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1. AZ EGYSEG ELNEVEZESE, HELYE, JOGALLASA

Az egység elnevezése: Semmelweis Egyetem AOK Szemészeti Klinika Apoldsvezetése
Cime: H-1085 Budapest, Maria u. 39.

2. A7 EGYSEG SZERVEZETI FELEPITESE

Az egység vezetdje a Szemészeti Klinika klinikavezetd fonévére.
Munkdjat az osztalyvezeté dpolok és a részlegvezetd szakdolgozok segitik. Helyettesitését az
osztalyvezet6 apolok latjak el.

3. AZ EGYSEG HUMANEROFORRASA

Munkakér Munkatarsa | Munkaid | Végzettség

k o

szama/ fo

fo rés
zZ

Klinikavezetd féndvér | | Diplomas apolo
Osztalyvezetd apolok 3 3 3 OKJ apold
Miitd vezetd asszisztens | 1 1 miitds szakasszisztens
Ambulancia vezetd g 5 2 OKJ apold

asszisztensek

A klinika vezet§ f6névért a Semmelweis Egyetem Szenatusdnak hatdrozata szerint palyazat alapjan
a Klinikai Kdzpont elndke nevezi ki a klinika igazgatd egyetértésével. A palyazatokat az Intézeti
Tanacs titkos szavazassal véleményezi.

A klinika vezet6 fonévér kozvetlen felettese a klinika igazgatoja, neki tartozik beszamolasi
kotelezettséggel. Munkdjat a klinika igazgatéja és az Intézeti Tanacs véleményezi, ezt eljuttatja a
Klinikai Kézpont elnokének.

Azosztalyvezetd dpolokat a klinika vezetd féndvér javaslata alapjan a klinika igazgatoja bizza meg
¢s nevezi ki, ugyanez vonatkozik a vezetd miité asszisztensre (fomaitésné) és az ambulancia vezetd
asszisztensckre. Felettiik a munkaltatoi jogkort a klinika igazgatdja gyakorolja.

4. A7 EGYSEG TARGYI EROFORRASA

A Semmelweis Egyetem AOK Szemészeti Klinika Apolasvezetése 1085 Budapest Maria u. 39.
szam alatt keriilt elhelyezésre. Munkavégzéshez irodahelyiség, szamitogép, klinikai mobil és
vezetékes telefon, belsd kézbesitd és korposta all a dolgozok rendelkezésére. A dolgozok szamara
Internet elérés biztositott. melyen keresztiil az egyetemi Intranet elérheté.
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5. AZ EGYSEG FELADATAI

ALTALANOS APOLASVEZETESI TEVEKENYSEGEK

A belsé munkatarsi és kiilsé szakmai kapcsolatok hatékonysaganak emelése,

a klinikai munka, az 4apolds. a kutatds ¢és az oktatasi tevékenységek sordn a
mindségiranyitdsban megjelolt értékek kdvetkezetes érvényre juttatasa és elismerése,
nyitottsaggal, fejlodoképességgel, a ,,tulajdonosi tudat” egyre szélesebb korli megjelenése, a
munkatarsak clé¢gedettségének fokozasaval 6sszhangban

a hat¢ckony munkavégzés feltételeinek folyamatos fejlesztése

napi betegellatasi tevékenységek soran a szakmai szabalyok betartasa ¢s betartatasa

a folyamatos onképzés igényénck erdsitése és az onképzések, tovabbképzések tamogatasa,
tovabbképzéseken valo részvétel szorgalmazasa

napi tevékenységek soran a belsd szabalyozok betartasa

az elkésziilt intézkedési terv, mitkddési rend betartasa

a mindenkori jogszabalyoknak valé megfelelés

tevékenységek, problémak megoldasanak modszeres tervezése

kritikus ~ pontok elemzése: személyi feltételek, eszkdz Iehetbségek, idShatarok,
kockazatelemzés

csapatmunka kivitelezése

egyes fazisok eldkészitése

valtozasok kezelése

folyamatos dokumentacio vezetése

mindségiranyitas aktualis feladatai

APOLASSZAKMAI FELADATOK

Kiemelt feladata a betegkdzponth apolasi szemlélet kialakitasa és az apolas szakmai
iranyitasa

A betegellato osztalyok és a kdzponti diagnosztikai és terapias egységek illetve a
Jarobeteg-ellato részlegek szakdolgozoinak munkajat koordinalja

Iranyelveket ad, az dpolas ¢és asszisztensi és adminisztratori feladatok tekintetében

Javaslatot tesz és intézkedik az apolas gyakorlatanak pozitiv irdnyba térténd atalakitasarol
Ellendrzi a személyre szabott apolasi folyamatot, az apolasi dokumentacid vezetését

Az osztalyvezetd fondvérekkel egyiitt apolasszakmai viziteket tart

Részt vesz az apolas-kutatas klinikai programjanak kialakitasaban

El6segiti a szakdolgozok tudomanyos munkdban, kongresszusokon, konferencidkon,
tudomanyos értekezleteken valo részvételét

Nyilvantartja a szakdolgozok miikddési kartyajanak meglétét ill. érvényességét

A klinika szakdolgozdi szamara képzési, tovabbképzési tervet készit, figyelembe véve a
fonovéri értekezleten hallottakat.

A dokumentum koédja: SE-SZEM-AP-EMSZ Oldal: 5/12
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A képzésekkel, tovabbképzésekkel, gyakorlati képzésekkel kapcsolatosan szorosan
egyuttmiikodik az Egyetem apolasi igazgatosagaval

Eldkészit, koordinalja és részt vesz az ANTSZ altal tartott célvizsgalatokon

Az osztalyok vezetd dpoloi altal végzett apolasszervezési tevékenység iranyitasa,
anyagrendelés, ételrendelés, gydgyszer rendelés ellenédrzése, jovahagyasa

Eldterjeszti a dolgozok részére a szabalyzatokban eldirt véddfelszerelések irdnti igényt
Kidolgozza, kidolgoztatja és alkalmaztatja az apolasi standardokat, protokollokat

Minden naptari év végén beszamolo jelentést készit a szakdolgozokat érinté létszamrol,
melyet januar 3 1-ig az dpolasi igazgatonak

Fonovérn értekezletet tart, részt vesz a szakdolgozok éltal kezdeményezett
osztalyértekezleteken

Rendszeresen, aktivan részt vesz az apoldsi igazgat6 altal tartott értekezleteken
Kozremiikodik az intézeti szabalyzatok készitésében, a koltségvetés dsszeallitasaban

Részt vesz a betegapolast ¢és a szakdolgozokat is érintd beszerzések, palyazatok
elkészitésében

Koézremukodik az épitési, atalakitasi, rekonstrukeios tervek elkészitésében

Rendszeresen ellendrzi a klinika tertiletén a higiénés eldirasok betartasat

Végzi a szamara eldirt tigyviteli feladatokat

Rogziti az apolok, miiszak potlékat.

Részt vesz a bizottsagok, ad hoc bizottsagok munkdjaban.

Tajékoztatja felettesét az elvégzett munkarol, munkajarol és a munkavégzés sordn felmeriild
nehézségrol.

Koordindlja az évente eldirt orvosi munka alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasat
Biztositja a szakmai, minéségiigyi, munkaiigyi informaciok dramlasat a munkatarsak kozott
Biztositja a munkavédelmi, kérnyezetvédelmi ellendrzések, bejarasok lebonyolitasat
Munkdja sordn szem el6tt tartja a klinika eredményes szakmai és gazdasagi mitkodését
Tagja az Intézeti Tanacsnak

Kozremikodik az dpolasi tevékenységet érintd klinikai szabalyzatok elkészitésében
Kivizsgalja az apolassal kapesolatos hatdskorébe tartozd panaszokat

5.3. HUMANEROFORRAS FEJLESZTES
- A mindenkori feladatoknak és atruhazott jogkornek megfelelden meghatdrozza a
szakdolgozok létszamat és bérét, egyeztetve a munkaltatoi jogkor gyakorlojaval
- Gondoskodik a kiesett dolgozok helyettesitésérél, egyeztetve az osztalyvezetd fondvérekkel,
illetve részlegvezetd szakdolgozokkal
- Uj dolgozok interjaztatasa, kivalasztasa
- Gondoskodik a munkakori leiras meglétéro]
- Rendszeresen ellenérzi az osztélyvezetd, fénévérek altal elkészitett munkabeosztast
- Bekéri a részlegvezetok altal készitett szabadsagterveket, atruhazott jogkdrben engedélyezi
¢s koordindlja a szakdolgozdk szabadsagolasat
- Sziikség esetén a tébhletteljesitést elrendeli, ¢s a végrehajtast igazeolja
A dokumentum kodja: SE-SZEM-AP-EMSZ Oldal: 6/12
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- Javaslatot tesz a ndvérszalloi helyek betdltésére

- Segiti, thmogatja az (i dolgozo beilleszkedését

- Végzi a szakdolgozok mindsitését

- Javaslatot tesz a hataskorébe tartozo dolgozok kitiintetésére, jutalmazasara

- Javaslatot tesz a hataskorébe tartozd dolgozok részére figyelmeztetdk adasara, illetve
fegyelmi eljarasanak meginditasara

5.4.  APOLASVEZETES MUKODESENEK ADMINISZTRACIOJA

crer

megkonnyitése illetve az egyes régebbi anyagok visszakereshetdsége érdekében. Ezek biztositdsa a
kovetkezd részteriileteken torténik:

- levelezés nyilvantartasa elektronikus levelezorendszeren és szamitogépen mentett formaban

- tovabbképzések anyagai, jelenléti iv

- apolasi ¢s asszisztensi vizitek anyagai: jegyzokonyvek, intézkedési tervek

- tovabbkepzési terv, beiskolazasi terv, tanulmanyi szerzédések

- tovabbképzésekre, Kongresszusokra torténd jelentkezések nyilvantartasa

- munkakori leiras alairt példanya

- foglalkozas egészségiigyi alkalmassagi igazolasok megszerzésének szervezése, az
igazolasok Osszegylijtése

- szabadsag tervezetek elkészitésének ellendrzése

5.5. OKTATASI TEVEKENYSEG

- Feliigyeli és ertékeli az els6éves orvostanhallgatok dpolasi gyakorlatat
- A szakkepz6 iskolak tanuldinak gyakorlatat iranyitja
- Koordinalja a Semmelweis Egyetem Egészségtudomanyi Kar hallgatdinak gyakorlatat

Az oktatasi tevékenység a torvényi és a mindségiranyitasi eléirasoknak megfelelden tortenik.

5.6.  KEPZES, TOVABBKEPZES, KONGRESSZUSOK

- a koltségmentes ill. koltségtéritéses képzésekre, tovabbképzésekre, konferencidra valo
Jjelentkezést a klinikavezeté fondvér koordinalja és cgyezteti, jovahagyatja a klinika
igazgatojaval.

5.7. INFEKCIOKONTROLL FELADATOK

Az infekeidkontroll feladatok ellatisa az egyetem Korhazhigiénés osztalyanak kozeg-jarvanyligyi
feliigyeldjével, illetve korhazhigiénikus foorvosaval egyeztetve torténik.
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6. A7 EGYSEG MUKODESI RENDJE

6.1. MUNKAREND

A munkaidg:

A klinikavezeté féndvér munkaideje heti 40 o6ra, egy miiszakos munkarendben, talorara
kotelezhetd.

A klinikavezetd fondvér tavolléte esetén a helyettesitése az osztalyvezetd apolok altal torténik,
akiknek munkaideje heti 40 6ra, egy miiszakos munkarendben, taldrara kotelezhetdk.

Az lgyek intézése az alabbi idéintervallumokban torténik:

hétfo-péntek: 7:00-15:00

Meghatarozott tligyfélfogadasi rend nincs. Az apolasvezetés munkatarsai a munkaidd teljes
idétartamaban rendelkezésre allnak, személyesen, telefonon, fax, e-mail segitségével.
6.2.  HELYISEG ZARASA

Az Apolasvezetési Iroda zarasarol a klinikavezetd fondvér gondoskodik.

6.3. ERTEKEZLETEK

A klinikavezetd féndvér vezetdi értekezleteket negyedévenként tart. Sziikség esetén rendkiviili
vezetO1 értekezlet Osszehivasa elofordulhat. A vezetdi értekezletrél készilt dokumentacid a
klinikavezetd fondvérnél talalhatd.

7. A MUNKAFOLYAMATOK LEiRASA

7.1.  OKTATAS
A Klinikan folyo OKJ és Bsc. apold hallgatok gyakorlati képzésének rovid folyamata:
- Tanév elején az érintett oktatasi intézményekkel szerzédéskotés torténik.
- A hallgatdi létszam, valamint a gyakorlatok idépontjainak egyeztetése.
- A hallgatok egészségiigyi alkalmassaganak ellendrzése.
- A gyakorloteriilet biztositasa.
- Folyamatos kapcsolattartas az oktatasvezetdkkel.

- Teljesitési igazolasok megkiildése a kiildé intézménynek.

7.2.  SZAKDOLGOZOK KEPZESE, TOVABBKEPZESE

A klinikavezetd fondvér szervezi a szakdolgozok tovabbképzéseit.

A dokumentum kédja: SE-SZEM-AP-EMSZ Oldal: 8/12
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- A szakdolgozok mikodési nyilvantartasi kartyajanak lejarati idejét, illetve a mar
Osszegyljtott tovabbképzési pontokat figyelembe véve szervezi a tovabbképzéseken valod
részvételt és vezeti az ehhez sziikséges dokumentaciot,

7.3.  MUNKAUGYI FOLYAMATOK
7.3.1. Uj dolgozok felvételének folyamata

- minden beérkezett palyazatot a klinika igazgatdjanak bemutat

- id6pont egyeztetés az interjira a jelentkezdvel. az adott osztalyvezet6 apoloval, ill vezetd
asszisztenssel

- azadott részleg bemutatasa az osztalyvezetd apold ill asszisztens jelenlétében, személyes
beszélgetés,

- belépéshez sziikséges anyagokrol tajékoztatd adasa a jelentkezének

- foglalkozas egészségiigyi vizsgalat szervezésének segitése

- belépéskor a jelentkezd fogadasa, tajékoztatasa.

- bizonyitvanyok, MESZK kartya és miikddési nyilvantartasi kartya érvényességének
bemutatasa, kartya szamanak bekérése

- Gazdasagi Irodaban a jelentkezo beléptetése

- apolasvezetésen a személyre sz6l6 munkakéri leiras elkészitése, ismertetése a
munkavallaldval és alairasa

- munkaruha biztositasa

- 0j dolgozo osztlyra, részlegre kisérése

- aprobaido ¢értékelése az adott részleg vezetd dpold/asszisztens bevonasival, az eredményrol
tdjékoztatja a klinika igazgatojat

- ajelolt felvételérol a klinika igazgatdja dont

7.3.2. Szakmai végzettségek alakulasanak nyomonkévetése, valtozasok jelzése

- sziikség esetén az adott szakdolgozordl mindsités készitése, annak cljuttatasa a klinika
Gazdasagi [rodajaba

7.3.3. Munkabeosztas, miiszakpotlék ellendrzése

A kovetkez6 havi munkabeosztast az adott osztaly vezetd apoldja/asszisztense minden honap 20-ig
clkésziti a dolgozd kéréseinek figyelembe vételével. Létszamhiany esetén az osztaly ill
ambulanciavezet6k egymadssal egyztetnek, szilkség esetén munkaerd Aatcsoportositast
kezdeményeznek. Sziikség esetén chhez az intézetvezetd féndvér ill a klinika igazgatdjanak
segitségét igényelhetik. A beosztast a klinika igazgatdja alairja. A klinika vezetd fonévér ellendrzi
a munkabeosztasok betartasat. Honap végén (honap 23-ig) az aktudlis havi beosztas (munkaidd
tervezet ¢s a ténylegesen letoltdtt munkadrak) alapjan a klinikavezeté féndvér elkésziti a
miiszakpotlék, illetve tulorak elszamolasat és leadja a gazdasagi iroda tigyintézdjének.

7.3.4. Dicséretre, kitiintetésre valé felterjesztés

A dokumentum kédja: SE-SZEM-AP-EMSZ Oldal: 9/12
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Egyetemi kitiintetésekre valo felterjesztés az AOK dékanja altal kiildétt korlevél alapjan torténik,
cgyeztetve a klinikaigazgatoval, az aktualis részleg orvos-, illetve szakdolgozo vezetdjével.

7.4. PANASZKEZELES

A beérkezett betegpanaszok a Professzori Titkarsagon keriilnek lefizésre és nyilvantartasba vételre.
A tovabbi Iépésekrdl a Klinika igazgatdja dont, egyeztetve az aktualis részleg orvos- és szakdolgozo
vezetdjével és a klinikavezetd fondvérrel.

7.5. MUNKAHELYI BALESETEK JELENTESE

A munkahelyi balesetek jelentése a klinika munkavédelmi feleldsénél, az el6irds szerinti
nyomtatvanyon torténik.

7.6.  HIGIENES SZEMLEKEN, ANTSZ ELLENORZESEKEN VALO RESZVETEL

Az egyetem Korhazhigiénés Osztalya altal szervezett higiénés szemléken a klinikavezetd féndvér,
az ANTSZ ellenérzéseken klinikavezetd f6ndévér a mb. kérhaz higiénikussal egytitt vesz rész. Az
intézkedési tervben leirtak megvalésuldsaért a tervben meghatdrozott személy felelés.
Ellendrzi a klinikan zajlo takaritds tényét és mindségét. Amennyiben a takaritds nem megfeleld,
egyeztet a takaritd cég képviseldjével/ vezetojével ¢s tajékoztatja a klinika igazgatdjat.

7.7.  INDIKATOROK

- Fluktudcidé mérése induld szakdolgozoi létszam/tavozo dolgozdok
- Fluktudcio mérése induld szakdolgozoi létszam/felvett dolgozok
- Apolast érint6 betegpanaszok szama

- Apolési teriiletet érintd munkahelyi balesetek szama

- Tiiszlirasos balesetek szama

- Felsofoku szakirdnyn végzettséget megszerzé dolgozok szama

Az indikatorok Osszegzése minden év végén torténik és amelyrdl a klinika igazgatdja irasbeli
tajckoztatast kap..

8. KAPCSOLATTARTAS

8.1. KAPCSOLATTARTAS INTEZMENYEN BELUL

A Semmelweis Egyctem AOK Szemészeti Klinika Apolasvezetése folyamatos kapesolatot tart az
Egyetem valamennyi szervezeti egységével, a klinikavezetd fonévérekkel, az intézeti vezetd
asszisztensekkel valamint a Klinika mindségiranyitasi vezetésével.
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8.2.  KAPCSOLATTARTAS KULSO INTEZETEKKEL
—UEgészségtudomanyi Karok
- Egészségligyi szakképzd iskolak
- cgeszségligyi ellatd intézmények
- Magyar Egészségligyi Szakdolgozoi Kamara (MESZK)
- SE Apolasvezetési és Szakdolgozoi Oktatési Igazgatosag
- Egészséguigyi Szakképzo ¢s Tovabbképzo Intézet (ETI)
- Szakmai Kollégium Apolas Tagozat

- Szemeszeti Szakdolgozok Orszagos Egyesiilete (SHAQO)

9. ANYAGOK, ESZKOZOK RENDELESE

A sziikséges anyagok rendelése a Gazdasagi Irodan keresztiil torténik.

10. DOKUMENTACIO

A tevékenységek, a mikodés soran hasznalatban 1évé dokumentumok listajat a Bizonylati Album
tartalmazza. A dokumentumok megérzésre az Apolasvezetésen maradnak.

11. AZONOSITAS, NYOMON-KOVETHETOSEG

BeérkezO, a kiadott, valamint a tevékenység soran keletkezé dokumentumok azonositasa ¢s
visszakereshetdsége elektronikus rendszer segitségével torténik.

Minden egyéb kiilsé intézménnyel tortént egyiittmiikodés soran az altaluk hasznalt és igényelt
dokumentumokat haszndljuk.

12. TAKARITAS

Az iroda rendszeres napi, illetve nagytakaritasat a takaritd szolgalat végzi az eldirdsoknak
megfelelden.
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13. HULLADEKKEZELES MODJA

A keletkezett hulladék kezelése az egyetem Kornyezetvédelmi Szabalyzata, valamint a klinikai
SE-SZEM-MU-01 Hulladékkezelési Utasitas szerint térténik.

14. HIVATKOZASOK
- 1997. év CLIV. Térvény az egészségligyrol

- 60/2003. (X.20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatasok nywjtasahoz sziikséges

szakmai minimumfeltétekrol

- SE-SZEM-MU-01 Hulladékkezelési Utasitas

15. MELLEKLETEK, ADTLAPOK JEGYZEKE
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