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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

1. A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: az Egyetem) Szent-Gyorgyi Albert Klinika
Kozpont, Arc-, Allcsont- és Szijsebészeti Klinika (tovabbiakban: az Arc-, Allcsont- és
Szajsebészeti Klinika) miikodési helye:

6725 Szeged, Kalvaria sgt. 57. 1l emelet
6724 Szeged, Tisza L. krt. 97. masfél emelet 33-34 szoba
2. Az szervezeti egység
postacime: 6725 Szeged, Kalvaria sgt. 57.
honlapja: www.maxillo.u-szeged.hu
3. Részlegek:

Titkarsag, professzori titkdrsdg: Tel.:62/341-170
office.maxillo@med.u-szeged.hu

Fénovéri szoba: Tel.:62/341-168

Bejelentkezés, idopontkérés: Tel.:62/341-180

Munkanapokon: 9.00-14.00 ora kozott

Novérdolgozo: Tel.:62/341-174

Jarobeteg elldtas: Tel.:62/341-178, 62/341-179
ambulancia.maxillo@med.u-szeged.hu

Miité: Tel.:62/341-172

Ajak- és szdjpadhasadékos betegek szakelldtasa, Fogszabdlyozds: Tel: 62/342-234

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika az orvos, fogorvos, illetve egészségiigyi
szakdolgozoi képzés szolgalataban all6, a Szegedi Tudomanyegyetem Altaldnos Orvostudomanyi
Karahoz tartozé oktatasi szervezeti egység, amely az arc-, allcsont- és szajsebészet, ajak- és
szajpadhasadékos betegek, fogszabalyozas teriiletén 14t el oktaté-neveld, tudoméanyos-kutatod és
gyogyito-megel6z6 valamint diagnosztikai tevékenységet, illetve ezekkel 6sszefiiggd feladatokat.
4. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika feladatait, ill. feladatmutatéit — a Szegedi
Tudomanyegyetem Kari Tandcsa €s az Egyetemi Tanacs az oktatott tantargy Oraszamat, a
hallgatok 1étszamat, a betegellatds igényeit és a tudomanyos kutatdst figyelembe vevo
elterjesztése alapjan — az Emberi Eréforrds Minisztériuma allapitja meg.

5. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan a rektor, a kancellar, a dékan illetve a Klinikai
Ko6zpont Elndke hozzéjarulasaval mas intézmények (EM, MTA kutatdcsoportok, Orszagos
Intézetek, és Szakmai maganvallalkozasok, stb.) dolgozoéi is miikodhetnek. Az intézmények,

szervezetek dolgozdinak tevékenységét szerzodés (megallapodas) szablya meg, szolgalatilag
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a szervezeti egység (klinika) vezetd hataskorébe tartoznak, s ha kiilon szabalyozas nem tiltja,

részt vesznek az oktatd-neveld és tudomanyos-kutatd munkaban is.

II. AZARC- ALLCSONT-ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
FELADATAI

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika feladatai az orvos- és fogorvosképzésében és
nevelésben valo részvétel, szakorvosképzés és tovabbképzés, a szakdolgozdi képzésben a
gyakorlati készségek elsajatittatasa, fejlesztése, tovabba az arc- allcsont- €s szajsebészet elméleti

¢és gyakorlati miivelése, valamint fejlesztése.

1. Az érvényben 1év6 szabalyozok a Klinikai Kozpont elndki rendelkezések szerint egyetemi
szervezeti egységekkel — sziikség esetén kiils6 intézményekkel — egyiittmiikodve gyogyitd és
tudoményos, az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika jellegének megfeleld feladatok
teljesitése.

2. Az Emberi Eréforras Minisztériuma, ill. a Kari Tanacs altal jovahagyott tantervben
megallapitott és a programban, ill. a tematikaban részletezett tananyag elméleti és gyakorlati
oktatasa.

3. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan oktatott tantargyak tematikéjanak, sziikség esetén
tananyagédnak (tankonyv/ jegyzet/ sillabusz), vizsgarendszerének kidolgozésa, a Kari Tanacs
altal megallapitott vizsgaszabalyzat szerint torténd vizsgak lebonyolitasa, és a képzési célnak
megfeleld egylittmiikodés egyetemi intézetekkel ¢€s klinikdkkal, teriileti egészségligyi
intézményekkel és szolgéalatokkal.

4. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan tudomanyos didkkor mitkodésének biztositasa
(beleértve a részvételt a tudomanyos didkkori tagok kivalasztdsdban, a munkafeltételek
biztositasat és az orvosi hivatasra felkészitést), az ilyen irdnyban tehetséges hallgatokban a
tudoményos munka iranti készségek kialakitasa.

5. A betegek/ betegellatast szolgdlo — a tudoméany mindenkori szinvonaldnak és az Arc-,
Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan rendelkezésre allo feltételeknek megfelelé — szakszerii
vizsgalatanak ¢és kezelésének biztositdsa az egészségiigyi torvényben ¢&s végrehajtasi
jogszabalyaiban meghatarozott eldirdsoknak megfelelden, tovabbi torekvés e feltételek allandod
biztositasara és tovabbfejlesztésére. Ennek sordn:

a) részvétel a teriileti betegellatasban az Emberi Eréforras Minisztérium szerint,
b) az Egyetemi illetve esetenként az Egyetemhez tartozd gyogyintézetekben konziliarusi

feladatok ellatasa,
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C) jarébeteg ellatas biztositasa arc-, allcsont- és szajsebészeti, ajak- és szajpadhasadékos,
fogszabalyozasban részesiild betegek kdrében

d) a fekvOosztalyra felvett betegek kezelése (mitéti ellatasa) az orvostudomany ¢€s az arc-,
allcsont- ¢és szajsebészeti szakma jelenlegi legmagasabb szintjének megfelelden, az
elvarhato legnagyobb gondossaggal torténik.

e) készenléti igyelet biztositasa

A gydgyito tevékenység soran mindazon financialis, szervezeti, kornyezetvédelmi és higiénés

feltételek, tovabba szinvonalas oktatoi-neveldi tevékenység biztositdsanak szorgalmazasa,

amelyeket a korszeri gyogyito illetve oktato-neveld munka megkovetel.

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika meghatérozott modon szervesen egyiittmiikdik

az Egyetem tobbi intézetével, klinikajaval a gyodgyitas, az oktatas és a tudomany teriiletén. E

tevékenységét kiillon megallapodédsok alapjan kibdvitheti az Egyetemen kiviili intézményekkel

— a sziikséges engedélyeztetési eljarasokat kovetve.

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika eldzetes hozzajarulas alapjan kapcsolatot 1étesithet

kiilfoldi intézetekkel.

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika oktatoi illetve munkatirsai tudomanyos

eredményeirdl a jogszabalyi eldirasokon kiviil, csak az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika

vezetdjének egyetértésével szamolhatnak be hazai vagy kiilfoldi folydiratokban, belfoldi és

kiilfoldi tudomanyos kongresszusokon, és egyéb tudomanyos forumokon.

Részt vesz az egészségiigyi szakdolgozok, (diplomds apold, apold, fogaszati asszisztens,

klinikai dentalhigénikus) képzésében.

Onkoteamek: Hetente egy alkalommal, a megbizott klinikai szakorvos az Onkoldgiai Klinikan

aradiologus, onkologus szakorvosokkal megbeszélik az aktualis betegekre vonatkozo terdpias

terveket.

I1l. AZARC- ALLCSONT-ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
SZERVEZETE

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika funkciondlis (alapvetd feladatok illetve a 6
munkafolyamatok szerinti) tagozodasa:

a) Igazgatas (ligyvitel)

b) Oktatas-nevelés

c) Tudomanyos kutatas

d) Gyodgyitd - megel6z6 ellatas

e) Gazdasagi-muszaki ellatas



2. Az igazgatas szervezeti tagozodasa:
a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika vezetdje
b) Osztalyvezetd orvos
¢) Kilinika vezet6é diplomas apold
d) Osztalyvezetd apold
e) Vezet asszisztensek (ambulancia, miitd)

f) Egészségligyi ligyvitelszervezd

3. Az oktatas-nevelés szervezeti tagozddasa:
a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdje
b) Oktatasi felel6s
c) Oktatok

4. A Kkutatas szervezeti tagolodasa:
a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika vezetdje
b) Beosztott kutatok

c) Egészségiigyi ligyvitelszervez6 (adminisztracio)

5. Gyogyitdo - megeldzo ellatas/ szolgaltatasi egységek (mfitd, ambulancia, adminisztracid)
szervezeti tagolodasa:
a) Mito
1. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdje
Szakorvos
Klinikai orvos
Rezidens orvos
Klinika vezetd diplomas apolo
Vezetd szakdolgozo - fdmiitésnd

Miitds asszisztensek

L N o g B~ WD

Mitdssegédek

b) Ambulancia
1. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdje
2. Szakorvos
3. Klinikai orvos



Rezidens orvos
Klinika vezet6 diplomas apold

Ambulancia vezet6 asszisztens (klinikai dentalhigiénikus)

N o a &

Fogaszati asszisztensek, klinikai dentalhigénikusok

c) Fekvdosztaly

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdije
Szakorvos

Klinikai orvos

Rezidens orvos

Klinika vezetdé diplomas apold

Osztalyvezetd apolo

N o o a &~ w b oe

Szaképolok

d) Adminisztracio (betegekkel kapcsolatos)

Az Arc-, Allcsont- és Szijsebészeti Klinika tanszékvezetdje
Szakorvos

Klinikai orvos

Rezidens orvos

Klinika vezetd diplomas apolo

Osztalyvezetd apolo

Szakdolgozok

Egészségiigyi ligyvitelszervezo

© 0 N o g Bk~ w DN PE

Orvos-irnok (titkarsag, betegfelvétel, korlap adminisztracio)

6. Gazdasagi ellatas szervezeti tagozodasa
a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdije
b) Klinika vezet6 diplomas apold
c) Finanszirozasi felelds

d) Egészségiigyi ligyvitelszervezo

7. Az Arc-, Allcsont- és Szijsebészeti Klinika vezetdje a kovetkezdkben felsorolt feladatok

ellatasara irasban személy szerinti felelést jelol ki a feleldsségi korok leirasaval:



feleldsi megnevezés

Mindségiigyi-¢és miikddésfejlesztési felelds

Informacidbiztonsagi iranyitasi rendszer felelos

Adatvédelmi felelos

Humanpolitikai felelés

Munkavédelmi megbizott

Munkavédelmi megbizott helyettes

Tlizvédelmi megbizott

Thzvédelmi megbizott helyettes

O©| O N| o O & W N -

Sugarvédelmi megbizott

[EEN
o

Hulladékgazdalkodasi felelds

[EEN
[EEN

Koérnyezetvédelmi felelds

[EEN
N

Gyogyszer felelds

[EEN
w

Gyogyszer felelds helyettes

[EEN
iSN

Kabitoszer felelos

[EEN
($2]

Kabitoszer felelds helyettes

[EEN
(o]

Transzfuzids felelos

[HEN
\‘

Transzfuzids felelds helyettes

[HEN
e}

Vegyszer felelds

[EEN
(o]

Gép-miiszer felelds

N
o

Finanszirozasi felelos

N
[T

Varolista felelOs

N
N

Varolista felelds helyettes

N
w

Leltar felelos

N
N

Egészségiigyi dokumentacio felelds

N
(S]]

Orvosi beosztas (ligyelet) felelds

N
(o]

Nem orvosi beosztas (iigyelet) felelds

N
~

Oktatasi felelds

N
oo

Felhasznalo6i jogosultsagok kezelése - ligyintézo

N
(o]

Infekcidkontroll felelds

w
o

Infekciokontroll felelds helyettes

w
-

Tudomanyos Didkkdori koordinator

32

honlap felelds




33 | transzflizios adminisztrator

34 | idészakos orvosi vizsgalat felelds

35 gazdasagi felelds

8. A Kklinika személyzete munkakor és szakképesités szerint az alabbi 3 csoportra tagozodik:
a) oktatok/ kutatok
b) egészségiigyi szakdolgozok
c) tgyviteli dolgozok

9. Az oktaték/kutatok munkakori csoportjaba tartoz6 dolgozdk a kdvetkezok:
a) tanszékvezetd egyetemi tanar
b) egyetemi docens
c) egyetemi adjunktus
d) egyetemi tanarsegéd
e) klinikai szakorvos

10. Az egészségiigyi szakdolgozok munkakdri csoportjaba az alabbi dolgozok tartoznak:
a) klinika vezet6 diplomas apolo
b) osztalyvezetd apold
c) apold
d) fogaszati asszisztens — klinikai dentalhigiénikus
e) mitdsnd - szakasszisztens
f) mitbssegéd

g) orvos-irnok

11. Az iigyviteli, gazdasagi és miiszaki dolgozok munkakdri csoportjaba tartoznak:
a) titkarsag

12. Kisegitd dolgozok munkakori csoportjaba tartozik:
a) takarito — egyéb szervezet dolgozoja
b) karbantartas-egyéb szervezet dolgozoja

€) beteghordd — kozponti tigyelet



IV. AZARC- ALLCSONT-ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
SZEMELYZETE

IGAZGATO

A klinika vezetdje a klinika egyszemélyi felelds vezetdje, megbizdsanak moddjat a Szegedi

Tudomanyegyetem Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata tartalmazza:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)
K)

képviseli a szervezeti egységet az Egyetem ¢s a Kar vezetdi €s vezetd testiiletei elott,
tovabba a hataskorébe utalt egyebekben mas szerveknél és harmadik személynél;

az Emberi Erdéforrds Minisztériuma és a Kar vezetdi és testiiletei altal kialakitott iranyelvek
alapjan vezeti a klinikat;

tudoményagaban arra torekszik, hogy annak leglijabb eredményeit az oktato-neveld,
gyogyito és kutatd tevékenységben alkalmazza, €s alkotd modon tovabbfejlessze;
torekszik megfeleld szamu és felkésziiltségli vezetdi utanpotlas nevelésére

megszervezi, irdnyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a klinika oktatd-neveld, tudomanyos-
kutatd és gyogyitd munkdjat valamint gondoskodik a feladatok megoldasara iranyulo
tevékenység szinvonalanak allando fejlesztésérol;

kidolgozza ¢és jovahagyasra elOkésziti a tanterv szerinti eldadasok, foglalkozéasok
programjat, gondoskodik a képzés megszervezésérdl és a rendelkezésre allo lehetéségeken
beliil biztositja a megfeleld taneszkdzdket és felszerelést;

véleményt nyilvanit az Egyetem ¢és a Kar vezetdi és testiiletei eldtt az Egyetemet, a Kart és
a klinikat érint6 kérdésben,;

javaslataival dontéseket kezdeményezhet;

munkaltatoi jogkorét az SZTE SZMSZ alapjan gyakorolja,

ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat;

biztositja a vezetés alatt allo klinitkdin a munkavédelmi, és tlizvédelmi utasitasok
betartasanak feltételeit, s ugyanakkor ellendrzi az eldirasok betartasat;

rendeltetésének és feladatdnak megfelelden elosztja a klinika miikodéséhez sziikséges

anyagi eszkozoket, meghatarozza és ellendrzi felhasznalasuk modjat;

m) kiilon rendelkezések szerint iranyitja és ellendrzi a kiilsé szervek altal adott megbizason

alapul6 kutat6 (szerzédéses) munkakat;
iranyitja a klinika gazdalkodasat;
biztositja a vonatkozd jogszabdlyokban és utasitdsokban meghatirozott formaban és

szamban a munkaértekezletek megtartasat;

10



p)

Y

v)

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a felettes szervek, a
kiilonféle egyetemi szabalyzatok, valamint az Egyetem illetékes vezetdi és testiileti részére
eloirnak;

személyi ligyekben eloterjesztést tesz a Klinikai Kozpont Elndke felé;

a klinika vezetdje a felettes szervekhez - a panasz kivételével - csak szolgalati ut
betartasaval fordulhat.

anyagi vonatkozast jogokat és kotelezettségeket a rendelkezésre allo keretek terhére a
kiilon szabalyzatban meghatarozott médon vallalhat.

a szervezeti egység vezetd az oktatokat ¢és kutatokat félévenként legalabb egy
munkaértekezletre hivja 0ssze, ahol az oktat6-neveld munkaval kapcsolatos, legfontosabb
id6szerti kérdéseket vitatjak meg.

a szervezeti egység vezetd az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika szakorvosai koziil
helyettest jeldl ki, aki tavollétében, vagy akadélyoztatasa esetén - kivéve az egyetemi
testiileteket — helyettesiti, és a klinikat képviseli.

a klinika felett a feliigyeletet Klinikai Kozpont Elndke gyakorolja.

ORVOSOK, OKTATOK

Az Egyetem illetve a klinika oktatoira vonatkozo kovetelményeket részletesen az SZTE SZMSZ

tartalmazza.

a)

b)

A klinika oktatdéinak munkaviszonyaval és felettiik a munkaltatéi jogok gyakorlaséval

kapcsolatos kozelebbi szabalyokat az ide vonatkoz6 kiilon jogszabalyok, valamint a Kjt.

végrehajtasi jogszabalyainak gyakorlati alkalmazasardl szolo rektori utasitas (munkatigyi

szabalyzat) SZTE SZMSZ illetve az SZTE Kollektiv Szerz6dés tartalmazzak.

Az oktatdszemélyzet tagjai feladataik keretében:

- aklinika vezetdjének irdnyitasaval ellatjak a tantargy elméleti és gyakorlati oktatast a
tantervnek €s a tantargyi programoknak megfelelden;

- részt vesznek a hallgatok tanulmanyi munkajanak szamonkérésében €s értékelésében;

- kozremiikddnek a tantargyak programjanak, a tananyag tartalmanak és az oktatas
modszereinek fejlesztésében,;

- tudomanyos kutatdmunkat folytatnak;

- szakmailag iranyitjak és tamogatjak a hallgatok tudomanyos (TDK) munkajat;

- az adottsagokhoz képest a legkorszeriibben ellatjak a klinikai betegek vizsgalatat és
gyogyitasat;

- részt vesznek a klinika teriileti egészségiigyi munkaval kapcsolatos szakmai iranyito

tevékenységében;
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- részt vesznek a klinika egyéb oktatasi feladatainak elvégzésében (belsé oktatas);
- megbizdsuk keretei kozott kozremiikddnek a rektori illetve kari allando és eseti
bizottsagok szakmai munkéjaban.

c) Az oktatok tevékenysége nem sziikségszerien vonatkozik a klinika valamennyi
funkciojara, a szervezeti egység vezetd megbizasa szerint egyes estekben a feladatokbol
kevesebbet latnak el.

d) A klinika vezetdje barmelyik oktatot a megszabott munkakorével Osszefiiggd, szakmai
képesitésének megfeleld, oktatast, kutatast, gydgyitast vagy tigyintézést szolgalod kiilon
feladatokkal is megbizhatja.

e) A megbizott oktatd a rendes napi munkaja mellett, kiilon dijazas nélkiil latja el, indokolt
esetekben e kiilon feladat illetve tobblettevékenység ellatasaért keresetkiegészitésben

részesitheto.

KLINIKA VEZETO DIPLOMAS APOLO
Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika klinika vezetd diplomas apoldjat valamint
osztalyvezeté apolojat az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika vezetje nevezi ki. A klinika
vezetd diplomads apolo felelds a betegellaté munkaban résztvevd egészségiigyi szakdolgozok és az
egészségiigyi segédszemélyzet irdnyitasaért. Munkajat a klinika vezetdje iranyitja és ellendrzi.
A klinika vezet6 diplomas apold kozelebbi feladatai:
a) egészségligyi szakdolgozok felvételére, elbocsatasara javaslattétel;
b) 0j dolgozd és tavozo dolgozo alkalmazasaval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési
feladatok végrehajtasa
C) az egészségiigyi szakdolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,
ugyszintén a tovabbképzésiikrdl vald gondoskodas;
d) gyogyszer- és anyagrendelés
e) apolasi protokollok készitése, apolasi munka fejlesztése (valtoztatas, javaslattétel)
f) aklinika higiénés szabalyainak betartatasa
g) abeosztottak szabadsagolasanak, helyettesitésének és ligyeletének megszervezése tovabba
a beosztottak, apolondk és segédszemélyzet munkafegyelmének biztositasa;
h) egylittmikodés a titkarsagi feladatokkal, szervezési munkaban segédkezés
i) mindazon feladatok ellatasa, amelyek a hozza beosztott apolokkal és segédszemélyzettel
valamint munkajuk adminisztralasaval kapcsolatosak.
J) szoros egyiittmiikodés a gazdasagi ligyintézdével, vezetovel

K) leltarozasban, selejtezésben részvétel
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OSZTALYVEZETO APOLO, APOLOK, ASSZISZTENSEK

Az osztalyvezet6 apolo kozelebbi feladatai:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

Q)

szabadséagolasi engedélyek dokumentélasa az apolok kdrében

raktar atvétele, részlegekre osztasa

apolasi dokumentéciok ellendrzése

szakdolgozoi beosztas készitése

gyogyszerek rendelése, kikdnyvelése

leltarozasban, selejtezésben részvétel

szennyes, tiszta textilidk kezelése, ellenérzése

betegfelvétel lebonyolitdsa az orvos-irnok révid vagy hossza tavu tavollétében (napi
munkavégzésen beliil)

informatikai, miiszaki hibdk javitasarol gondoskodni

Uj dolgozok, tanuldk oktatasa

teljesitményértékelés az apolok korében

01t6z06 szekrények koordinalasa 1j- tdvozo dolgozdk esetében

tovabbképzési lehetdségek figyelemmel kisérése, a szakdolgozdk részvételének
megszervezese

szakdolgoz6i miikodési kartydk érvényességeinek figyelemmel kisérése, lejarat esetén a
meghosszabbitasi folyamatot elinditasa

veszélyes hulladékok elszallitasanak feliigyelete

jelenléti ivek szerkesztése, vezetésének feliigyelete,

betegfelvétel, betegelhelyezés koordinalasa

Az apoléi, asszisztensi munkakori csoportba tartozo egészségiigyi szakdolgozok beosztasat,

fliggelmi kapcsolatait a szamukra kiadott munkakori leirasok allapitjak meg.

GAZDASAGI VEZETO

A klinika gazdasagi feladatit a tanszékvezetd koordinalja, melynek kozelebbi feladati:

a)

b)

a szakmai igények alapjan a klinika koltségvetési eldiranyzatanak megtervezése, tovabba
a gazdasagi iranyitashoz sziikséges adatok 0sszegytijtése, nyilvantartasa és elemzése,
gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott eszkdzokkel, gondoskodik a klinika ing6 és ingatlan
vagyonanak karbantartasarodl €s tisztantartasarol, igényli a klinika zavartalan miikodéséhez
sziikséges eszkozoket és anyagokat illetve ezek beszerzésére javaslatot tesz,

a klinika és a keretében miikodo részlegek stb. gazdasagi és pénziigyi, valamint az ezekhez
kapcsolodo tligyviteli feladatok ellatdsa a gazdasagossag figyelembevételével a hatalyos

jogszabalyok, a kiilonféle egyetemi szabalyzatok és az egyetemi vezetOk utasitasa alapjan,
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d)

f)

9)

h)

megszervezi a szamviteli és a gazdalkodas alapjat képezd bizonylati rendszert, ellenérzi a
pénziigyi fegyelem betartasat ill. az eldiranyzatokkal valo gazdéalkodast,

adatokat szolgaltat a koltségvetési beszamolo jelentéshez,

gondoskodik az anyagok ¢és eszkozok biztonsdgos megdrzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasardl és ellendrzésérdl, kiilonds tekintettel a tarsadalmi tulajdon fokozott
védelméhez fiiz6d6 gazdasagi érdekekre,

kezdeményei az elfekvd illetve elavulttd valdo anyagok és eszkozok hasznositasat ill.
selejtezését tovabba ezek potlasat,

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a hatalyos jogszabalyok, a kiilonféle egyetemi

szabalyzatok valamint a rektori és dékani rendelkezések a szamara eldirnak.

EGYEB KLINIKAI MUNKAKOROK

Az eddig nem részletezett (orvos-irnok, miitdssegéd, egészségiigyi ligyvitelszervezd) munkakori

csoportba tartozé szakdolgozok beosztasat, fiiggelmi kapcsolatait a szdmukra kiadott munkakdri

leirasok tartalmazzak.

14



V. AZARC-, ALLCSONT- ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
MUKODESE
V.1.FEKVOBETEG ELLATAS

A Klinikai Kozpont fekvObeteg ellatas folyamatat leiré (E-01-Fekvdbeteg ellatas) integralt
iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
V.1.1. ABETEGEK FELVETELE

A Klinikai Kézpont fekvobeteg felvétel folyamatat leird (E-01.2-Fekvébeteg felvétel) integralt

iranyitasi eljaras alapjan végezziik.

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika fekvobeteg ellatasi teriilete: Orszagos ellatasi teriilet

1. A fekvdosztilyos eléjegyzés és a mitéti indikacio feléllitdsdnak mindenkori alapja az
ambulans szakvizsgalat. 2 modon jegyziink eld betegeket fekvGosztalyra:

- ambulancian dolgoz6 orvos altal személyesen, LXI11-510-5-0/2019 Munkautasitas alapjan

Az eldjegyzés a Klinika sajat, belsd haszndlat, csak a klinika dolgozdi éltal haszndlt, egyéni
jelszdval védett webes alapu eldjegyzési naptarban torténik.
2. A betegek érkezhetnek:
- osztalyos befekvésre ambuldns orvosi visszarendelés alapjan elektiv m{itét miatt
- slirgdsségi indikacioval valo felvétellel
3. A Dbetegek azonositasa személyazonositdé okmanyokkal torténik, a (személyi
igazolvany/utlevél és TAJ kartya/EU card).
4. Minden esetben sziikséges az eléjegyzéshez:

- abetegek személyes adatainak felvétele (Név, TAJ szam, lakcim)

- afelmeriil6 panasz rovid leirasa

- amennyiben orvos utalja be, a beutal6 orvos neve, javaslata

- abeteg telefonos elérhetdsége

5. Ha a miitét a szervezeti egységiinkben lesz:

- Az el¢jegyzési naptarunkban az orvos feliigyelete mellett az asszisztens rogziti a beteg
alapadatait (név, lakcim, TAJ szdm, telefonszam) a beteg diagndzisat, a tervezett
beavatkozas tipusat, becsiilt idejét, altatas tervezett modjat €s a miitétet beindikalo orvost.

- A rogzitést kovetden a felvételi irodan dolgozd orvos-irnok feladata a miitétek eMedsol
rendszerben torténd berdgzitése.

- A betegek miitétrdl torténd felvilagositasa kezeldorvosi feladat.
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10.

11.

- A kezelOorvos a beteg szamara érthetd moédon magyarazza el a betegség 1ényegét és a
terapids tervet. A vizsgalohelyiségben mindezek alatt csak a kezeldszemélyzet és a beteg
altal engedélyezett kisérdszemély tartdzkodhat.

- Az orvos feladata a sziikséges vizsgalatok kiirasa és asszisztensi feledat a vizsgalatkérd
lapok atadasa.

- A miitéti eléjegyzés soran javasolt az altalanos és a specialis beleegyezd nyilatkozatok
alairatasa a betegekkel. Ez kezeldorvosi feladat. Ezt kotelezo kitolteni abban az esetben,
amikor a beteg kisebb beavatkozasra érkezik és elég a mutét reggelén befekiidnie a
klinikéara.

- A mitéti beleegyezd nyilatkozatra rd kell vezetni a betegtdjékoztatd (laminalt lapok)
sorszamat (amennyiben az adott mutéttipusra elérhetd ilyen). Ez arra szolgal, hogy
beazonosithato legyen a beavatkozas, mibe egyezett bele a beteg.

- Amennyiben a miitétet megel6z0 napon fekszik be a paciens, szintén kitdltendd és
alairatand6 az altalanos és a specialis beleegyez0 nyilatkozat az eldjegyzés idépontjaban.

- Az éapolodi anamnézis felvétele is ekkor torténik.

Amennyiben mas intézményben torténik a miitéti beavatkozas:

- Az adott intézmény eljarasi rendjének megfelelden torténik a beteg miitéti eléjegyzése.
Ehhez sziikséges az ottani kollégakkal torténd egyeztetés. (pl.: Gyermekklinika:- ajak-,
szajpadhasadékos gyermekek miitéti ellatisa helyileg ott torténik az Arc-, Allcsont- és
Szajsebészeti Klinika operald orvosaval.)

Az alairt nyilatkozatokat a felvételi irodan dolgozé orvos-irnoknak 4t kell adni és azokat meg

kell drizni a betegdokumentacioban.

Az ambulancian az orvos-beteg taldlkozas soran elhangzott minden informéciot a személyiségi

jogok védelme és az egészségligyi személyzet titoktartdsi kotelezettségének

figyelembevételével kell kezelni.

Minden ott dolgozo orvos, asszisztens koteles ezek védelmére vonatkozoan az eldirt szabalyok

betartasara.

Az ambulédns lapon szerepelnie kell a kdvetkezd adatoknak: anamnézis, statusz, diagnozis,

beavatkozas, epikrizis, gydgyszerelés. Az ambulans lapot az orvos alairasaval és pecsétével

hitelesiti. Amennyiben a paciensnél kiegészitd vizsgalatok elvégzése indokolt abban az
esetben a beteget beutaloval is ellatjuk. A beutalokat az orvos irja meg, amit alair és hitelesiti
pecsétjével.

A kiegészitd vizsgalatoknal, ahol iddpontos egyeztetés sziikséges, az asszisztensek feladata a

betegek részére a vizsgalatokra torténd idopontok megkérése.
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12.

13.

14.
15.

16.

17.

A beteget tajékoztatjadk az idépontokrdl €s vizsgalati hely cimérdl is felvilagositast adnak,
tovabba a visszarendelési idOpontrél is az ambulancidn dolgozd asszisztensek adnak
felvilagositast.

A beteg az ambulans vizsgalat soran kap t4jékoztatist a beavatkozashoz sziikséges

vizsgalatokrol, illetve kap beutalot a megfeleld helyekre (pl. aneszteziologiai vizsgalat, egyéb

diagnosztikai vizsgalatok).

A beteg ezen vizsgalati eredmények birtokéban jelentkezik a klinikén a kapott idépontban.

1 napos bent fekvést igényld kisebb kockazatu mitétek esetében aznap érkeznek meg

befekvésre a betegek. A betegdokumentéacid része kell, hogy legyen a kezeldorvos altal

meghatdrozott képalkoto diagnosztikai felvétel. Ennek ellendrzését az apold és a kezelorvos
végzi illetve a miitébe szallitas eldtt a mitdssegéd altal még egy utols6 kontroll is torténik.

Kozepes és nagymiitétek el6tt a Klinika belsé utasitadsaban szabalyozott mdodon kell a betegnek

megjelennie a tervezett beavatkozas elott (a telephelyen miikddd anesztezioldgiai

ambulancidval és a teriileti szakrendel6kkel egyiittmiikodve).

A betegek felvétele siirgésséggel:

a) Ugyeleti idben:

- abetegek 16.00-08.00 ora kozott jelentkezhetnek tigyeleti idében a Klinikan. A készenléti
ligyeletes orvosi ellatast a nOvérszobaban kifliggesztett beosztas tartalmazza, amely
havonta aktualizalva van az adott hdnapra vonatkozdan, az apolok ez alapjan tdjékozodnak
a készenléti rezidens/szakorvos személyérdl, elérthetdségérol.

- A miiszakban tartozkodoé apold telefonon értesiti a készenléti rezidens/szakorvost, aki a
lehetd legrovidebb idén (maximum 30 perc) beliil megérkezik az intézetbe €s elvégzi az
akut teendoket.

b) Ambulans rendelés idétartama alatt: a siirgés esetek felvétele soron kiviil torténik.

V.1.2. ABETEG ELHELYEZESE A KLINIKAN

A Klinikai Kozpont beteg elhelyezési folyamatat leird (E-01-Betegellatas) integralt iranyitasi

eljaras alapjan végezziik.

1.

Miutan megtortént a betegfelvétel, és a beteget elhelyezziik szervezeti egységiink

fekvbosztalyan:

- Betegazonositds utdn az orvos-irnok a betegfelvételi helyiségbe (ndvérszoba), majd a
korterembe kiséri a beteget. A beteg tdjékoztatast kap a korterem beosztasardl és a
hazirendrdél. A hazirendrdl irasos tajékoztatd anyag a beteg rendelkezésére all, egyéb
apolast illetd tajékoztatast a betegek a miiszakban 1év6 &polotdl, illetve orvostdl kapnak

(tajékoztatasi kompetenciaknak megfeleléen).
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- A klinikai felvételhez a beteg hozzéjarulasa sziikséges.

- Nem sziikséges a beteg (vagy hozzatartozdjanak) hozzajarulasa, ha allapota siirgds ellatast
igényel, és allapotanak akut rosszabbodasa csak a klinikan alkalmazhaté gyogymoddal
harithat6 el, tovabba a beteg akaratnyilvanitasra képtelen allapotban van. Amennyiben a
beteg kiskoru vagy cselekvoképtelen ill. korlatozott cselekvOképes nagykoru, a kozvetlen
hozzétartozd (sziil6, gondviseld) vagy gydm hozzdjaruldsa mindenképpen sziikséges
kivéve az akut életveszély kozvetlen elharitasat célzé beavatkozasokat. Betegtdjékoztatd
dokumentum ismertetetését, tudomasul vételét a beteg (vagy sziiloje, gondviseldje,
gyamja) alairasaval hitelesiti.

2. Az adatvédelmi nyilatkozat ismertetése €s kitoltése utan a betegre a szakapoldk betegazonosito
karszalagot helyeznek. Az apolo a beteg elhelyezkedése utan az apolasi dokumentacio szerint
felveszi az apolasi anamnézist készit (ha az eldzetes megjelenéskor ez nem tortént meg). A
felvételi irodaban valo megjelenés és a betegagy elfoglalasa kozott maximum 20 perc telhet

el.
V.1.3. ABETEG ATHELYEZESE A MASIK OSZTALYRA VAGY KLINIKARA

A Klinikai K6zpont beteg athelyezési folyamatat leird (E-01.12-Beteg athelyezés, tovabbutalas)
integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezziik.
A kitoltott athelyezési lapot alairattatjuk a beteget atvevdvel (szakdolgozo/betegszallitd), majd az

c ey

helyezve archivaljuk.

V. 1.3.1. A beteg dathelyezése masik osztalyra vagy klinikdra nagyobb miitéteknél a postoperativ

idoszakban

A beteg a miitétet kdvetden eldzetes egyeztetés, orvosi konzultacio alapjan a telephely Intenziv
Osztalyara keriil 1-3 napra. A betegek athelyezése zargjelentéssel torténik. A szallitas betegagyon
vagy fekvdkocsin valosul meg, a betegek a vitalis paraméterek folyamatos monitorozasa és sz.e.
miivi fenntartdsanak biztositasdval: A beteget aneszteziologus orvos és asszisztens, valamint
miitossegéd kiséri és adja at az Intenziv Osztaly szakdolgozo6i szamara. A miitébdl valo kikeriilés

¢s az Intenziv Osztalyra torténd atadas kozott maximum 8 perc telhet el.
V. 1. 3. 2. A beteg dthelyezése masik osztalyra vagy klinikdra magaskockazati betegeknél

Amennyiben egy beteget barmely mas osztdlyra vagy mas varos betegellatd intézményébe
helyezziink at, az ehhez vald el6készitést és egyéb feladatokat a kezeldorvos végzi. (Folyamata
roviden: Konzultacio6 a fogado osztaly orvosaval, indikéciok meghatarozésa, tovabbi gyogykezelés

egyeztetése.) Minden erre vonatkozo informacidt az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan
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kiadott zardjelentésnek tartalmaznia kell. A zéarojelentésben a kezelGorvos rogziti az athelyezés
indokat és a fogado orvos nevét. Az athelyezési lapot az V.1.3. pontban leirtak szerint hasznaljuk.
orvos-irnok végzi.

V. 1. 4. A BETEG SZALLITASA (KISERESE) A KLINIKAK KOZOTT

A Klinikai Kézpont bels6 betegszallitoi folyamatat leiré (E-01.11-Belsé betegszallit6i folyamat)
integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezzik.
A beteg szallitasara a klinikak kozott szakorvosi konzilium utan kertilhet sor. El6zetes szakorvosi
egyeztetés, konzilium kérélap és betegszallito kérdlap mellékelése utdn a hazi betegszallito
szolgalat dolgozoinak segitségével torténik. A beteg visszaszallitdsarol a fogadd szervezeti egység
gondoskodik.
A Dbetegszallitd megrendelése orvos-irnoki feladat. A beteg felkészitése a széllitasra az
dpoloszemélyzet feladata. Onellatasaban korlatozott betegnél az 4pold nyujt segitséget. Jarasaban
nem korlatozott beteg esetében fel kell hivni a beteg figyelmét az idéjarasnak megfeleld Sltozet
viselésére. A betegdokumentaciot, a vizsgalatkéré lapot és a betegszallitasi utalvanyt az
apoloszemélyzet a beteget megfelelden azonositva (felhelyezett betegazonositdé karszalaggal)
atadja a betegszallitast végzo kolléganak.
Amennyiben betegszallito altal érkezik hozzank beteg atvételre:

a beteget a szakdolgozo veszi at kettds azonositas utan

a dokumentacidkat pedig a kezeldorvos.

V. 1. 5. A BETEGEK ELBOCSATASA A KLINIKAROL, ATHELYEZESE MASIK
INTEZMENYBE

A Klinikai Kozpont betegeinek elbocsatasat a klinikarol, illetve masik intézménybe torténd
athelyezési folyamatat leir6 (E-01.14-Fekvébeteg elbocsatas) integralt iranyitasi eljaras alapjan
végezziik, valamint az V. 1.3.2. pontban leirtak szerint.

Amennyiben a beteg allapota a kezelGorvosi team megallapitdsa szerint megfeleld (akut
gyulladasos illetve sebgyodgyulési zavarra utalo, illetve életet veszélyeztetd allapotra utalo jelek
nem észlelhetdk, tovabba a beteg napi rendszerességgel klinikai ellatast igénylé kezelésre nem
szorul), a beteg a Klinikarol elbocsathato.

Tavozasakor részletes zardjelentést 2 példanyban kap; egy példany zarojelentést (amely a Klinika
megfeleld receptekkel 1atja el. Tavozas eldtt a kezelGorvos €s a beteg (amennyiben sziikséges, a
hozzatartozoval) megbeszElik az otthoni terapids javaslatokat, sziikség esetén az apolasi teenddket,

ezt kdvetden sor keriil az ellendrzé vizsgalat id6pontjanak egyeztetésére.
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A zargjelentés tartalmazza a visszarendelés idOpontjanak napjat, ora, percét, amit az osztalyos

orvos a belsd hasznalatban 1év6 naptarba is rogzit.
V. 1. 6. ELHALALOZAS

A Klinikai K6zpont betegeinek elhalalozasaval kapcsolatos folyamatat leiro (E-01.13-Elhunytak
ellatasanak rendje, valamint a MU-KK 01.13.1 Elhunytak fekviébeteg osztalyokon torténd

ellatasa ¢ dokumentumok maédositasa ) integralt iranyitasi eljaras alapjan végezzik.
V.1.7. ABETEG HOZZATARTOZOJANAK ERTESITESE

A Klinikai K6zpont betegeinek elhalalozas utani hozzatartozo értesitésének folyamatat leird (E-
01.6-Betegtajékoztatas 4.6. A hozzatartozé/torvényes képviselé értesitése) integralt irAnyitasi

eljaras alapjan végezziik.

V.1.8. A BETEG KIVIZSGALASA

A Klinikai K6zpont betegeinek kivizsgalasi folyamatat leird (E-01.4-Beteg vizsgalat) integralt
iranyitasi eljaras alapjan végezziik.

V.1.9. ORVOSI VIZITEK

A Klinikai Ko6zpont orvosi vizitekkel kapcsolatos folyamatat leiré (E-01.9-Vizitek rendje)
integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezziik.

A szervezeti egység vezetd altal készitett, osztalyos beosztas alapjan, minden munkanap reggel 7
orakor 45 perckor torténik az osztalyos orvosi vizit, melyen a valamennyi orvosnak, klinika vezeto
diplomds apolonak, osztalyvezetd apolonak, szaképoldknak illetve gyakorlatukat toltd
orvostanhallgatoknak, egészségiigyi szakképzésben részt vevd szakdolgozo jelolteknek kotelezd
részt venni.

A vizitet a Klinika vezetje, elfoglaltsaga esetén az aktualis rangidds szakorvos vezeti. A vizit
soran a viziteld orvos minden beteg panaszait meghallgatja. A vizitet kiséré szakdolgoz6, az
apolasi dokumentaciot vezeti, melybe rogziti a viziten elhangzott informaciokat és elrendelt
utasitasokat.

A betegvizsgalat a vizit utan az ambulancian torténik. A terapids terv is a kortermen kiviil keriil
megbeszélésre. A betegek kezelésével kapcsolatos jelentds dontéseket minden esetben a viziten a
beteg szakorvosa hozza meg, kozli a beteggel. Ugyancsak a beteg szakorvosa hatarozza meg a
hazabocsatas napjat.

Kiskoruak esetében az egyik sziild jelenléte kotelezd a viziten. A korteremben a kiskoru
gyermeknél kell kezdeni a vizitet, majd megkérni a hozzatartozot, hogy menjen ki a korterembdl

a tobbi beteg vizitelésének idejére. Vizit utan visszatérhet a hozzatartoz6 gyermekéhez.
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Ha az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika betege fekszik az ITO-n, akkor minden munkanap
a szervezeti egység vezetdjének (vagy helyettesének) vezetésével valamennyi orvos az Intenziv
Részleg vezetdjével (vagy helyettesével) kdzosen megbeszéli a beteg allapotat, illetve a sziikséges
tovabbi vizsgalatokat ¢és beavatkozasokat.

Heti pihenénapokon és munkasziineti napokon a készenléti tigyeletes orvos vizitel 9.00-kor.

Az orvosi vizitekrdl csak a szervezeti egység vezetd engedélyével lehet tavol maradni.
V. 1.10. UGYELETI ELLATAS

Szervezeti egységiinkben az iigyeleti ellatas folyamatat leird (E-01.5-Ugyeleti ellatas) integralt
iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
A klinikén készenléti tigyeleti ellatas folyik:
Az iigyeleti betegeket a beosztott szakdolgozo fogadja
1. felméri, hogy mi a teendd
a. behivja az orvost, €s sze. asszisztal a beteg ellatdsanal
b. ellatja a beteget az orvos megérkezéséig sajat kompetenciajan beliil
Az iigyeletbe, mentdvel érkezo beteget szintén a szakdolgozo6 fogadja:
e értesiti az orvost és feliigyeli a beteget az orvos megérkezéséig
Amennyiben mitétre kertil sor, a készenléti orvos utasitasara a szakdolgozo telefonon értesiti a

készenléti miitdsnot €s a készenléti miitdssegedet.
V. 1. 10. 1. Ugyeleti beosztds

Az orvosi ligyeleti beosztast, havi idOintervallumokra, a szervezeti egység vezetd altal megbizott
orvos késziti el. A kovetkez6 havi ligyeleti beosztdsnak a megel6z6 honap 25-¢ig el kell késziilnie.
Ezen beosztas elektronikusan elkiildésre keriil az SBO részlegre.

Az orvosi ligyeleti beosztas elkésziilte és a kijeldlt helyekre (osztaly, ambulancia, mfitd) tortént
kifliggesztését kovetden ligyeletet cserélni csak indokolt esetben €s azonos beosztasu kollégaval a
vezetd engedélyével lehet.

Betegség esetén a kieso ligyeletes potlasanak maodjarol a szervezeti egység vezetd, vagy orvosi

beosztasért felelds helyettese dont sziikség esetén a vezetdvel tortént konzultaciot kovetden.
V. 1. 10. 2. Készenléti iigyelet dataddsa, beszamolo az iigyeleti szolgalat eseményeirdl

Hétkoznap az el6z0 napi készenléti ligyeletes orvos a reggeli megbeszélésen beszamol az ligyeleti
eseményekrdl és a fiiggdben 1évd ligyekrdl, obszervalt betegekrdl. Az iligyeleti szolgalat

munkanapon 16.00-kor kezdddik.
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Munkasziineti napon az el6z0 napi készenléti ligyeletes orvos tdjékoztatja az aznapi készenléti
ligyeletes orvost az ligyeleti eseményekrdl, informalja a folyamatban 1évd tevékenységekrdl, a
betegek atadasa agy mellett torténik. A hétvégi ligyelet id6pontjai:

pénteken 16.00 — szombaton 8.00

szombaton 8.00 — vasarnap 8.00

vasarnap 8.00 — hétfon 8.00
A készenléti tigyeletes orvos koteles a szervezeti egység vezetdjét vagy helyettesét barmilyen
rendkiviili eseményrdl azonnal telefonon tajékoztatni. Amennyiben az készenléti iigyeletes orvos
sziikségesnek itéli, barmilyen esetben segitséget kérhet a szervezeti egység vezetdjétol, aki koteles

telefonon tanacsot adni vagy sziikség esetén az intézményben haladéktalanul megjelenni.

V. 1. 11. A TARSKLINIKAK KOZREMUKODESEVEL VEGZETT VIZSGALATOK. A
KLINIKAK EGYUTTMUKODESE

A konzilium kérés megszervezéséért munkaidében az osztalyos orvos, illetve a beteg
kezeldorvosa, tligyeletben pedig a készenléti rezidens/szakorvos a felelds. Szervezeti
egységiinkben a konziliumok folyamatat leir6 (E-01.10-Konziliumok rendje, E-07.1 -Belso

kommunikacié) integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
V.1.12. ABETEGEK GYOGYKEZELESE

A gyogykezeléssel, terapiaval kapcsolatos folyamatokat az E-01.07 Gyogykezelés cimii integralt
iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
A szakmai szabalyozoként a KK altal elfogadott és hasznalt szakmai protokollokat alkalmazzuk.

V.1.13. ABETEGEK APOLASA

A betegellatas szakdolgozoi ellatassal kapcsolatos folyamatokat az E-01. Betegellatas 5.2.4. A
betegek szakdolgozoi ellatasa a gyogykezelés soran integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
A napi osztalyos munkarend 7.00 — 19.00 valamint 19.00 — 07.00.

7.00-19.00 éra kozott

e Kkortermi rend kialakitasa

e Dbetegfelvétel / elbocsatas

e mitétre mend beteg elokészitése

e vizit elOkészitése, vizit, vizitrendelés kivitelezése

e miitétes beteg dgyanak el6készitése

e az ¢jszakas miiszak feljegyzése alapjan a hidnyzo6 eszkozok feltdltése a raktarbol
e 14 6raig masnapi reggeli 1étszamanak ellendérzése, sze. modositasa

e havonta egyszer, minden honap 2. vasarnapjan a per os gyogyszerszekrény kifertotlenitése
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e amitét utan a beteg agyra helyezése csak az apold jelenlétében torténhet meg
e 10 oraig a sziikséges ételrendelés modositasa

o takaritas ellendrzése, és naponkénti dokumentalasa

19.00-07.00 kozott

o ¢jjeliszekrények rendbetétele

e 4gyazads, sze. agyneml csere minden betegnél

e higiénés sziikségletek kielégitése

e esti praemedicatio vagy egyéb tudtamodositd szer bevétele utin — ha sziikséges — csak
feliigyelettel kelhet fel a beteg

e masnapi miitétre késziilo betegek igény szerinti higéniai fiirdje

e masnapi ebéd, vacsora létszamanak ellendrzése, sze. modositasa

o csiitortokonként a kovetkezd hét (hétfotdl vasarnapig tartd) potencialis ételrendelése

e Osszeirni a raktarbol feltdltendd, hidnyzo6 eszkdzoket (minden éjszaka)

o gyogyszerszekrények rendbetétele (minden éjszaka)

e havonta egyszer, minden hoénap 2. vasarnapjan a parenterdlis gyodgyszer szekrény
kifertétlenitése

e tavozott betegek savojanak kidobasa

e transzflzids, FFP-s zacskok 48 ora utani kidobasa a veszélyes hulladékos taroloba

e ndvérpihend, ndvérszoba rendbetétele, pultok lefertdtlenitése

e kotoz0 kocsi fertdtlenitése, rendbetétele, hianyzo eszkozok feltdltése (minden éjszaka)

e marcius, junius, szeptember, december 1-én a gydgyszeres hiitészekrények leolvasztasa

e havonta egyszer, minden honap 1-én ferttlenitd kenddvel a hiitdszekrényt ki kell ferttleniteni

e naponta a vérkészitményes €s a gyodgyszeres hiitdszekrény homérsékletét ellendrizni és az
ellendrzd lapot kitolteni

e clOkeésziteni a sterilizaloba vivd eszkozoket

e negyed évente (marcius 31, junius 30, szeptember 30 és december 31-¢én) a siirgdsségi taska

készletének, lejarati idoknek az ellendrzése, sze. potlasa, cseréje, az ellendrzés dokumentélésa.
V.1.14. ABETEGEK ETKEZTETESE

Minden beteg személyre szabott, taplaltsagi allapotanak és sziikségleteinek megfeleld, sziikség
esetén dietetikussal egyeztetett étrendi eldirdst kap.

A diéta megrendelése a Klinikai Kdzpontban altaldnosan alkalmazott ételrendeld program
segitségével torténik. Minden esetben kovetkezd napi rendelést adunk le figyelembe véve a

tervezett mutéteket. A targynapi létszam és diétavaltoztatasokat 6:30-, 11:30,- és 15.30-ig lehet
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modositani. Barmilyen felmertilt kérdés, probléma esetén a dietetikus és az ¢élelmezési osztaly
segitségiinkre van.

Igény esetén formanyomtatvany alkalmazasaval panasztételre van lehetdségiink. Egyéni esetekben
a betegek specialis diétaja az osztalyos orvossal €s dietetikussal keriil megbeszélésre.

A betegek a korteremben étkeznek. A kortermek tobbségében asztal keriilt elhelyezésre. Onmaguk
ellatasaban korlatozott betegek részére az apold személyzet segitséget nyujt. Szondataplalas esetén
apolo végzi a szondataplalast betegedukécio mellett.

A behozott élelmiszerek tarolasarol, eldirasardl a hazirenden keresztiil tajékoztatjuk a betegeket.
V. 1.15. AMUTO MUKODESE

A miitében a miitétek sorrendjét a megbizott szakorvos, a szervezeti egység vezetdjének, vagy

aktualis helyettesének jovahagyasaval hatarozza meg. A napi mitétek a mitéti kiirds szerint

torténnek, amelyek a névérfigyeldben, a miitd kozos helyiségében és az ambulancian, a telephely
intenziv osztalyan, valamint a szervezeti egység vezetoi titkarsagon keriilnek kifiiggesztésre.

A mtéti kiiras a matét eldtti napon késziil el 15.00-ig.

A mutéti kiirds tartalmazza a beteg nevét, c¢letkorat, diagnozist, beavatkozds pontos

megnevezésesét (latinul), beavatkozas oldalisagat, illetve ha tobb helyen torténik, azok pontos

megnevezeését sorrendben, anesztézia modjat, a beavatkozas datumat, operatérok €s asszisztensek
neveét.

Mindkét miité miikodése esetén romai szammal keriil megjeldlésre, hogy melyik miitében milyen

miitétek torténnek. A miitétek altalaban naponta 8.00-15.00 oraig tartanak. Nagyobb, komplikalt

miitétek tarthatnak 7.30-16.00 oraig (vagy sziikség esetén tovabb) is.

1. A miito részlegekben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartozkodhatnak, akiknek allando
szolgalati helye a miitd részleg, tovabba azok, akiknek ott tartdzkoddsat a miitd részleg
szakdolgoz6 vezetdje engedélyezi.

2. Magaban a miit6 helyiségben miit6i 61tozékben (miitds kopeny, sapka, labbeli, maszk, kesztytli
stb.) szabad tart6zkodni. Tavozaskor a miitd részlegbdl a miitds ruhazatot kivinni nem szabad.
A betegek mitébe, valamint onnan elszallitasa megfeleld szallitdeszkoz (tolokocsi, guruldéagy)
segitségével torténik. A betegek miitétre vald elOkészitése az osztilyos 4pold feladata. A
szallitoeszkozok karbantartasa, tisztantartasa és sziikség szerint fertStlenitése, a betegenként
sziikséges agynemiicsere a mutdssegédek feladata. A miitd részleg szallitdeszkozeit mas célra
igénybe venni nem szabad.

3. Gondoskodni kell a szennyes, tiszta €s steril miitd anyagok (gyodgyszer, vegyszer, kotszer,
miszer, textilia) megfeleld elkiilonitett kezelésérol, szallitasardl és tarolasarol. A miitéi miiszer

- kivéve a siirg0ds, €letveszélyes eseteket — a betegellatd osztalyokra nem kertilhet.
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4. Kooperacio az operatdr és mitdsnd kozott: a narkozis eldtt az operator €s a miitdszemélyzet
kontrollalja, hogy a miitéthez sziikséges képalkotd diagnosztikai felvételek rendelkezésre
allnak-e a miito teriiletén beliil. Mitét el6tt a sebész ellendrzi, egyezteti a miitd személyzettel,
hogy az operacié alatt haszndlatos eszk6zok és készitmények darabszama és sterilitasa
megfelel6 legyen. Miitét el6tt a sebész egyezteti a miit6 személyzettel az operativ terveket és
az esetleges kritikus veszélyhelyzeteket, illetve hogy a beteg a beavatkozas el6tti 1 6éradban
részesiilt-e antibiotikum profilaxisban.

5. Mitétet 6nallo felelosséggel — kozvetlen €letveszély kivételével — csak szakorvos végezhet. A
miitét menetének, valamint a beteg mutét alatti allapotanak folyamatos észlelése, rendszeres
dokumentéaldsa az anesztezioldgus, a miitét szakmai leirdsa (miitéti naplé vezetése) a
mitdorvos feladata. A miitéti leirdsra kozvetleniil a miitét utan keriil sor a miitdben talalhatd
adminisztraciés szobdban, ennek felelése a miitétet végzd operatér. A leirds a belsod
hasznalatban bevezetésre kertilt elektronikus dokumentacidban torténik.

6. A mutétek soran torténd szovettani mintavétel: Az operald orvos informalja a miitdssegédet a
mintavétel helyérdl. Ezt rogziti a miitéssegéd az erre hasznalatos dokumentumban, ezzel
parhuzamosan a mintat egy beteginformacios tikettel felcimkézett formalinos taroldedénybe
helyezi és lezdrja. Amennyiben egyfajta szovettipusbol tobb helyrdl torténik mintavétel, azt
rémai szammal jelolik. A mintatarold edények a miitét utdn a miité eldterében taldlhatod
dobozban keriilnek elhelyezésre. A szdvettani kérdlap megirdsa a Patologiai Intézet iranyaba
a mitétek végeztével torténik, ennek megirdsa a mitétet végzd operatdr vagy a

masodasszisztens feladata.

Miit6 teriiletére vonatkozo korhazhigiénés szabalyozas:

Minden tipusti miitéthez tipustalcak vannak, melyekben rendelkezésre allnak az adott miitéthez
szlikséges eszkozok. Az aktudlis nap végén, a miitéti program utan a miitds szakasszisztens
Osszegyljti a talcakat. A mitdssegédek az eszkozoket aztatokddba helyezik és Cidezyme
(vértelenitd) oldatba beaztatjdk (1 liter vizhez 8 ml oldat felhasznalasaval), majd folydvizzel
ledblitik. Amennyiben aztatas eldtt sziikséges, mechanikus tisztitdst végeznek. Az eszk6zok
ezutdn a talcaval egylitt a miiszermosdgeépben keriilnek elhelyezésre. A miiszermos6 gép 92°C-on
mos, majd oblit és szarit.

Ezutéan a talcak rendbetétele €s sterilizalasra valo felkészitése a miitdsszak asszisztens feladata. A
steril dobozokba indikatorcsikkal jelolt sziirOpapirt helyez el. A talcdkat ezutan a telephelyen
talalhato kozponti sterilizaloba szallitjak. A szallitds a miitdssegédek feladata egy z61d lepeddvel
fedett kocsin. A kozponti sterilizalobol a sterilizalt eszkozok visszaszallitisa szintén a

miitéssegédek feladata. A talcak a steril raktarban keriilnek elhelyezésre.
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V. 2. JAROBETEG ELLATAS

V.2.1. BETEGELLATAS A KLINIKA ALTALANOS AMBULANCIAJAN
Nincs a szervezeti egységnek altalanos ambulancigja.
V.2.2. BETEGELLATAS A KLINIKA SZAKAMBULANCIAJAN

A szakambulanciakon torténd eléjegyzési, felvételi folyamatokat az E-02. Jarébetegszakellatas
E-02. 1. Jarobeteg elojegyzés és az E-02.2. Jardbeteg felvétel integralt iranyitasi eljaras alapjan

végezzik.
V.2. 2. 1. JAROBETEG SZAKRENDELES KALVARIA SGT. 57.

1. Jardbeteg elojegyzés folyamata:3 modon jegyezhetiink eld betegeket az ambulanciara:

e felvételi irodan dolgozé orvos-irnok munkatars (személyesen, telefonon, e-mailben)

e ambulancian dolgozo orvosok (személyesen, telefonon, e-mailben)

e osztalyos orvos altal (zardjelentés atadasa elott, a zardjelentésben rogziti a bent fekvo beteg
visszarendelésének datumat.)

Torténhet: személyesen, telefonon, hivatalos klinikai e-mailen cimen torténd megkeresés altal,

osztalyos orvos eldjegyzése altal (bentfekvd beteg visszarendelése soran)

e Minden esetben sziikséges a jarobeteg elojegyzéshez:

e abetegek személyes adatainak felvétele (Név, TAJ szam, lakcim)
e a felmeriil6 panasz rovid leirasa
e amennyiben orvos utalja be, a beutal6 orvos neve / a bekiildé intézmény neve
e abeteg telefonos elérhetdsége
2. Amennyiben a paciens elozetesen egyeztetett idopont nélkiil érkezik az ambulanciara:

e Nem akut probléma esetén: a betegnek felajanlunk egy idépontot egy masik napra. Ha nem
fogadja el, aznapi késObbi szabad idOpontra kérjiik, hogy érkezzen vissza, vagy
varakozzon.

e Ha akut esetrdl van sz, a lehetd leghamarabb ellatasra keriil.

e Az egyeztetett idOpontra érkezd betegek ellatasa mindezeknek megfelelden a bejelentés

nélkiil érkezett betegek ellatasaval szemben elsdbbséget €lvez.

Az eldjegyzés jelenleg a Klinika sajat, belsd hasznalatd, csak a klinika dolgozoi altal hasznalt,
egyéni jelszoval védett webes alapu eldjegyzési naptarban torténik.

3. A betegek érkezhetnek
Beutaloval, az orvos altali visszarendelés alapjan, vagy silirgdsségi esetben beutald nélkiil is.

4. A betegek azonositasa
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Személyes okmanyokkal torténik. Mindenképpen kdotelezd bemutatnia a személyi igazolvanyat,
lakcimkartyajat, (kiilfoldi esetében utlevel) TAJ kartyajat (kiilfoldi esetén ha van EU card),
beutalgjat (ha van).

Amennyiben visszarendelt betegrél van sz, akkor kordbbi dokumentéicidja is sziikséges az

ellatashoz (ambuléns lap, vagy zarojelentés).

5. Ambulans szakorvosi rendelések:

Az alabbi rendelési 1dOk tajékoztatd Napok: Rendelési | Ambulancia
jellegtiek: orak: szama
Orvos:
Prof. Dr. Dr. Piffké Jozsef tanszékvezeté | Kedd 12:00- 2.
egyetemi tanar (Csak eldjegyzés alapjan!) | 16:00
Dr. Seres Laszlo egyetemi adjunktus Szerda 8:00- 2.
(Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00
Dr. Paczona Robert egyetemi adjunktus | Csiitortok 8:00- 2.
(Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00
Dr. Vetré Eva arc- allcsont- szajsebész Hétfo (paros) 8:00- 2.
szakorvos Péntek (paratlan) 14:00
(Csak eldjegyzés alapjan!)
Dr. Vereb Tamas arc- allcsont- Hétfo (paratlan) 8:00- 2.
szajsebész sebész szakorvos Péntek (paros) 14:00
(Csak eldjegyzés alapjan!)
Dr. Vlocské Maté arc- allcsont- Szerda 12:00- 2.
sz4jsebész sebész szakorvos (Csak eldjegyzés alapjan!) | 15:00
Dr. Szeghé Fruzsina Kedd 8:00- 2.
dento-alveolaris sebész szakorvos (Csak eléjegyzés alapjan!) | 13:00
Dr. Major Laszlo6 arc- allcsont- Csiitortok vagy péntek 8:00- 2.
szajsebész szakorvos (Csak eljegyzés alapjan!) | 14:00
Dr. Pethdé Gyongyi arc- allcsont- Csiitortok vagy péntek 8:00- 2.
szajsebész szakorvos (Csak el6jegyzés alapjan!) | 14:00
Dr. Buzas Kristof dento-alveolaris sebész | Minden 2. csiitortok 8:00- 3.
szakorvos, protetikai rehabilitacios (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00
rendelés
Szakorvosjeloltek rendelési ideje: Hétfotol-péntekig 8.00-14.00 1.

A masnapi, végleges ambulancias rezidensi orvosi beosztas a miitéti programtol fiiggden, minden

nap 14.00 6raig kertil kiirasra a kijelolt szakorvos altal.

A rendelésen azon betegek keriilnek ellatasra, akiket a rezidensek ¢€s szakorvosjeloltek
operaltak vagy kezelnek ambulinsan személyes szakorvosi feliigyelet mellett, masrészt akik
ellatasa nem minden esetben igényel szakorvosi feladatot. (Ezek pl. varratszedés, atoblités,
kotozés) A betegellatds soran sziikség esetén tudnak szakorvosi segitséget igényelni, mert

rendelési idOben a szervezeti egység terliletén minimum két szakorvos tartozkodik. A rezidensek
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¢s szakorvosjeloltek parban dolgozva, heti valtasban, Kkiilon beosztas szerint latjak el az

ambulans feladatokat.

6. Ambulans beavatkozasok rendje:

Dentoalveolaris-, és egyéb ambulans szajsebészeti beavatkozasok eléjegyzés alapjan,
megel6z6 ambulans megjelenést kovetden torténnek. A beavatkozasokat a szakképzésben
részt vevo kollégak végzik, szakorvosi feliigyelettel. A beavatkozasok hétfotél péntekig torténnek
08.00-14.00 ora kozott. Akut ellatasra szoruld betegeket a klinikai vizsgalatot, illetve a kiegészitd
vizsgalatok (RTG, UH, CT) elvégzése utan a szakma szabalyai szerint az elvarhat6o legnagyobb
gondossaggal keriilnek mihamarabbi ellatasra. A vérzéses ill. életveszélyt okozo allapotban
megjelent betegek azonnal ellatasra kertilnek.

A beavatkozasokat megel6zden megtorténik a betegek orvos altali felvildgositésa,
részletes irasbeli és szobeli tajékoztatiasa a beavatkozdsrol. A beavatkozas el6tt kotelezd a
betegekkel miitéti beleegyezd nyilatkozat aldiratdsa, melynek ,,specialis beleegyezé nyilatkozat”
része tartalmazza a betegre egyénileg vonatkozo beavatkozas pontos megnevezését, a
diagndzist, a beavatkozast végzo orvos nevét, a varhatd szovodményeket.

A mitéti beleegyezd nyilatkozatra rd kell vezetni a betegtajékoztatd (laminalt lapok)
sorszamat. Az aldirt nyilatkozatokat a felvételi irodan dolgoz6 adminisztratornak at kell adni és
azokat meg kell 6rizni a betegdokumentacioban.

Az ambulancian megjelent paciensek a megjelenésr6l minden esetben ambulans lapot
kapnak eltdvozaskor. Az ambuldns lapon szerepelnie kell a kovetkezd adatoknak: A beteg
alapadatai, anamnézis, statusz, diagnozis, beavatkozas, epikrizis, gyogyszerelés. Az ambuldns
lapot az orvos aldirasaval és pecsétével hitelesiti.

Amennyiben a paciensnél kiegészitd vizsgalatok elvégzése indokolt abban az esetben a
beteget beutaldval is ellatjuk. A kiegészitd vizsgalatoknal, ahol id6pontos egyeztetés sziikséges,
az asszisztensek feladata a betegek részére a vizsgalatokra torténd iddpontok megkérése. A beteget
tajekoztatjadk az idOpontokrol és a vizsgalati hely cimérdl is felvilagositast adnak, tovabba a

visszarendelési idépontrol is az ambulancian dolgozo6 asszisztensek adnak felvilagositast.

7. Fekvébeteg eléjegyzés az ambulancian:

Amennyiben az ambulancian megjelent paciensnél fekvObeteg elhelyezés sziikséges (miitétre

kertiil sor):

Ha a miitét a szervezeti egységiinkben lesz:

e Az eldjegyzési naptarunkban az arra kijelolt szakorvosok végzik, orvos-irnok rogziti a beteg
alapadatait (név, lakcim, TAJ szam, telefonszdm) a beteg diagndzisat, a tervezett beavatkozast,
miitétet beindikalo orvost.

e A betegek miitétrol torténd felvilagositasa kizardlag az operatér orvosi feladata.

e A kezel6orvos a beteg szdmara érthetd modon magyarazza el a betegség 1ényegét és a terapias
tervet. A vizsgélohelyiségben mindezek alatt csak a kezeldszemélyzet illetve a beteg altal
engedélyezett kisérészemélyek, hozzatartozok tartozkodhatnak.
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e A miitéti el6jegyzés soran kotelezé a korlapok aldiratdsa a betegekkel. Ez a kezeléorvos
feladata. Ezt kotelezd kitolteni abban az esetben, amikor a beteg kisebb beavatkozasra érkezik
¢s elég a mitét reggelén befekiidnie a klinikara.

e A mitéti beleegyezd nyilatkozatra rd kell vezetni a betegtdjékoztatd (laminalt lapok)
sorszamat, amennyiben rendelkezésre allnak.

e Amennyiben a paciens a mitétet megel6z0 napon fekszik be, szintén kotelezé a korlap

dokumentécio kitoltése és a miitéti beleegyezd nyilatkozat alairasa.

Amennyiben mas intézményben torténik a miitéti beavatkozas:

e Az adott intézmény eljarasi rendjének megfelelden torténik a beteg miitéti eldjegyzése. Ehhez
sziikséges lehet az ottani kollégakkal torténd egyeztetés.

o (pl.: Gyermekklinika:- ajak-, szajpadhasadékos gyermekek miitéti ellatasa helyileg ott torténik
az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika operalé orvosaval.)

Az ambulancidn az orvos-beteg taldlkozas soran elhangzott minden informéciot a személyiségi
jogok védelme és az 1997. évi Egészségiigyi torvény egészségiigyi dolgozokra vonatkozo
titoktartasi kotelezettségének figyelembevételével kell kezelni. Minden ott dolgozé orvos, és

szakdolgozé kdteles az eldirt szabalyok ismeretére ¢s betartasara.

V.2.2.2. JAROBETEG SZAKRENDELES

Az Orszagos Tisztiféorvosi feladatokért felelds helyettes allamtitkarsag Egészségiigyi Igazgatasi
Fbosztalya 2018. julius 12. napjaval kérelemre modositotta a fogszabalyzassal Osszefiiggd
szakrendeld miikodéseét.
A Fogszabalyozas, Craniofacialis szakrendelés heti 25 oraro6l heti 30 6rara modosult valamint
telephely valtozas tortént — A Vasas Szent Péter utcai Telephelyrdl a Tisza Lajos krt. 64-66. szdm
ala koltozott.
1. Ajak- és szajpadhasadékos betegek szakellatasa
H-P: 8.00-14.00
Craniofacialis szakrendelés, Komplex miitéti-orthodontiai, szindromas és hasadékos betegek
fogszabalyozasa
Orvosok:
Dr. Segatto Emil egyetemi docens
rendelési id6: Kedd
Dr. Safrany-Fark Arpad egyetemi tanarsegéd
rendelési 1d6: H-P

Dr. Lengyel Laura Petra szakorvos
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rendelési 1d6: H-P
2. Fogszabalyozas
H, Cs, P: 8.00-16.00, Sze:11.00-17.00
Szeged
Orvosok:
Dr. Segatto Emil egyetemi docens
rendelési id6: Kedd
Dr. Safrany-Fark Arpad egyetemi tanarsegéd
rendelési 1d6: H-P
Dr. Lengyel Laura Petra szakorvos
rendelési id6: H-P
Az ellatasok igénybe vételéhez bejelentkezés sziikséges:

Személyesen rendelési idében, H-P: 9-13 6ra vagy telefonon: 62/342-234 telefonszamon

V. 2. 3. A KLINIKAROL KIBOCSATOTT BETEGEK VISSZARENDELESE,
ELLENORZESE ES GONDOZASA

A szakambulanciakon torténd gondozasi folyamatokat az E-02. Jarobetegszakellatas E-02. 5.
Jarébeteg gondozas integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezziik.

Ellendrzé vizsgalat alkalmaval a beteg aktudlis allapotanak rogzitése €s eldzd statuszahoz
viszonyitott valtozasa keriil megallapitasra. Amennyiben a beteg allapota nem megfelelen javul,
a kezelés és gondozas valamilyen irdnya valtoztatasara keriil sor, illetve dontés sziiletik az
esetlegesen sziikséges tovabbi vizsgalatokrol is. Amennyiben a beteg allapota javul és tovabbi
kezelésre €s beavatkozasra nincs sziikség, a kovetkezo ellenérzo vizsgalat meghatarozasa torténik.

A betegnek a korabbi dokumentacioit minden esetben magaval kell hoznia.
V. 2. 4. A KLINIKAI AMBULANCIAK EGYUTTMUKODESE

Az SZTE Fogorvostudoményi Kar onkolédgiai rendelésével szervezeti egységlink mindennapos
szoros szakmai €s kollegialis egyiittmiikodésben dolgozik. A fekvOosztalyon kezelt szajiiregi
tumoros betegek posztoperativ oralis rehabilitacioja az SZTE Fogorvostudomanyi Kar Protetikai
Tanszékével kozosen torténik, amennyiben az Kar dentoalveolaris sebészeti részlegén olyan beteg
észlelése torténik, akinek kezelése jarobeteg ellatdsban nem oldhaté meg, azaz fekvdosztalyos
elhelyezést igényel, a beteget az SZTE Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika fekvBosztalya
felveszi.

A szakambulancidkkal torténd torténd konzilidrusi folyamatokat az E-02. Jarébetegszakellatas
E-02. 5. Jardbeteg gondozas integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezziik, kiegészitve az V. 1. 11.

pontban leirtakkal.
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V. 3. OKTATAS

Az oktatasokat az E-04.4. Oktatasok integralt iranyitasi eljards alapjan és a klinikai kdzpont
aktualis munkautasitasai alapjan végezziik.

1. Az orvostanhallgatok oktatdsa terén a klinikdra haruld el6adasokat —a hatalyos tantervnek, a
szakma szerinti tantdrgy programjanak és az évente kiaddsra keriil6 tanrendnek megfeleléen— a
tanszékvezetd vagy az ltala ill. az AOK dékanja altal megbizott oktato tartja.

2. A szakma szerinti kotelezo tantarggyal kapcsolatos eldadasokat a tanszékvezetd altal megbizott
oktatok tartjak.

3. Az oktatéssal kapcsolatos teenddk ellatasat a tanszékvezetd altal kinevezett tanulmanyi felelds
veégzi.

4. A hallgatok vizsgaztatasat csak az AOK dékanja ltal a tanszékvezetd eldterjesztése alapjan a
joggal felruhazott oktatd végezheti.

5. A hallgatok oktatasaval kapcsolatos tovabbi szabalyokra nézve az Egyetem Tanulmanyi és
Vizsgaszabalyzatdban foglaltak az iranyadok.

6. A klinikdn szakmai és metodikai ismeretek gyarapitdsa, valamint 6nall6 tudomanyos munka
végzéséhez sziikséges képességeik kialakitdsa érdekében —a tanszékvezetd engedélyével-az
orvostanhallgatok tevékenykedhetnek.

7. A Ph.D. program mikddési rendje: A tanszékvezetd iranyitja a klinika Ph.D. képzési
programjat. A Ph.D. programba jelentkezett hallgatok szdmara a rendelkezésre 4llo anyagi
feltételek mellett biztositja a kutatas feltételeit.

8. A klinika feladatat képezi az orvosoknak és az egészségiigyi szakdolgozoknak valamint az
egyéb egészségligyl dolgozdknak a vonatkozd jogszabélyok és iranyelvek szerinti képzése €s
tovabbképzése is.

9. Az orvosok egyetemen ill. klinikan beliili tovabbképzését és a tovabbképzésre berendelt orvosok
tovabbképzését a tanszékvezetd szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az 4ltala elkészitett oktatési terv
alapjan.

10. Az egészségligyi szakkozépiskolat, egészségligyi szakiskolat végzettek szakositd képzésben
ill. a munka melletti tanfolyamos képzésben résztvevok oktatdsa az illetékes egészségiigyi
szakiskola altal biztositott szakmai tantervek alapjan torténik. A képzésben résztvevok tantervben
meghatarozott szakmai ill. elméleti és gyakorlati oktatasa a tanszékvezet6 altal —az egészségiigyi
szakiskola igazgatdjaval egyetértésben— kijeldlt apold oktatok ill. orvosok feladata.

11. Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasat A KK Apolas

Igazgatasanak koordindldsaval, valamint a Szaftex rendszeren keresztiil torténik.
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V. 4. TUDOMANYOS KUTATAS

1. A Klinikdn folyé tudomanyos kutatomunka rendszeres és tervszerli végrehajtasaért a
tanszékvezeto felelds, aki ez iranyl szervezo, iranyito és ellenérzo tevékenységében a tudomanyos
rektor helyettesre és az Egyetem Tudomanyos Bizottsdgara tdmaszkodik.

2. A Klinikan folyé tudomanyos kutatomunkak elsésorban a klinika gyogyitdo-megel6zo feladatat
kell tdimogatnia.

3. A tanszékvezetd a tudomanypolitika iranyelvek, tavlati tudomanyos kutatési terv valamint az
Egyetem feladatainak figyelembevételével:

a. meghatarozza a klinikan folyé tudoméanyos kutatdémunka irdnyat, b. kijeloli a tudomanyos
témakoroket, c¢. gondoskodik a klinika kutatdsi témainak pénziigyi fedezetérdl ill. anyagi
tdmogatasarol, d. véleményezi a vezetése alatt 4ll6 klinika dolgozoinak a tudoméanyos fokozat
elnyerésére €s a tudomanyos kikiildetésekre iranyuld kérelmeit, e. javaslatot tesz az orszagos vagy
tarcaszinten tervezett kutatasi témakra, f. rendszeresen ellendrzi a vezetése alatt all6 klinikan folyo
tudomanyos munkéat és a vonatkozd rendelkezéseknek megfelelden gondoskodik az eldirt
beszamolok ¢€s jelentések eldokészitésérdl ill. tovabbitasarol, g. eldzetesen véleményezi a klinika
dolgozoinak tudomanyos eldadasait, sajtokozleményeit és a tudomanyos eredményekrol sz6lo
beszamoloit, hogy gondoskodik a nyilvanos referdlok, tudomanyos rendezvények tervszeri
megtartasarol.

A Klinikan folyé tudomanyos kutatémunka keretében ill. a kutatdsi szakirdnynak megfelelden
szerzOdéses munkakat is végezhet, amelyek elvallalasa, lebonyolitasa és pénziigyi elszamolasa
tekintetében az idevonatkozd jogszabdlyok ¢és az Egyetem Szerzddéses Munkakrol szold

Szabalyzata az iranyado.
V.5. MENEDZSMENT

1. Az intézet valamennyi tevékenysége vonatkozasaban érvényes mukodési engedéllyel
rendelkezik.

2. A Klinika szakmai tevékenységét rendszeresen monitorozza, javitod és megel6z6 1épéseket tesz,
¢és tevékenységének mindségét rendszeresen fejleszti. Az intézet folyamatos mindségfejlesztd
tevékenysége a betegellatas eredményességének és hatékonysaganak fokozéasara irdnyul.

3. A Klinika vezetése gondoskodik arrdl, hogy az érvényben 1évé mindségiranyitasi rendszer
dokumentaciodja az érintett személyzet szamara hozzaférhetd legyen, annak tartalmat ismerje és az
abban megfogalmazottak szerint jarjon el.

4. A Klinika a vezetd altal megbizott mindségiranyitasi feleldssel rendelkezik. A felelds feladatai:

a. Mindségiranyitasi rendszer bevezetése és mitkodésének ellendrzése (pl. belsd audit)
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b. Beszdmolas a mindségiranyitasi, mindségbiztositasi és mindségellendrzeési rendszer
mitkddésének tapasztalatairol, eredményeirdl és hidnyossagairdl
c. A Klinika szolgaltatasait igénybe vevok igényeinek és megelégedettségének folyamatos
kovetése
d. Az orvosi €s apoloi protokollok karbantartasa e. Jelentés a felso vezetés vagy képviseloje
felé
5. A Klinika betegellatd tevékenységét szisztematikusan elemzi és értékeli (pl. mindség
indikatorokat alkalmaz, belsd auditot végez). 2. A feladat ellatasahoz sziikséges személyi €s targyi
feltételeket, erdforrasokat a Klinika vezetése a mukodtetd intézmény vezetésével kozdsen
biztositja.
6. A Klinika mikodéséhez sziikséges eszkdzok és anyagok beszerzésekor az intézmény ¢€s a
Kozbeszerzési Torvény szabdlyai szerint jar el.
7. A Klinika valamennyi dolgozoja koltséghatékony szolgaltatds nyujtasara torekszik. Ennek
érdekében a Klinika gazdasagi tevékenységét havonta, meghatarozott eljarasrend szerint

folyamatosan monitorozza.
V. 6. UNI MED-ES BETEGELLATAS

A Kijelolt klinikai referens a felelds az UNI MED-es betegek koordinalasaért, tavollétében a

felvételi irodaban dolgozo orvos-irnok végzi el a feladatokat.
V. 6. 1. A PACIENSEK BEJELENTKEZESE

e személyesen

e telefonon,

e e-mailben,

e tolmacson keresztiil.
Kiilfoldi paciensek esetében az elsé iddpont a morbili védettséghez sziikséges vérvételi idopont.
Ha a védettség igazolodott iddpontot kapnak vizsgélatra.
Magyar paciens esetében a védettség igazoldsa nem sziikséges, 6k iddpontot kapnak elsd
vizsgéalatra.

Mar a bejelentkezéskor tajékoztatjuk dket a vizsgalat koltségérdl.
V.6.2. A BETEGEK VIZSGALATA

Mindenképpen jarobetegként érkeznek, ez az els6 taldlkozas. Ez esetben felvételre kerlilnek a

Medsol rendszerbe, Uni MED ambulans jarobetegként.
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A vizsgalathoz az adatokat a betegfelvételen rogzitjiik, ami személyi igazolvannyal vagy utlevéllel
torténik. A vizsgalat el6tt kiallitjuk a szamlat a vizsgélatrol. A befizetés az UNI MED kihelyezett
pénztaraban torténik. A befizetést kdvetden megtorténik a vizsgalat.

Amennyiben jarobetegként ellathato, a vizsgalatot kovetden otthonaba bocsajtjuk.

Ha tovabbi vizsgalat illetve miitét sziikséges, az eldjegyzési rendszerlinkben rogzitjiikk és a
sziikséges vizsgalatokat kovetden felvételre eldjegyezziik. A koltségekrdl a betegségekhez

rogzitett ellatasi forma kiszamitott ara alapjan tajékoztatja a kezeldorvos a beteget.
V. 6.3. FEKVOOSZTALYOS FELVETEL ESETEN

A betegazonositas, felvétel a V.6.1. és V.6.2. pont alapjan torténik.

A mitét elott eléleg szamlat allitunk ki a beavatkozasrol. Ez a szamla koriilbeliil 80%-ban
tartalmazza a koltségeket. A szamla befizetés az UNI MED kihelyezett pénztardban torténik . A
befizetést kovetden torténik a beteg ellatasa. A mitétet kovetden amennyiben még sziikséges a

fennmarado koltségekrol kiallitjuk az elszamolo szamlat.

VI. A KLINIKA MUNKARENDJE

VI. 1. ORVOSOK MUNKARENDJE

A részletes munkarendeket, a munkakori leirasok tartalmazzak.
Az orvosok munkaideje hétkéznapokon: 8.00 — 16.00
Készenléti igyelet ideje: hétkoznapokon: 16.00 — 08.00
hétvégi és tinnepnapokon: 8.00 — masnap 8.00-ig

Készenléti orvos lehet: 1 6 rezidens, szakorvosi feliigyelettel vagy 1 {6 szakorvos.

Klinikankon dentoalveolaris rezidens orvosok, és maxillofacialis rezidens orvosok teljesitenek
szakvizsga el0készitd gyakorlatot. A dentoalveolaris rezidens orvosok gyakorlati ideje altalaban
fél év, a maxillofacidlis rezidens orvosok gyakorlati ideje altalaban harom év klinikdnkon.

A rezidens orvosok csak szakteriiletiiknek megfeleld szakorvos személyes jelenléte, feliigyelete
mellett dolgozhatnak a betegellatdsban. A betegadminisztracié végzésében kiemelt feladatot

kapnak rezidens orvosaink.
VL 2. APOLOK MUNKARENDJE

A részletes munkarendeket, a munkakori leirasok tartalmazzak miiszakokra lebontott feladatok
megjeldlésével.

Az apolok munkaideje 7.00 — 19.00 és 19.00 — 07.00
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VI. 3. ASSZISZTENSEK MUNKARENDJE

A részletes munkarendeket, a munkakori leirasok tartalmazzak.

A Kalvaria sgt. 57. alatti ambulanciakon dolgozé asszisztensek munkaideje 7.00 — 15.00, valamint
8.00-16.00-ig, a Tisza L. Krt. 97. rendelGintézetben dolgozd asszisztenseké pedig 8.00 — 16. 00
A miités szakasszisztensek és miitdssegédek 7.00 — 15.00-ig dolgoznak.

A hétvégi készenléti ligyeleti rendszerben az ambulanciés asszisztensek is vesznek, az ligyeletre
érkezé betegek fogaddsdban, adminisztrativ feladatok elvégzésében ¢és beavatkozasoknal

asszisztalasokban, elpakolasban.
VI. 4. BETEGHORDOK MUNKARENDJE

Klinikankon nincs beosztott beteghordd. Minden hénapban kapunk egy beosztast az Apolasi

Igazgatasrol, ebbdl tudjuk beazonositani az illetékes beteghordot.
VI. 5. ADMINISZTRATOROK MUNKARENDJE

nincs adminisztratori munkakor a szervezeti egységben

VI. 6. TAKARITOK MUNKARENDJE

Kiszervezett takaritoi szolgalattal dolgozunk.
A fekvo- és jarobeteg részlegen 6.00 — 13.00-ig dolgozik a beosztott takarito.
A miitében 8.00 — 16.00 kozott torténik a takaritas.

Az ezen kiviil sziikség esetén, a telephelyen délutanra beosztott takaritokat hivhatjuk fel.
VI. 7. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Miikodési Rendben foglaltak ismertetéséért a szervezeti egység vezetdje a felelds.

A benne foglaltak elvégzéséért a dolgozok egyénileg feleldsek.

A munkakori teenddk ellatasaban bekdvetkezd minden véltoztatas (miiszak, ligyeletcsere) csak a
beosztast végzo tudtaval és hozzdjarulasaval mehet végbe. Helyettesitésre nem jeldlhetd ki olyan
személy, aki egyébként a munkakort nem tolthetné be (pl. képesités hianya).

Munkahelyi baleset esetén a sériilt és a tanuk irjak meg a baleseti jegyzOkonyvet a sériilt ellatasa

utan, majd értesitik a klinika vezetd diplomas apolodt, aki megteszi a tovabbi intézkedést.
VII. EGYEB RENDELKEZESEK

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika Miikodési Rendjét Klinikai Kozponti, egyetemi és
orszagos szabalyzatok, minisztériumi rendeletek, az egészségligyi-torvény hatarozza meg, melyek

modosulasa esetén a Mikodési Rend is felilirasra kerul.
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A jelen Miikodési Rend jovahagyasa utan a szervezeti egység valamennyi dolgozdjaval ismertetni
kell, valamint biztositani kell, hogy az szamukra barmikor megtekinthetd legyen. A Miikodési
Rend egy-egy jovahagyasi zaradékkal ellatott példanyat az SZTE Szent-Gyorgyi Albert Klinikai
Kozpont Mindségiigyi Osztalyan és az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika irattardban meg

kell Orizni.
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Szent Gytrgyi Alber MR-[szervegyskod] MO1
oL Mellékdet iz
01
Kiadva:
Reszort feleldsok listaja oldal ALL27E
37/42
MELLEKLETEK
1. SZ. RESZORT FELELOSI LISTA
felelosi megnevezés kijelolt felelds neve
1 | Minéségiigyi-és miikodésfejlesztési felelGs Berek Judith
2 | Mindségiigyi-és mukodésfejlesztési felelds helyettes -
3 | Informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerfelelds Dr. Vereb Tamas
Informécidbiztonsagi iranyitdsi  rendszerfelelds
‘ helyettes )
5 | Adatvédelmi felelds Dr. Vereb Tamas
6 | Adatvédelmi felelds helyettes -
7 | Humanpolitikai felel6s Berek Judith
8 | Munkavédelmi megbizott Berek Judith
9 | Munkavédelmi megbizott helyettes Ardai Hajnalka
10 | Tizvédelmi megbizott Berek Judith
11 | Thzvédelmi megbizott helyettes Mucsi Tamas
12 | Sugarvédelmi megbizott Dr. Vereb Tamas
13 | Sugarvédelmi megbizott helyettes -
14 | Hulladékgazdalkodasi felelés Berek Judith
15 | Hulladékgazdalkodasi felelds helyettes -
16 | Kornyezetvédelmi felel6s Berek Judith
17 | Kornyezetvédelmi felelds helyettes -
18 | Gydgyszer felelds Dr. Vereb Tamas
19 | Gyogyszer felelds helyettes Dr. Boa Kristof
20 | Kébitoszer felelds Dr. Vereb Tamas
21 | Kabitoszer felelds helyettes Dr. Boa Kristof
22 | Transzfuzios felel6s Dr. Vlocské Maté
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23 | Transzfuzios felelds helyettes Dr. Boa Kristof
24 | Vegyszer felel6s Berek Judith
25 | Vegyszer felel6s helyettes -

26

Gép-miiszer felel6s

Babarczi Monika (ambulancia)

Foldvari Moénika (miit6)

27

Finanszirozasi felelos

Dr. Vlocsko Maté

28

Finanszirozasi felelds helyettes

29 | Varolista felelds Dr. Vereb Tamas

30 | Varolista felelds helyettes Paliné Mihaly Tiinde
31 | Leltar felelds Kojnok Tiinde

32 | Leltar felel6s helyettes -

33 | Egészségligyi dokumentacio felel6s Berek Judith

34

Egészségiigyi dokumentacio felelds helyettes

35

Orvosi beosztas (ligyelet) felelos

Dr. Paczona Robert

36

Orvosi beosztas (ligyelet) felelds helyettes

37

Nem orvosi beosztas (ligyelet) felelds

Foldvari Moénika (mt6
szakdolgozok)
Vorosné Olah Veronika (apolok)

38

Oktatasi felel6s

Dr. Seres Laszl6

39

Felhasznalodi jogosultsagok kezelése - ligyintézd

Ardai Hajnalka

40

Infekcidokontroll felelds

Dr. Vlocsko Maté,

41

Infekcidkontroll felelds helyettes

Vorosné Olah Veronika

42

Tudomanyos Didkkdori koordinétor

Dr. Janovszky Agnes
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SZEGED| TUDOMANYEGYETEM

Szent Gytrgyi Alber MR-[szervegyskod] M02

ELINIKAI Melléklet , :
&7 PONT Valtozat:

01

Kiadva:

2020.02.28.
Organogram oldal:

39/42

2.SZ. ORGANOGRAM

Arc-, Allcsont- és
Szajsebészeti
Klinika
I
I I 1 I 1
Ambulancia Miité Kortermek Kiszolgalo Irodai helyiségek
helyiségek
1.ambulancia 3.ambulancia 1.miit¢ 2. miité 1. korterem - 4. korterem Betegtalalo Dolgozéi étkezd Titkarsag Professzori szoba
2. i Craniofacili ébredd kiszolgals helyiség, 2. korterem HH 5. Kérterem Mellékhelyiségek Raktérak rvosi szoba, 6lt6zd
szakrendeld raktar, 61t6z6
3. korterem —
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SZEGED| TUDOMANYEGYETEM

Szent Gytrgyi Alber MR-[szervegyskod] M03

KLINIKAI Melléklet ,
KOZPONT Valtozat:
01
Kiadva:
. . . 2020.02.28.
Belso szabalyzatok/munkautasitasok oldar-
40/ 42

3.SZ.BELSO SZABALYZATOK, MUNKAUTASITASOK

Nincs klinikdnknak bels6 szabalyzata, az eljaras rendek szerint miikodiink.
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SZEGED| TUDOMANYEGYETEM

Szent Gytrgyi Alber MR-[szervegyskod] M04

KELINIKAI Melléklet

KOZPONT Valtozat:
01
Kiadva:
DR TR . . P 2020.02.28.
Egyiittmiikodési megallapodasok listaja oldar-
41142

4. SZ. EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODASOK LISTAJA

Nincs klinikdnknak egytiittmiikodési megallapodéasa
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Készult:

Szeged, 2020. februar 28.

Készitette:

Prof. Dr. Dr. Piffko Jozsef Prof. Dr. Lengyel Csaba

szervezeti egység vezetd SZTE Szent-Gyorgyi Albert
Klinikai K6zpont Elnok

Ugyintézok:

Berek Judith Dr. Vereb Tamas

klinika vezetd diplomas apolo szakorvos

Torok Henriett Ardai Hajnalka

ambulancia vezetd asszisztens egészségligyi ligyvitelszervezd

Foldvari Monika Lauk¢ Krisztina

miité vezetd asszisztens mindségligyi koordinator
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