott formaban.

Az elektronikus kiildemények (e-mailek) fogaddsa a cimzettként feltiintetett munkatars feladata.
Az atvétel az elektronikus levelezorendszeren keresztiil torténik, figyelembe véve az elektronikus
levelezérendszer hasznélatara, valamint a kdzponti elektronikus iratkezeld rendszer hasznalatara
vonatkoz6 egyetemi iktatassal kapcsolatos eldirasokat.

Kutatéi munkacsoport

A palyazatok, szerzddések papir alapon vald Orzése, dossziékban, a kapcsolodd papir alapt
levelezések dossziékban leflizve 6rizhetdk. A munkacsoport az egyetem/intézet belsé kdzos
egyebet az intézet altal miikodtetett, feliigyelt szerveren Oriz. Ugyanakkor belso és kiilsd tarhelyet
is alkalmaz (pl. HDD, halozati tarhely, CD, DVD, pendrive).

A dokumentum kodja: SE-FOK-ARC-SZR Oldal: 63/73
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Tanulmanyi felelos

A vonatkoz6 szabalyok szerint gyljti és archivalja az oktatds, vizsgaztatds, diplomavédés,
valamint az oktatasszervezés soran keletkez0 megdrzésre keriild anyagokat, elvégzi az Intézet
bels6 hallgatoi véleményezését, statisztikakat készit, fogadodrajan a hozza érkezo atvételekkel és
egy¢b egyedi ligyekkel kapcsolatos mésolatokat megdrzi.

Betegdokumentacié tarolasa, archivéaldsa az egyetem Adatvédelmi Szabalyzata eldirasainak
megfelelen torténik.

5.6. KAPCSOLATTARTAS, EGYUTTMUKODES

Az Intézet az oktatassal, tovabbképzéssel, a tudomanyos kutatdsi feladatok megoldasaval, a
betegellatassal, valamint a tudoményos utdnpotlas képzésével Osszefiiggd feladatainak ellatasa
soran egyiittmiikodik az SE intézeteivel, mas egyetemekkel, kérhazakkal, akadémiai, kutato és
egy¢b intézményekkel.

A kapcsolattartas kiterjed a nemzetkozi szervezetekhez és programokhoz valo csatlakozasra is,
amely az intézeti alkalmazottak szakmai és pedagdgiai fejlédéséhez jarul hozza.

Az Intézmény alaptevékenységi korébe tartozo iigyekben, a feladatok megoldasa érdekében
kapcsolatot alakit ki és tart fenn kiilonb6zd természetes €s jogi személyekkel.

Az egyiittmilkodési megallapodasok szerzOdésekben rogzitettek, melyekrdl az igazgatoi titkarsag
nyilvantartasat vezet.

5.7. KOZ0OS MEGBESZELESEK, INFORMACIOARAMLAS

A Klinikén az igazgato altal osszeallitott vagy jovahagyott beosztds alapjan 1atjak el az orvosok a
betegapolasi osztalyos feladatokat, az ligyeleti szolgalatot, a konzilidriusi feladatokat, az oktatdssal
¢s posztgradualis képzéssel kapcsolatos orvosi feladatokat (tantermi eldadés, konzultacio,
kortermi medikus- és szigorld képzés, vizsgaztatas stb.).

A Klinika orvosainak, illetve egyéb diplomasainak kotelessége, hogy az Egyetem rektoranak,
illetve az illetékes Kar dékanjanak megbizasa alapjan egyéb oktatassal Osszefiiggd feladatokat,
mint pl. dllamvizsgéaval, felvételi vizsgaval kapcsolatos feladatok stb. — is elldssanak. A Klinika
oktatoéi felkérések ¢€s megbizasok alapjan egyéb, a szakmai kozélettel, tudomanyos
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tevékenységgel, orvos-, fogorvos-, apolo-asszisztens képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos
feladatok (pl. Magyar Tudomanyos Akadémia bizottsagai, Szakmai Kollégium (Tagozat, Tan4acs),
hazai és nemzetk6zi tudomanyos tarsasagok, egyetemi megbizasok, tudomanyos fokozatokkal,
illetve habilitacios eljarasokkal kapcsolatos teenddk stb.) elvégzésében is részt vesznek.

A Klinika oktatoinak és egyéb diplomdasainak feladata, hogy a Klinikan folyé tudoméanyos
munkéaban ontevékenységet mutatva részt vegyenek ¢€s az elvégzett vizsgalatok eredményeit hazai
¢s nemzetkdzi tudomanyos forumokon bemutassak, illetve azokat hazai és kiilfoldi
szakfolyoiratokban és egyéb kiadvanyokban publikaljak.

A Klinika betegellatési, illetve oktatdsi rendjében megjelend létszamhidny okozta varatlan
technikai problémdk megoldasardl az illetékes reszortfelelés gondoskodik. Amennyiben a
problémdt nem tudja megoldani, az igazgatbhoz fordulhat segitségért. Az iligyeleti idében
felmertil6 hasonld problémakndl az iigyeletvezetd orvos gondoskodik a helyettesitésrol,
atrendezésrdl, miiszaki teendkrdl és megitéli, hogy kapcsolatba kell-e 1épnie az igazgatdval (az
igazgatohelyettessel). Megbizas alapjan ilyen jellegii helyettesitésrdl, atcsoportositasrol, az adott
feladat klinikai feleldse (oktatasi felelds, ligyeleti beosztas felelds, Klinikai vezetd apolo, illetve
osztalyos fondvér stb.) gondoskodik.

A Klinika valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy ha a rabizott feladatokat személyi, illetve
targyi feltételek hidnyaban megfelelden elvégezni nem tudja, azt felettesének jelentse €s segitséget
kérjen. Ha ez a feladat silirgds vagy az intézkedés elmulasztdsa a betegellatasban hibat okozhat,
akkor ez a bejelentés, illetve segitségkérés azonnal torténjen meg.

5.7.1. Kozos reggeli megheszélés

Minden munkanap 08.00-08.30 ko6zott a Klinika orvosai, valamint a Klinikai vezetd apold ko6zos
megbesz¢lést tartanak a Konyvtarban. Itt szamolnak be az el6z0 napi iigyeletes orvosok az iigyeleti
idében felvett betegekrdl, azok allapotarol, az alkalmazott kezelésrdl és a felvett betegekkel
kapcsolatos egyéb sziikséges teendokrol.

Beszamolnak az {igyeleti 1d6 egyéb fontosabb eseményeirdl is: a mas intézetbe torténd
athelyezésekrdl, az esetleges haldlesetrdl, illetve az ambuldnsan ellatott esetekrdl is. Az
tigyeletvezetd beszamol az esetleges konziliumokrol és azok kimenetelérdl.
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A Klinika igazgatoja ellendrzi, hogy a soron kovetkezd tigyeletesek jelen vannak-e, ligyeletesi
beosztasukat képesek-e ellatni. Amennyiben valamilyen ok (pl. varatlan betegség) miatt a kijelolt
tigyeletes orvos a feladatot nem képes ellatni, helyettesét a reggeli megbeszélésen ki kell jelolni.

A koz0s reggeli megbeszélésen keriil még sor az aktudlis dgyhelyzet, az elbocsatott és a felvételre
tervezett betegek szamanak attekintésére, az tigyelet szdmara fenntartott 4gyak szambavételére.
A napi miitéti terv, valamint az oktatds megbeszélése is itt torténik.

Mindezek mellett itt keriil sor a Klinika aktudlisan fontos kérdéseinek targyalasara (kovetkezo
referalok témai, kodolasi rendszer valtozésai, gazdasagi kérdések, egyetemi hirek stb.).

5.7.2. Igazgato professzori vizit

A fekvd osztilyon a Klinikaigazgatd altal meghatarozottan van igazgatd professzori vizit
(,,Nagyvizit”). A vizit soran az igazgatd az adott részlegen dolgozd osztalyvezetd és beosztott
klinikai orvos, rezidens orvosok, valamint a Klinikai vezetd &pold, az osztalyos fondvér €s az
osztalyos ndvér kiséretében ellendrzi a részlegen folyd betegellatast, annak mindségét. A viziten
mind szakmai, mind a betegellatassal kapcsolatos egy¢éb kérdések (pl. dpolas iddtartama, agyleadas
az lgyelet szamara, aktudlis létszdm-problémak, miiszerek allapota stb.) is ellendrzésre és
megbesz¢lésre kertilnek.

A Nagyviziten vald részvétel a szigorldo orvosok és (a nyari gyakorlatok idején) az osztalyra
beosztott orvostanhallgatok szamara is kotelezd.

5.7.3. Apolasi vizit

A fekvo osztalyon hetente egyszer van apoldsi vizit. A vizit sordn az osztalyos féndvér és az
osztalyos novér kiséretében ellendrzi a részlegen folyd betegellatast, annak mindségét. A viziten
mind szakmai, mind a betegellatassal kapcsolatos egyéb kérdések (pl. apolés idétartama, aktualis
1étszam-problémak, miiszerek allapota stb.) is ellendrzésre és megbeszélésre keriilnek.

A viziten tapasztaltakrol és az elhangzottakrdl apolésszakmai vizit jegyzOkonyv késziil.

5.7.4. Osztalyos vezeto apoloi értekezlet
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A Klinikai vezetd apold osztdlyos vezetd apoloi értekezletet hiv Ossze rendszeresen, elére
egyeztetett idépontban, ahol a Klinika Apolési egységére vonatkozo, aktualisan fontos kérdéseit
targyaljak meg.

Sziikség esetén rendkiviili értekezlet 0sszehivasara kertilhet sor.

Az értekezleteken elhangzottakrol jelenléti ivvel jegyzOkonyv késziil, amely archivalasra kertil.

5.8. BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegzok nyilvantartdsa az ,, Az egyetemi bélyegzohasznadlat rendje” c. szabdlyzat szerint
torténik.

A Klinika az alabbi lenyomatu bélyegzoket hasznalja:

e Intézeti bélyegzok: korbélyegzd, hosszu bélyegzd
o Névbélyegzd: intézetigazgatod, igazgatohelyettes

A bélyegzdk kulcsra zart szekrényben az igazgatoi titkarsdgon vannak, melyet az igazgatoi
titkarnd kezel. Az intézeti bélyegzo kizardlag az igazgatd jovahagyasaval hasznalhatd. Téavolléte
esetén a megbizott vezetd jogosult a bélyegzd hasznélatara.

6. A VEZETOI ELLENORZESSEL, MUNKASZERVEZESSEL OSSZEFUGGO
SZABALYOK

6.1. MUNKAIDORE VONATKOZO RENDELKEZESEK

Az intézet munkatarsai a szerzddésiik szerinti munkarendben €s munkaidében dolgoznak.

A kozalkalmazott tavollétét kozvetlen felettesének tartozik bejelenteni, aki helyettesitésérol
gondoskodik.

A munkaban eltoltott idot minden kozalkalmazott naponta jelenléti iven kdoteles vezetni, és az
érkezés €s tdvozas idopontjat alairasaval igazolni.
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6.2. SZABADSAGOK KIADASARA VONATKOZO RENDELKEZESEK

Munkavallalot 14 nap egybefiiggd, sajat litemezésli szabadsag illeti meg.

Szabadsagat a helyettesitési rend és a betegellatas folyamatos biztositasanak figyelembevételével
tervezi meg.

Eves szabadsaganak kivételét, koteles 15 nappal elébb jelezni felettesének.

Adott évi szabadsag kivételes esetben igazgatoi engedéllyel vihetd at a kovetkezd évre.

A szabadsagolasi ilitemtervet a munkatdrsak minden év marcius 31-ig az igazgatodi titkarsagra,
illetve a klinikai vezetd apolo részére megkiildik.

Szabadsagok nyilvantartasa

Az intézet rendelkezik szabadsagengedély nyomtatvannyal, amit a munkatarsak maguk toltenek
ki. Az orvosok szabadsidgengedélyét az igazgatd irja ald, a szakdolgozok, betegszallitok
szabadsagat eldszor a kozvetlen felettes, majd a Klinikai vezetd apolo, a gazdasagi iroddhoz
tartoz6 dolgozok szabadsagat a vezetdi feladatokkal megbizott ligyintéz0 irja ala. A szabadsagok
nyilvantartasat a Gazdasagi Iroda végzi.

6.3. MUNKAKORI LEIRASOK ELKESZITESE, AKTUALIZALASA, FELULVIZSGALATA

A munkakori leiras mintak:

- vezetOi

- kozalkalmazotti
a Mindségbiztositasi Osztaly MIR intranetes honlapjarol letolthetdk az alabbi linken:
http://semmelweis.hu/minoseg/letolthetodokumentumok/letoltheto-formanyomtatvanyok/

Az Apolési Igazgatosag tovabbi szakdolgozoi munkakorokre ad munkakéri leiras mintat.
http://semmelweis.hu/minoseg/mir-dokumentacio/aok-klinikak/apolasvezetesi-es-szakdolgozoi-
oktatasi-igazgatosag/

A munkakori leirasokat az SE-ME-01 Dokumentumok kezelése c. eljaras alapjan 2 évenként kell
feliilvizsgalni, és ha sziikséges modositani. A feliilvizsgalat tényét — a Gazdasagi Irodaban 1évo
személyi dossziéban 1év6 példanyon — a feliilvizsgald személynek alé kell irnia €s datummal kell
ellatnia.

Minden munkakdri leirdst a munkaltatoi jogkort gyakorld hagy jova.
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Vezetdvaltas, vagy feladatkor modosulas esetében a munkakori leirasok feliilvizsgalandok.

A munkakoéri leiras 3 példanyban késziil:

1 pld. munkavallalo

1 pld. Emberierdforras-gazdalkodasi Féigazgatosag

1 pld. Gazdasagi Iroda — személyi dosszié

Munkakaori leiras Vezet6i/ Készit6 Feliilvizsgalé
munkavallaléi
Igazgato Vezetdi Dékan Dékan
Igazgatd-helyettes Vezet6i Intézetigazgatd Intézetigazgatd
Igazgatdi titkarnd Kozalkalmazotti | Intézetigazgatod Intézetigazgatod
Egyetemi tanar Kozalkalmazotti | Intézetigazgato Intézetigazgatod
Docens Kozalkalmazotti | Intézetigazgato Intézetigazgatod
Adjunktus Kozalkalmazotti | Intézetigazgato Intézetigazgatod
Egyetemi tanarsegéd Kozalkalmazotti | Intézetigazgatod Intézetigazgatod
Orvosok Kozalkalmazotti | Intézetigazgatod Intézetigazgatod
Rezidensek Kozalkalmazotti | Intézetigazgato Intézetigazgatd
Egyéb diplomasok Kozalkalmazotti | Intézetigazgato Intézetigazgatod
Klinikai vezet6 apolo vezetoi Apolasi igazgato/intézet Apolasi igazgato/intézet
igazgatd igazgato
Apold kozalkalmazotti Klinikai vezetd apold Klinikai vezetd apold
Asszisztens Kozalkalmazotti | Klinikai vezetd apold Klinikai vezetd apold
Gyodgytornasz kozalkalmazotti Klinikai vezet6 apold Klinikai vezet6 apold
Betegszallito Kozalkalmazotti | Klinikai vezet6 apold Klinikai vezet6 apold
Vezetdi feladatokkal Kozalkalmazotti | Klinikai Tomb Igazgaté/ | Klinikai Tomb Igazgatd/
megbizott gazdasagi intézetigazgato intézetigazgato
ligyintézo
Adminisztrator Kozalkalmazotti | Vezet6i feladatokkal Vezetdi feladatokkal
megbizott gazdasagi megbizott gazdasagi
ligyintézo iigyintézé
Fizikai munkas Kozalkalmazotti | Vezet6i feladatokkal Vezetdi feladatokkal

megbizott gazdasagi
igyintézo

megbizott gazdasagi
igyintézd
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6.4. A folyamatba épitett és vezetdi ellenorzés eszkozei, modszerei, tipusai

SE-FOK-ARC-SZR-M02 — A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei, modszerei,
tipusa — Ellen6rzési nyomvonal
SE-FOK-ARC-SZR-M03 — Kontrolldokumentacié mellékletek

6.5. A SZERVEZETI EGYSEG MUKODESEVEL OSSZEFUGGO KOCKAZATOK KEZELESE

Moédszer: Kockazatkezelési Rendszer Szabalyzata

A szervezeti egység vezetdje egyiittmilkddik a kockazatok feltarasaért és kezeléséért felelds
vezetdvel (Lasd: Kockazatkezelési Szabalyzat 2.9 fejezet) a kockazatok felmérésében, a
valtozasok jelzésében, a lehetséges kezelési intézkedések meghatarozasaban, kiemelten a
tliréshatar feletti kockazatokra hozott intézkedésekre. Szervezeti egységén beliil a rendelkezésére
allo eszkozokkel kezeli a kockéazatokat, meggydzddik a bevezetett intézkedések hatasossagarol.

6.6. MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASANAK RENDSZERE

Egyetemi SZMSZ 6. sz. mellékletében meghatarozottak szerint.

Az Intézet igazgato tekintetében a munkaltator jogokat a Rektor altal 4tadott hataskdrben a dékan
gyakorolja azzal, hogy a vezetdi megbizas és a megbizés visszavonasa eldtt a dékan elézetesen
kikéri a Klinikai Kozpont elnokének egyetértését, az illetmény megallapitasa tekintetében a
kancellar egyetértése sziikséges. Az oktatasi-kutatasi tevékenység tekintetében a dékan, az
egészségligyl szolgaltatd tevékenység tekintetében a szakmai és a napi munkavégzéshez
kapcsolddo utasitési, ellendrzési és iranyitasi jogot a Klinikai Kozpont elndke gyakorolja.

Az igazgato-helyettes tekintetében a munkaltatdoi jogokat: a megbizas és a megbizas
visszavonasara vonatkozodan az intézetigazgato gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa
tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.
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Egyetemi tanar (megbizas €s visszavonas koztarsasagi elnok), egyetemi docens, tudomanyos
fomunkatars tekintetében a munkaltatoéi jogokat a Rektor altal atadott hataskorben a dékan
gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a kancellar egyetértése sziikséges.

Az intézetben foglalkoztatott adjunktus, tanarsegéd, Kklinikai orves, munkakorokben
foglalkoztatott tekintetében a munkaltatdi jogokat: a megbizds és a megbizds visszavondsara
vonatkozoan az intézetigazgatd gyakorolja azzal, hogy az illetmény megallapitasa tekintetében a
kancellar egyetértése sziikséges.

A Klinikai vezeté apolé6 munkaltatéi jogkor gyakorldja a Rektor altal atruhazott hataskorben a
Klinikai Kozpont elndke, a napi munkavégzéshez kapcsolodo utasitasi, ellendrzési és iranyitasi
jogot a Klinika igazgatdja gyakorolja.

A Semmelweis Egyetem Apolési igazgatoja szakmai tamogatast nyujt a Klinikai vezetd apolonak,
mint az Apolasi egység vezetdjének.

Az intézet fentieckbe nem sorolhatdé kozalkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat az
intézetigazgatd gyakorolja.

Az SZMSZ 1. rész 6. sz. melléklet 4. b. pontjdban nevesitett munkavégzéssel kapcsolatos
iranyitasi-, utasitasi-, ellendrzési jogokat az igazgatd gyakorolja az intézet valamennyi munkatarsa
felett.

Minden klinikai alkalmazott munkakori leirdsdban meghatarozott, hogy az adott dolgozo
feladatkorébe tartozo feladatok napi szintli ellatasat biztositd utasitdsi, ellendrzési és iranyitasi
jogokat kik gyakoroljak.

7. HIVATKOZASOK LISTAJA

(Fel kell sorolni az elozoekben hivatkozott jogszabalyzatokat, egyetemi belsé szabalyzatokat
munkautasitasokat.)

- Az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény

- Az egészségiigyi és a hozzajuk kapcsolddo személyes adatok kezelésérdl és védelmérdl
sz616 1997. évi XLVIL toérvény

- A kotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL. térvény
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- A kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. torvény
végrehajtasarol szo16 217/1997. (XII. 1.) Korm. rendelet

- Az egészségligyi szolgéltatdsok nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz016 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- Az egészségiigyi ellatas folyamatos miikodtetésének egyes szervezési kérdéseirdl szolo
47/2004. (V. 11.) ESzCsM rendelet

- Az emberi felhasznalasra keriild vizsgalati készitmények klinikai vizsgalatarol és a
helyes klinikai gyakorlat alkalmazasarol szol6 35/2005. (VIIL 26.) EiM rendelet

- Az emberen végzett orvostudomanyi kutatdsokrol sz616 23/2002. (V. 9.) EiiM rendelet

- SE Kiilsé megbizasu klinikai és nem klinikai vizsgalatok szabalyai
- SE-ME-09 — Betegdokumentacid vezetése

- SE-APOI-MU-09 — A halott ellatasaval kapcsolatos apoloi teenddk
- SE-APOI-MU-14 — Haldoklo beteg ellatasaval kapcsolatos apoloi feladatok
SE-APOI-MU-21 — Betegek értékeinek €s pénzének kezelése

- SE-FOK-ARC-ME-01 — A fekvdbeteg-ellatas feliigyelete
SE-FOK-ARC-ME-02 — A jarobeteg-ellatas feliigyelete

-  SE-FOK-ARC-ME-03 — Oktatasi tevékenység feliigyelete

- SE-FOK-ARC-ME-04 — Kutatasi tevékenység

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen tigyrend hatalybalepesét kovetSen a 2016.11.30-tol érvényes
A Szervezeti Ugyrend 1 példanyban késziil, amely a szervezeti egységnél marad.

Kozzétételi hely: A Mindségbiztositasi Osztaly honlapja
A jovahagyast kovetden a végleges dokumentum elektronikus példanyat
- word formatumban,
- az alairt fedlapot szkennelve
kozzétételre el kell juttatni a Mindségbiztositasi Osztalyra.
A Szervezeti Ugyrend az intranetes MIR honlapon minden egyetemi dolgozé szamara elérhetévé
valik.
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9. MELLEKLETEK

e SE-FOK-ARC-SZR-MO01 — A szervezeti egység felépitésének bemutatasa: organogram

e SE-FOK-ARC-SZR-M02 - A folyamatba épitett és vezetdi ellendrzés eszkozei,
modszerei, tipusa — Ellenérzési nyomvonal

e SE-FOK-ARC-SZR-MO03 - Kontrolldokumentacié

10. ADATLAPOK

e SE-FOK-ARC-SZR-A01 — A Szervezeti Ugyrend megismerésére vonatkozo
nyilatkozatok az egység dolgozoi részérdl (a nyilatkozatnak tartalmaznia kell, hogy
milyen dokumentum megismerésérol van szo, ki volt a tdajékoztato, oktato, a nyilatkozo
munkavallalo alairasa, datum)
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