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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
6600 Szentes, Sima Ferenc utca 44-58
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
Névérdolgozo: Tel..62/341-174
Bejelentkezés, idopontkérés: Tel.:62/341-180
Munkanapokon: 9.00-74.00 ora kozott
Jarobeteg ellatds: Tel.:62/341-178, 62/341-179,
Jarobeteg elldtdas Szentes Tel:63/313-244 ( 194 mellék)

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

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika az orvos, fogorvos, illetve egészségiigyi
szakdolgozoi képzés szolgalatdban 4llo, a Szegedi Tudomanyegyetem Szent-Gyorgyi Albert
Klinikai Kézponthoz tartozé oktatdsi szervezeti egység, amely az arc-, allcsont- €s szdjsebészet,
ajak- és szajpadhasadékos betegek, fogszabalyozas teriiletén lat el oktato-neveld, tudomanyos-
kutatd és gyogyito-megel6z6 valamint diagnosztikai tevékenységet, illetve ezekkel Osszefiiggd
feladatokat.

4. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika feladatait, ill. feladatmutatéit — a Szegedi
Tudomanyegyetem Kari Tandcsa €s az Egyetemi Tandcs az oktatott tantargy Oraszamat, a
hallgatok 1étszamat, a betegellatds igényeit és a tudomanyos kutatdst figyelembe vevo
el6terjesztése alapjan — az Emberi Er6forrasok Minisztériuma allapitja meg.

5. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinikan a rektor, a kancellar, a dékan illetve a Klinikai
Kozpont Elndke hozzajarulasaval maés intézmények (EM, MTA kutatdcsoportok, Orszagos

intézetek, és szakmai maganvallalkozasok, stb.) dolgozoi is mitkodhetnek.


mailto:office.maxillo@med.u-szeged.hu
tel:63/313-244

6. Az intézmények, szervezetek dolgozodinak tevékenységét szerz6dés (megallapodas) szabja
meg, szolgélatilag a szervezeti egység (klinika) vezetd hatdskorébe tartoznak, s ha kiilon

szabalyozas nem tiltja, részt vesznek az oktato-neveld €s tudomanyos-kutaté 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 szakdolgozoi képzésben a
gyakorlati készségek elsajatittatasa, fejlesztése, tovabba az arc- allcsont- és szajsebészet, dento-

alveolaris sebészet és fogszabalyozas elméleti €s gyakorlati miivelése, valamint fejlesztése.

1. Az érvényben 1év6 szabdlyozok a Klinikai Kozpont elndki rendelkezések szerint egyetemi
szervezeti egységekkel — sziikség esetén kiilso intézményekkel — egylittmiikddve gyogyito €s
tudoményos, az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika jellegének megfeleld feladatok
teljesitése.

2. Az Emberi Eréforrasok 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 tantdrgyak tematikajanak, sziikség esetén
tananyaganak (tankonyv/ jegyzet/ sillabusz), vizsgarendszerének kidolgozasa, a Kari Tanacs
altal megallapitott vizsgaszabalyzat szerint torténd vizsgak lebonyolitasa, és a képzési célnak
megfeleld egylittmiikodés egyetemi intézetekkel ¢€s klinikdkkal, teriileti egészségligyi
intézményekkel és szolgalatokkal.

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

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

a) részvétel a teriileti betegellatasban az Emberi Er6forrasok Minisztérium szerint,



10.

11.

b) az Egyetemi illetve esetenként az Egyetemhez tartozd gyogyintézetekben konziliarusi
feladatok ellatasa,

C) jarébeteg ellatas biztositasa arc-, allcsont- és szajsebészeti, ajak- és szajpadhasadékos,
fogszabalyozasban részesiilo betegek korében

d) a fekvOosztalyra felvett betegek kezelése (miitéti ellatasa) az orvostudomany és az arc-,
allcsont- és szajsebészeti szakma jelenlegi legmagasabb szintjének megfelelden, az
elvarhat6 legnagyobb gondossaggal torténik.

e) készenléti igyelet biztositasa

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

feltételek, tovabba szinvonalas oktatdi-neveldi tevékenység biztositdsdnak szorgalmazésa,

amelyeket a korszerli gyogyito illetve oktatd-neveld munka megkovetel.

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

az Egyetem tobbi intézetével, klinikajaval a gydgyitds, az oktatds és a tudomény teriiletén. E

tevékenységét kiillon megallapodasok alapjan kibdvitheti az Egyetemen kiviili intézményekkel

— a sziikséges engedélyeztetési eljarasokat kovetve.

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

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

kiilf61di tudomanyos kongresszusokon, és egyéb tudomanyos forumokon.

Részt vesz az egészségligyl szakdolgozok, (diplomds apolo, apold, fogaszati asszisztens,

klinikai dentalhigiénikus) képzésében.

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

aradiologus, onkologus szakorvosokkal megbeszélik az aktualis betegekre vonatkoz6 terapias

terveket.

I1l. AZARC- ALLCSONT-ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
SZERVEZETE

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika funkcionalis (alapvetd feladatok illetve a f&
munkafolyamatok szerinti) tagozodasa:

a) Igazgatas (igyvitel)

b) Oktatas-nevelés

c) Tudomanyos kutatas



d) Gyodgyitd - megel6z6 ellatas

e) Gazdasagi-miszaki ellatas

Az igazgatas szervezeti tagozodasa:

a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika intézetvezetdje
b) Osztalyvezetd orvos

¢) Klinika vezet6é diplomas apold

d) Osztalyvezet6 apold

e) Vezet6 asszisztensek (ambulancia, miit6)

f) Egészségiigyi igyvitelszervezd

Az oktatas-nevelés szervezeti tagozodésa:

a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetéje
b) Oktatasi felelds

c) Oktatok

A kutatas szervezeti tagolodasa:
a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika intézetvezetdje
b) Beosztott kutatok

c) Egészségiigyi ligyvitelszervezd (adminisztracio)

Gyogyito - megel6z6 ellatas/ szolgéltatasi egységek (miitd, ambulancia, adminisztracid)
szervezeti tagolodasa:
a) Mit6
1. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdje
Szakorvos
Klinikai orvos
Rezidens orvos
Klinika vezet6 diplomas apold
Vezet6 szakdolgoz6 - fomiitdsnd

Miitds asszisztensek

© N o g B~ WD
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b) Ambulancia

1.

2
3
4.
5
6
7

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdije
Szakorvos
Klinikai orvos

Rezidens orvos

. Klinika vezet6 diplomas apolo

. Ambulancia vezet6 asszisztens (klinikai dentalhigiénikus)

Fogéaszati asszisztensek, klinikai dentalhigénikusok

c) Fekvdosztaly

N o o a &~ w Db e

Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdije
Szakorvos

Klinikai orvos

Rezidens orvos

Klinika vezeté diplomas apold

Osztalyvezetd apolo

Szaképolok

d) Adminisztracio (betegekkel kapcsolatos)

© 0 N o g B~ w DN PE

Az Arc-, Allcsont- és Szijsebészeti Klinika tanszékvezetdje
Szakorvos

Klinikai orvos

Rezidens orvos

Klinika vezet6 diplomas apolo

Osztalyvezetd apolo

Szakdolgozdk

Egészségiigyi ligyvitelszervezo

Orvos-irnok (titkarsag, betegfelvétel, korlap adminisztracio)

6. Gazdasagi ellatas szervezeti tagozodasa

a) Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika tanszékvezetdije

b) Klinika vezetd diplomas apolo

¢) Finanszirozasi felelds

d) Egészségiigyi ligyvitelszervezo



7. Az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika intézetvezetSje a kovetkezékben felsorolt

feladatok ellatasara irasban személy szerinti feleldst jelol ki a feleldsségi korok leirasaval:

felelosi megnevezés

Mindségiigyi-és mukodéstejlesztési felelos

Informécidbiztonsagi iranyitasi rendszer felelds

Adatvédelmi felelos

Humanpolitikai felelds

Munkavédelmi megbizott

Munkavédelmi megbizott helyettes

Tlizvédelmi megbizott

Tlizvédelmi megbizott helyettes

O O N| o O & W N =

Sugarvédelmi megbizott

Hulladékgazdalkodasi felelds

[EEN
o

[EEN
[EEN

Koérnyezetvédelmi felelds

[EEN
N

Gyogyszer felelds

[HEN
w

Gyogyszer felelds helyettes

[EEN
iSN

Kabitoszer felelGs

[EEN
a1

Kabitoszer felelds helyettes

[EEN
(op]

Transzfazios felelos

[EEN
\‘

Transzfzids felelds helyettes

[EEN
(e}

Vegyszer felelds

[EEN
(o]

Gép-miiszer felelds

N
o

Finanszirozasi felelds

N
[T

Varolista felelOs

N
N

Varolista felelds helyettes

N
w

Leltar felel6s

N
D

Egészségiigyl dokumentacio felelds

N
(6)]

Orvosi beosztas (ligyelet) felelds

N
(o]

Nem orvosi beosztas (iigyelet) felelds

N
~

Oktatasi felelos

N
oo

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése - ligyintézd

N
(o)

Infekcidkontroll felelds

w
o

Infekciokontroll felelds helyettes
8




8.

10.

11.

12.

31 | Tudoményos Didkkori koordinator

32 Honlap felelds

33 | Transzflizios adminisztrator

34 | |d8szakos orvosi vizsgalat felelds

35 Gazdasagi felelds

A klinika személyzete munkakor és szakképesités szerint az alabbi 3 csoportra tagozodik:

a) oktatok/ kutatok
b) egészségiigyi szakdolgozok
c) tgyviteli dolgozok

Az oktatok/kutatok munkakdri csoportjaba tartozoé dolgozok a kdvetkezok:
a) tanszékvezetd egyetemi tanar

b) egyetemi docens

c) egyetemi adjunktus

d) egyetemi tanarsegéd

e) Kklinikai szakorvos

Az egészségligyl szakdolgozok munkakdri csoportjaba az alabbi dolgozok tartoznak:
a) klinika vezet6 diplomas apold

b) osztalyvezetd apold

C) apolo

d) fogaszati asszisztens — klinikai dentalhigiénikus

e) miitésnd - szakasszisztens

f) mitéssegéd

g) orvos-irnok

Az tgyviteli, gazdasagi és miiszaki dolgozok munkakori csoportjaba tartoznak:
a) titkarsag
b) betegelvétel

C) gazdasagi ligyintézés

Kisegitd dolgozok munkakdri csoportjaba tartozik:

a) takarito — egyéb szervezet dolgozoja



b) karbantartas-egyéb szervezet dolgozodja

c) beteghordd — kozponti ligyelet

IV. AZARC- ALLCSONT-ES SZAJSEBESZETI KLINIKA
SZEMELYZETE

INTEZETVEZETO

A Kklinika intézetvezetdje a klinika egyszemélyi felelds vezet6je, megbizasanak modjat a Szegedi
Tudomanyegyetem Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza:

»44. Az intézetvezetdi feladattal az Egyetemmel teljes munkaviszonyban all6 egyetemi

tanar, foiskolai tanar, egyetemi vagy foiskolai docens bizhaté meg. Intézetvezetoi

megbizas, palyazat alapjan 65 éves korig tolthetd be. Az intézetvezetdre vonatkozo

jelen Szabdalyzatban rogzitett rendelkezéseket az intézetigazgatora is megfelelden

alkalmazni kell, amennyiben feladata illetdleg hataskore azonos az intézetvezet6jével.

45. Az intézetvezet6t a Kari Tanacs rangsorolasanak mérlegelésével a Rektor bizza meg.

46. Az intézetvezetd megbizasa legfeljebb Ot évre szolhat. A megbizatas palyazati eljarast

kovetden tobbszor is megismételhetd.

47. Az intézetvezeto feladat- és hataskore kiilondsen

a) a rektor altal atruhézott hataskorben és a rektor altal meghatarozott kdrben az intézet

képviselete,

b) az intézeti képzési tevékenység iranyitasa és ellendrzése,

¢) az intézet keretében folytatandoé tudomanyos kutatdmunka €s publikacios tevékenység

eldsegitése, 0sszehangolasa, kutatasszervezési feladatok megoldasa, a palyazati

tevékenység Osztonzése,

d) intézeti ligyekben a hatalyos Egyetemi szabalyzat, utasitds alapjan a

kotelezettségvallalas jogkor gyakorlasa,

e) a kancellar altal atruhazott hataskorben az intézeti adminisztracio irdnyitasa.

48. Az intézetvezetd szervezi az intézet humanpolitikai munk4jat.

49. Az intézetvezetét munkdjaban a kari igyrendben meghatarozott modon helyettes(ek)

segiti(k). Az intézetvezet6-helyettesi feladattal az Egyetemmel teljes munkaviszonyban

allo, tudomanyos fokozattal valamint megfeleld végzettséggel, képzettséggel rendelkezd

oktatd bizhatd meg. A helyetteseket a tanszékcsoport-/intézetvezetd javaslatara, a

tanszékcsoporti/intézeti tandcs véleményének mérlegelésével a dékan bizza meg.

50. Az intézetvezetd-helyettes, az intézetvezetd altalanos vagy eseti felhatalmazasa alapjan,

az intézetvezetd hataskorében jarhat el, az intézetvezetd €s helyettese kdzotti

10



munkamegosztast az intézetvezetd hatarozza meg.”

ORVOSOK, OKTATOK

Az Egyetem illetve a klinika oktatoira vonatkozo6 kovetelményeket részletesen az SZTE SZMSZ

tartalmazza.

a)

b)

d)

A klinika oktatdinak munkaviszonyaval ¢és felettiilk a munkaltatoi jogok gyakorlasaval

kapcsolatos kozelebbi szabalyokat az ide vonatkoz6 kiilon jogszabalyok, illetve a SZTE

SZMSZ tartalmazza.

Az oktatoszemélyzet tagjai feladataik keretében:

- aklinika vezetdjének iranyitasaval ellatjak a tantargy elméleti és gyakorlati oktatast a
tantervnek és a tantargyi programoknak megfelelden;

- részt vesznek a hallgatok tanulmanyi munkajanak szamonkérésében és értékelésében;

- kozremiikodnek a tantdrgyak programjinak, a tananyag tartalmanak és az oktatas
modszereinek fejlesztésében;

- tudomdanyos kutatomunkat folytatnak;

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

- az adottsdgokhoz képest a legkorszeriibben ellatjdk a klinikai betegek vizsgalatat és
gyogyitasat;

- részt vesznek a klinika teriileti egészségiligyi munkaval kapcsolatos szakmai iranyitd
tevékenységében;

- részt vesznek a klinika egyéb oktatési feladatainak elvégzésében (belsd oktatas);

- megbizdsuk keretei kozott kozremitkddnek a rektori illetve kari allando és eseti
bizottsdgok szakmai munkajaban.

Az oktatok tevékenysége nem sziikségszerien vonatkozik a klinika valamennyi

funkcidjara, a szervezeti egység vezetd megbizasa szerint egyes estekben a feladatokbol

kevesebbet latnak el.

A Kklinika intézetvezet6je barmelyik oktatot a megszabott munkakorével Gsszefliggo,

szakmai képesitésének megfeleld, oktatast, kutatast, gyodgyitast vagy iigyintézést szolgalo

kiilon feladatokkal is megbizhatja.

A megbizott oktat6 a rendes napi munkéja 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 apoléjat valamint

osztalyvezeté apolojat az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika intézetvezetSje nevezi ki. A
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klinika vezetd diplomas apolo felelés a betegellatd munkaban résztvevd egészségiligyi

szakdolgozok ¢és az egészségiligyi segédszemélyzet iranyitasaért. Munkajat a klinika

intézetvezetdje irdnyitja és ellendrzi.

A klinika vezet6 diplomas apolé kozelebbi feladatai:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

egészségligyl szakdolgozok felvételére, elbocsatasara javaslattétel;

Uj dolgozé ¢és tavozo dolgozd alkalmazasaval kapcsolatos adminisztrativ és szervezési
feladatok végrehajtasa

az egészseégligyl szakdolgozok munkdjanak megszervezése, irdnyitasa €s ellendrzése,
ugyszintén a tovabbképzésiikrél valo gondoskodas;

gyogyszer- és anyagrendelés

apolasi protokollok készitése, apolasi munka fejlesztése (valtoztatas, javaslattétel)

a Klinika higiénés szabalyainak betartatasa

a beosztottak szabadsagolasanak, helyettesitésének és iligyeletének megszervezése tovabba
a beosztottak, apolondk €s segédszemélyzet munkafegyelmének biztositasa;
egylittmiikodés a titkarsagi feladatokkal, szervezési munkaban segédkezés

mindazon feladatok ellatasa, amelyek a hozzé beosztott dpolokkal és segédszemélyzettel
valamint munkdjuk adminisztraladsaval kapcsolatosak.

szoros egylittmiikddés a gazdasagi ligyintézovel, vezetovel

leltarozasban, selejtezésben részvétel

OSZTALYVEZETO APOLO, APOLOK, ASSZISZTENSEK

Az osztalyvezet6 apolo kozelebbi feladatai:

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

)
K)

szabadsagolasi engedélyek dokumentalasa az apolok korében

raktar atvétele, részlegekre osztasa

apolasi dokumentaciok ellendrzése

szakdolgozoi beosztas készitése

gyogyszerek rendelése, kikonyvelése

leltarozéasban, selejtezésben részvétel

szennyes, tiszta textiliak kezelése, ellendrzése

betegfelvétel lebonyolitdsa az orvos-irnok rovid vagy hossza tava tavollétében (napi

munkavégzésen beliil)

informatikai, miiszaki hibdk javitasarol gondoskodni

Uj dolgozok, tanuldk oktatasa

teljesitményértékelés az 4polok korében

01t6z06 szekrények koordindléasa 0j- tdvozd dolgozok esetében
12



m) tovabbképzési lehetéségek figyelemmel kisérése, a szakdolgozok részvételének

n)

0)
P)
Q)

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 tanszékvezet6 koordinalja, melynek kozelebbi feladati:

a)

b)

9)

h)

a szakmai igények alapjan a klinika koltségvetési eldiranyzatanak megtervezése, tovabba
a gazdasagi iranyitashoz sziikséges adatok Osszegyljtése, nyilvantartasa és elemzése,
gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott eszkozokkel, gondoskodik a klinika ing6 és ingatlan
vagyonanak karbantartdsarol és 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 vezetdk utasitasa alapjan,
megszervezi a szamviteli és a gazdalkodas alapjat képezd bizonylati rendszert, ellendrzi a
pénziigyi fegyelem betartasat ill. az eldiranyzatokkal val6 gazdalkodast,

adatokat szolgaltat a koltségvetési beszamolo jelentéshez,

gondoskodik az anyagok és eszkdzok Dbiztonsagos megdrzésérdl, tarolasarol,
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl, kiilonds tekintettel a tarsadalmi tulajdon fokozott
védelméhez fliz0d6 gazdasagi érdekekre,

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

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

szabalyzatok valamint a rektori és dékani rendelkezések a szamara eldirnak.

EGYEB KLINIKAI MUNKAKOROK

Az eddig nem részletezett (orvos-irnok, miitéssegéd, egészségiigyi iigyvitelszervezd) munkakori

csoportba tartozd szakdolgozok beosztasat, fliggelmi kapcsolatait a szdmukra kiadott munkakdori

leirasok tartalmazzak.
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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 feldllitdsanak 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, belsé hasznalatu, csak a klinika dolgozdéi altal hasznalt, egyéni
jelszdval védett webes alapu eldjegyzési naptarban torténik.
2. A betegek érkezhetnek:
- osztalyos befekvésre ambuldns orvosi visszarendelés alapjan elektiv m{itét miatt
- silirgdsségi 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 leirdsa

- 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 szam, telefonszam) a beteg diagnozisat, 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 modon 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 feladat a vizsgalatkérd
lapok atadasa.

- A miitéti eléjegyzés soran javasolt az altalanos és a specialis beleegyezd nyilatkozatok
alairatasa a betegekkel. Ez kezelGorvosi feladat. Ezt kotelezé kit6lteni abban az esetben,
amikor a beteg kisebb beavatkozasra érkezik és elég a miitét 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 beleegyezd 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 eldjegyzése.
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 dolgoz6 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, gyogyszerelés. 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 tajékoztatjak az idépontokrdl €s vizsgalati hely cimérdl is felvilagositast adnak,
tovabba a visszarendelési idOpontrdl is az ambulancidan dolgozé asszisztensek adnak
felvilagositast.

A beteg az ambulans vizsgalat soran kap t4jékoztatist a beavatkozashoz sziikséges

vizsgalatokrdl, illetve kap beutalot a megfeleld helyekre (pl. aneszteziologiai vizsgélat, 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 betegdokumentacid része kell, hogy legyen a kezelGorvos altal

meghatdrozott képalkoto diagnosztikai felvétel. Ennek ellendrzését az apold és a kezelorvos
végzi illetve a miit6be szallitas el6tt a miitdssegéd altal még egy utolso kontroll is torténik.

Kozepes és nagymiitétek el6tt a Klinika belsé utasitasaban szabalyozott mdédon 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 15.30-07.30 ora kozott jelentkezhetnek tigyeleti idében a Klinikan. A készenléti
ligyeletes orvosi ellatast a nOvérszobaban kifliggesztett beosztas tartalmazza, amely
havonta aktualizalva van az adott honapra vonatkozoan, az apolok ez alapjan tajékozodnak
a készenléti rezidens/szakorvos személyérdl, elérthetdségérol.

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

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

V.1.2. ABETEG ELHELYEZESE A KLINIKAN

A Klinikai Kdzpont 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 beosztasarol 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 célzo beavatkozéasokat. Betegtdjékoztatd
dokumentum ismertetetését, tudomasul vételét a beteg (vagy sziiléje, gondviseldje,
gyamja) alairasaval hitelesiti.

2. Az adatvédelmi nyilatkozat ismertetése €s kitoltése utan a betegre a szakapoldk betegazonosito
karszalagot helyeznek. Az apold a beteg elhelyezkedése utan az dpoléasi dokumentacid szerint
felveszi az apolasi anamnézist készit (ha az elézetes megjelenéskor ez nem tortént meg). A
felvételi irodaban vald 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 (230-116/1/2021.K.K.2.sz.melléklet
Beteg athelyezés, tovabbutalas) integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
A kitoltott athelyezési lapot alairattatjuk a beteget atvevovel (szakdolgozo/betegszallitd), majd az

crcr

helyezve archivaljuk.

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

idoszakban

A beteg a miitétet kdvetden eldzetes egyeztetés, orvosi konzulticio 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
miitéssegéd kiséri és adja at az Intenziv Osztaly szakdolgozoi szdmara. A miitobdl valo kikeriilés

és 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 valo eldkészitést és egyéb feladatokat a kezelGorvos végzi. (Folyamata
roviden: Konzultaci6 a fogado osztaly orvosaval, indikdciok meghatarozasa, 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 Kozpont belsé betegszallitoi folyamatat leiré (E-01.11. 250/C-2018.K.K.1.sz.
melléklet-Belso betegszallitéi folyamat) integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
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 visszaszallitasardl a fogado szervezeti egység
gondoskodik.
A Dbetegszallitd megrendelése orvos-irnoki feladat. A beteg felkészitése a széllitdsra az
dpoloszemélyzet feladata. Onellatasaban korldtozott betegnél az 4pold nyujt segitséget. Jarasaban
nem korlatozott beteg esetében fel kell hivni a beteg figyelmét az idéjarasnak megfeleld Sltozet
viselésére. A betegdokumentaciot, a vizsgalatkérd 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 szakdolgoz6 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-Fekvobeteg elbocsatas) integralt iranyitasi eljaras alapjan
végezziik, valamint az V. 1.3.2. pontban leirtak szerint.

Amennyiben a beteg allapota a kezel6éorvosi team megallapitasa szerint megfeleld (akut
gyulladasos illetve sebgyodgyulési zavarra utalo, illetve életet veszélyeztetd allapotra utald jelek
nem észlelhetdk, tovabba a beteg napi rendszerességgel klinikai ellatast igényld kezelésre nem
szorul), a beteg a Klinikarol elbocsathato.

Tavozéasakor részletes zarojelentést 2 példanyban kap; egy példany zarojelentést (amely a Klinika
megfelel6 receptekkel latja el. Tavozas eldtt a kezeldorvos és a beteg (amennyiben sziikséges, a
hozzatartozdval) megbeszElik az otthoni terapids javaslatokat, sziikség esetén az apolasi teenddket,

ezt kdvetden sor keriil az ellendrzé vizsgalat idopontjanak 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 250/C-2/2020.K.K médositasa ) integralt iranyitasi eljaras alapjan

végezziik.
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 leird (E-01.9-Vizitek rendje)
integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.

A szervezeti egység vezeto altal készitett, osztalyos beosztas alapjan, minden munkanap reggel 7
orakor 45 perckor torténik az osztalyos orvosi vizit, melyen a valamennyi orvosnak, klinika vezeto
diplomas 4polonak, osztalyvezetd apolonak, szakapoloknak illetve gyakorlatukat t61td
orvostanhallgatoknak, egészségiigyi szakképzésben részt vevd szakdolgozo jelolteknek kotelezd
részt venni.

A vizitet a Klinika intézetvezetdje, elfoglaltsaga esetén az aktualis rangidds szakorvos vezeti. A
vizit soran a vizitel6 orvos minden beteg panaszait meghallgatja. A vizitet kisér6 szakdolgozo, az
apolasi dokumentaciot vezeti, melybe rogziti a viziten elhangzott informaciokat és elrendelt
utasitasokat.

A betegvizsgalat a vizit utan az ambulancian torténik. A terapias terv is a kortermen kiviil kertiil
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.
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Kiskortiak esetében az egyik sziil6 jelenléte kotelez6 a viziten. A korteremben a kiskora
gyermeknél kell kezdeni a vizitet, majd megkérni a hozzatartozdt, hogy menjen ki a korterembdl
a tobbi beteg vizitelésének idejére. Vizit utan visszatérhet a hozzatartoz6 gyermekéhez.

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) kozosen 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 vizitekr6l csak a szervezeti egység vezetd engedélyével lehet tavol maradni.
V. 1.10. UGYELETI ELLATAS

Szervezeti egységiinkben az tgyeleti ellatas folyamatat leiré (E-01.5-45-1/2019.K.K.1.sz.
melléklet-Ugyeleti ellatas) integralt irdnyitasi eljaras alapjan végezziik.
A klinikan készenléti ligyeleti 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, mentéovel érkezé beteget szintén a szakdolgozé fogadja:
e értesiti az orvost és feliigyeli a beteget az orvos megérkezéséig
Amennyiben miitétre kertil sor, a készenléti orvos utasitdsara a szakdolgozo telefonon értesiti a

készenléti miitdsndt és a készenléti miitdssegédet.
V. 1. 10. 1. Ugyeleti beosztis

Az orvosi ligyeleti beosztast, havi iddintervallumokra, a szervezeti egység vezetd altal megbizott
orvos késziti el. A kovetkezd havi iigyeleti beosztasnak 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
kifiiggesztését kovetden tligyeletet cserélni csak indokolt esetben és azonos beosztasu kollégaval a
vezetd engedélyével lehet.

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

beosztasért felelds helyettese dont sziikség esetén a vezetdvel tortént konzultaciot kovetden.
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V. 1. 10. 2. Készenléti iigyelet ataddsa, beszamolo az iigyeleti szolgadlat eseményeirol

Hétkoznap az el6z6 napi készenléti ligyeletes orvos a reggeli megbeszélésen beszamol az ligyeleti
eseményekrdl és a fiiggdben 1évd ligyekrodl, obszervalt betegekrdl. Az tigyeleti szolgalat
munkanapon 15.30-kor kezd6dik.
Munkasziineti napon az el6z0 napi készenléti ligyeletes orvos tdjékoztatja az aznapi készenléti
ligyeletes orvost az tigyeleti eseményekrdl, informalja a folyamatban 1évé tevékenységekrdl, a
betegek atadasa agy mellett torténik. A hétvégi ligyelet id6pontjai:

pénteken 15.30 — szombaton 7.30

szombaton 7.30 — vasarnap 7.30

vasarnap 7.30 — hétfon 7.30
A készenléti tigyeletes orvos koteles a szervezeti egység vezetdjét vagy helyettesét barmilyen
rendkiviili eseményrdl azonnal telefonon tjékoztatni. Amennyiben az készenléti ligyeletes 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-01.10-253-23/4/2023.K.K.1.sz. melléklet-

Konziliumok rendje, E-07.1 -Bels6 kommunikacid) integralt iranyitasi eljaras alapjan végezziik.
V.1.12. ABETEGEK GYOGYKEZELESE

A gyogykezeléssel, terdpidval kapcsolatos folyamatokat az E-01.07 Gydégykezelés 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 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 kortermi rend kialakitasa
e Dbetegfelvétel / elbocsatas
e mitétre mend beteg elokészitése

o vizit el6készitése, vizit, vizitrendelés kivitelezése
21



miitétes beteg dgyanak el6készitése

az éjszakas miiszak feljegyzése alapjan a hidnyzo6 eszkozok feltoltése a raktarbol

14 6raig masnapi reggeli 1étszamanak ellendrzése, sze. modositasa

havonta egyszer, minden hdnap 2. vasarnapjan a per os gyogyszerszekrény kifertotlenitése
a mitét utan a beteg agyra helyezése csak az apolo jelenlétében torténhet meg

10 oraig a sziikséges ételrendelés modositasa

takaritas ellendrzése, és naponkénti dokumentalasa

19.00-07.00 kozott

¢jjeliszekrények rendbetétele

agyazas, sze. agynemi csere minden betegnél

higiénés sziikségletek kielégitése

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

masnapi mutétre késziilo betegek igény szerinti higéniai fiirddje

masnapi ebéd, vacsora létszamanak ellendrzése, sze. modositasa

csiitortokonként a kdvetkezd hét (hétfotdl vasarnapig tartd) potencialis ételrendelése
Osszeirni a raktarbol feltdltendd, hidnyzo6 eszkdzoket (minden ¢éjszaka)

gyogyszerszekrények rendbetétele (minden éjszaka)

havonta egyszer, minden honap 2. vasarnapjan a parenteralis gyogyszer szekrény
kifertOtlenitése

tavozott betegek savdjanak kidobasa

transzfuzios, FFP-s zacskok 48 ora utani kidobésa a veszélyes hulladékos taroloba
ndvérpihend, ndvérszoba rendbetétele, pultok lefertdtlenitése

kotoz6 kocsi fertdtlenitése, rendbetétele, hidnyzo eszkozok feltdltése (minden éjszaka)
marcius, junius, szeptember, december 1-én a gyogyszeres hiitészekrények leolvasztasa
havonta egyszer, minden honap 1-én fertétlenitd kenddvel a hiitészekrényt ki kell fertétleniteni
naponta a vérkészitményes és a gyogyszeres hiitészekrény hémérsékletét ellendrizni és az
ellendrzd lapot kitdlteni

eldkésziteni a sterilizaloba vivo eszkdzoket

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.
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V.1.14. ABETEGEK ETKEZTETESE

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

A diéta megrendelése a Klinikai Kozpontban altalanosan alkalmazott ételrendelé 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
modositani. Barmilyen felmeriilt kérdés, probléma esetén a dietetikus €s az élelmezési osztaly
segitségilinkre 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 apolo személyzet segitséget nyljt. 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

aktudlis helyettesének jovahagyasaval hatarozza meg. A napi miitétek a mitéti kiirds szerint

torténnek, amelyek a ndvérfigyeloben, a miitd kozos helyiségében és az ambulancian, a telephely
intenziv osztalyan, valamint a szervezeti egység vezetoi titkarsdgon keriilnek kifliggesztésre.

A mitéti kiiras a miitét eldtti napon késziil el 15.30-ig.

A mitéti kiirds tartalmazza a beteg nevét, életkorat, diagndzist, beavatkozds pontos

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

megnevezEését sorrendben, anesztézia modjat, a beavatkozas datumat, operatdrok €s asszisztensek
neveét.

Mindkét miité mitkodése esetén romai szammal keriil megjeldlésre, hogy melyik miitdben milyen

mitétek torténnek. A mitétek altalaban naponta 8:00-15:00 6raig tartanak, nagyobb, komplikalt

mitétek, vagy sziikség esetén tovabb is.

1. A miitd részlegekben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartdzkodhatnak, akiknek allando
szolgalati helye a miité részleg, tovabba azok, akiknek ott tartozkodasat a miit részleg
szakdolgoz6 vezetdje engedélyezi.

2. Magaban a miit6 helyiségben miit6i 61tézékben (miitds kopeny, sapka, labbeli, maszk, kesztyii
stb.) szabad tartdzkodni. Tdvozaskor a miitd részlegbdl a miitds ruhazatot kivinni nem szabad.
A betegek miitdbe, valamint onnan elszallitdsa megfeleld szallitoeszkoz (tolokocsi, guruloagy)
segitségével torténik. A betegek miitétre vald elokészitése az osztalyos apold feladata. A
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szallitoeszkozok karbantartdsa, tisztdntartasa és sziikség szerint ferttlenitése, a betegenként
sziikséges agynemticsere a miitOssegédek feladata. A miit6 részleg szallitoeszkozeit mas célra
igénybe venni nem szabad.

3. Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril miité anyagok (gyogyszer, vegyszer, kotszer,
miszer, textilia) megfeleld elkiilonitett kezelésérol, szallitasardl és tarolasarol. A mitdi miszer
- kivéve a siirgds, €letveszélyes eseteket — a betegellatod osztalyokra nem keriilhet.

4. Kooperacid az operatdr és miitésnd kozott: a narkodzis eldtt az operatdr €s a miitdszemélyzet
kontrollalja, hogy a miitéthez sziikséges képalkotd diagnosztikai felvételek rendelkezésre
allnak-e a miito teriiletén beliil. Mtét el6tt a sebész ellendrzi, egyezteti a miitd személyzettel,
hogy az operéci¢ alatt hasznalatos eszkozok és készitmények darabszama és sterilitasa
megfeleld legyen. Miitét el6tt a sebész egyezteti a miitd személyzettel az operativ terveket és
az esetleges kritikus veszélyhelyzeteket, illetve hogy a beteg a beavatkozas elétti 1 érdban
részesiilt-e antibiotikum profilaxisban.

5. Mitétet 6nallo felelosséggel — kozvetlen életveszély kivételével — csak szakorvos végezhet. A
mitét menetének, valamint a beteg miitét alatti allapotanak folyamatos észlelése, rendszeres
dokumentédldsa az aneszteziologus, a miitét szakmai leirdsa (miitéti naplé vezetése) a
mitéorvos feladata. A miitéti leirdsra kdzvetleniil a miitét utan keriil sor a miitében talalhato
adminisztraciés szobdban, ennck felelése a miitétet végzd operatér. A leirds a belsd
hasznélatban bevezetésre kertilt elektronikus dokumentacidban torténik.

6. A miitétek soran torténd szdvettani mintavétel: Az operald orvos informalja a miitdssegédet a
mintavétel helyér6l. Ezt rogziti a miitdssegéd az erre hasznalatos dokumentumban, ezzel
parhuzamosan a mintat egy beteginformacios tikettel felcimkézett formalinos taroloedénybe
helyezi €s lezarja. Amennyiben egyfajta szovettipusbol tobb helyrdl torténik mintavétel, azt
rémai szammal jelolik. A mintatarolé edények a miitét utdn a miitd eldterében talalhatod
dobozban keriilnek elhelyezésre. A szovettani kérélap 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 tipustdlcak vannak, melyekben rendelkezésre allnak az adott miitéthez
sziikséges eszkozOk. Az aktudlis nap végén, a mitéti program utdn a miitds szakasszisztens
Osszegylijti a talcakat. A mitdssegédek az eszkozoket aztatokadba helyezik és Cidezyme
(vértelenitd) oldatba beaztatjak (1 liter vizhez 8 ml oldat felhasznalasaval), majd folyovizzel

leoblitik. Amennyiben aztatas elott sziikséges, mechanikus tisztitast végeznek. Az eszkozok
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ezutan a talcaval egyiitt a miiszermosogépben keriilnek elhelyezésre. A miiszermoso6 gép 92°C-on
mos, majd oblit és szarit.

Ezutan a talcék rendbetétele és sterilizalasra valo felkészitése a miitdsszak asszisztens feladata. A
steril dobozokba indikatorcsikkal jelolt sziir6papirt helyez el. A talcakat ezutan a telephelyen
talalhaté kozponti sterilizaloba szallitjak. A szallitas a mitdssegédek feladata egy zold lepeddvel
fedett kocsin. A kozponti sterilizalobol a sterilizalt eszkdzok visszaszéllitasa szintén a

mitdssegédek feladata. A talcak a steril raktarban kertilnek 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. Jarobeteg eléjegyzés 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 bekiildd intézmény neve
e abeteg telefonos elérhetdsége
2. Amennyiben a paciens el6zetesen 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 esetrél van sz0, a lehet6 leghamarabb ellatasra kertil.

e Az egyeztetett idOpontra érkezd betegek ellatasa mindezeknek megfelelden a bejelentés

nélkiil érkezett betegek ellatasaval szemben elsdbbséget €lvez.

Az eldjegyzés jelenleg a Klinika sajat, belsé hasznalatl, csak a klinika dolgozdi 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.
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4. A betegek azonositasa
Személyes okmanyokkal torténik. Mindenképpen kdotelezd bemutatnia a személyi igazolvanyat,
lakcimkartyajat, (kiilfoldi esetében tutlevél) TAJ kartydjat (kiilfoldi esetén ha van EU card),

beutalgjat (ha van).

Amennyiben visszarendelt betegrél van sz6, akkor korabbi dokumentécioja is sziikséges
az ellatashoz (ambuléns lap, vagy zardjelentés).

5. Ambulans szakorvosi rendelések:

Az alabbi rendelési idok tajékoztatd Napok: Rendelési | Ambulancia
jellegﬁek; orak: szama
Orvos:

Prof. Dr. Dr. Piffké Jozsef tanszékvezetd | Kedd 12:00- 2.

egyetemi tanar (Csak el6jegyzés alapjan!) | 16:00

Dr. Seres Laszlo egyetemi adjunktus Szerda 8:00- 2.

Dr. JanovszKy Agnes egyetemi adjunktus | (Csak eléjegyzés alapjan!) | 14:00

Dr. Paczona Robert egyetemi adjunktus | Péntek 8:00- 2.
(Csak eljegyzés alapjan!) | 14:00

Dr. Vereb Tamas egyetemi adjunktus Hétfo 8:00- 2.

Dr Mucsi Marietta arc- allcsont- (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00

széjsebész szakorvos

Dr. Vetré Eva tanarsegéd Csiitortok 8:00- 2.

Dr Boa Kristéf arc- allcsont- szajsebész (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00

szakorvos

Dr. Vlocské Maté arc- allcsont- Kedd 08:00- 3.

szajsebész szakorvos (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00

Dr. Major Laszlé arc- allcsont- Csititortok 8:00- 3.

sz4jsebész szakorvos (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00

Dr Lazar Péter arc- allcsont- szajsebész | Péntek 8:00- 3.

szakorvos (Csak eldjegyzés alapjan!) | 14:00

Szakorvosjeloltek rendelési ideje: Hétfotol-péntekig 1.00-14.0 1.

6.Ambulans szakorvosi rendelések Szentes
Az alabbi rendelési idOk tajékoztatd Napok: Rendelési | Ambulancia
jellegliek: orak: szama
Orvos:

Dr. Vetr6 Eva tanarsegéd, arc- allcsont- Hétfo-Kedd 7:00- 1.

szajsebész szakorvos (Csak eldjegyzés alapjan!) | 11:00

Dr Pintér Gabor Szerda -Csiitortok 7:00- 1.
(Csak el6jegyzés alapjan!) | 12:00
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A masnapi, végleges ambulancias rezidensi orvosi beosztas a miitéti programtol fiiggéen, minden

nap 14.00 6raig kertil kiirasra a kijeldlt szakorvos altal.

A rendelésen azon betegek Keriilnek ellatisra, akiket a rezidensek és szakorvosjeloltek
operaltak vagy kezelnek ambuliansan 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 idében a szervezeti egység teriiletén minimum két szakorvos tartozkodik.

A rezidensek ¢és szakorvosjeloltek parban dolgozva, heti valtasban, kiilon beosztas szerint
latjak el az ambulans feladatokat.

6. Ambulans beavatkozasok rendje:

Dentoalveolaris-, és egyéb ambulans szajsebészeti beavatkozasok el6jegyzés alapjan,
megel6z6 ambulians megjelenést kovetéen torténnek. A beavatkozasokat a szakképzésben
részt vevé kollégak végzik, szakorvosi felligyelettel. A beavatkozasok hétf6tdl péntekig torténnek
07.30-14.00 o6ra kozott. Akut ellatasra szoruld betegeket a klinikai vizsgalatot, illetve a kiegészitd
vizsgalatok (RTG, UH, CT) elvégzése utan a szakma szabalyai szerint az elvarhat6 legnagyobb
gondossaggal keriilnek mihamarabbi ellatdsra. A vérzéses ill. életveszélyt okozd allapotban
megjelent betegek azonnal ellatasra kertilnek.

A beavatkozasokat megelézéen megtorténik a betegek orvos altali felvilagositésa,
részletes irasbeli és szobeli tajékoztatiasa a beavatkozdsrol. A beavatkozas el6tt kotelezd a
betegekkel miitéti beleegyezd nyilatkozat alairatasa, melynek ,,specialis beleegyezé nyilatkozat”
része tartalmazza a betegre egyénileg vonatkozd beavatkozds pontos megnevezését, a
diagnozist, a beavatkozast végzd orvos nevét, a varhatd szovodményeket.

A mitéti beleegyezé nyilatkozatra ra kell vezetni a betegtdjékoztatd (laminalt lapok)
sorszamat. Az alairt nyilatkozatokat a felvételi irodan dolgoz6 adminisztratornak at kell adni és
azokat meg kell drizni a betegdokumentacioban.

Az ambulancidn megjelent paciensek a megjelenésrél minden esetben ambulans lapot
kapnak eltdvozaskor. Az ambulans lapon szerepelnie kell a kovetkezd adatoknak: A beteg
alapadatai, anamnézis, statusz, diagnozis, beavatkozas, epikrizis, gyogyszerelés. Az ambulans
lapot az orvos alairasaval €s 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 idépontok megkérése. A beteget
tajékoztatjadk az id6pontokrdl és a vizsgalati hely cimérdl is felvilagositast adnak, tovabba a

visszarendelési idopontrol is az ambulancian dolgozo asszisztensek adnak felvilagositast.

7. Fekvébeteg eléjegyzés az ambulancian:
Amennyiben az ambulancidn megjelent paciensnél fekvobeteg elhelyezés sziikséges (miitétre

keriil sor):
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Ha a miitét a szervezeti egységiinkben lesz:

e Azeldjegyzési naptarunkban az arra Kkijelolt szakorvosok végzik, orvos-irnok rogziti a beteg
alapadatait (név, lakcim, TAJ szdm, telefonszam) a beteg diagnozisat, a tervezett beavatkozast,
miitétet beindikald orvost.

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

e A kezeldorvos a beteg szamara értheté moédon magyarazza el a betegség 1ényegét és a terapias
tervet. A vizsgalohelyiségben mindezek alatt csak a kezel0személyzet illetve a beteg altal
engedélyezett Kiséroszemélyek, hozzatartozok tartozkodhatnak.

e A miitéti eljegyzés soran kotelezé a korlapok aldiratdsa a betegekkel. Ez a kezel6orvos
feladata. Ezt kotelezd kitolteni abban az esetben, amikor a beteg kisebb beavatkozasra érkezik
¢és elég a miitét reggelén befekiidnie a klinikara.

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

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

dokumentécio kitdltése és a miitéti beleegyezd nyilatkozat aldirasa.

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.

e (pl.: Gyermekklinika:- ajak-, szajpadhasadékos gyermekek miitéti ellatasa helyileg ott torténik

az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika operalé orvosaval.)

Az ambulancian az orvos-beteg talalkozas soran elhangzott minden informaciot a személyiségi
jogok védelme és az 1997. évi Egészségiigyi torvény egészségiigyi dolgozokra vonatkozé
titoktartasi kotelezettségének figyelembevételével kell kezelni. Minden ott dolgozd orvos, és
szakdolgozo koteles az eldirt szabalyok ismeretére ¢és betartasara.

V.2.2.2. JAROBETEG SZAKRENDELES

Az Orszagos Tisztiféorvosi feladatokért felelds helyettes allamtitkarsag Egészségiigyi Igazgatasi
Fdosztalya 2018. julius 12. napjaval kérelemre modositotta a fogszabalyzassal Osszefliggd
szakrendeld miikodését.

A Fogszabalyozas, Craniofacialis szakrendelés heti 25 6rar6l heti 30 6rara modosult valamint
telephely valtozas tortént — A Vasas Szent Péter utcai Telephelyrdl a Tisza Lajos krt. 64-66. szdm

ala koltozott.
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1. Ajak- és szajpadhasadékos betegek szakellatasa
H-P: 7.30-14.00
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 id6: H-P
Dr. Hegedtis Laszl6 szakorvos
rendelési id6: H-P
Dr. Vadasz Anna szakorvos

rendelési id6: H-P

2. Fogszabalyozas
H, Cs, P: 7.30-15.30, Sze:11.00-17.00
Szeged
Orvosok:
Dr. Segatto Emil egyetemi docens
rendelési 1d6: Kedd
Dr. Safrany-Fark Arpad egyetemi tanarsegéd
rendelési 1d6: H-P
Dr. Hegediis Laszl6 szakorvos
rendelési 1d6: H-P
Dr Vadasz Anna szakorvos

rendelési id6: H-P

Az ellatasok igénybe vételéhez bejelentkezés sziikséges:

Személyesen rendelési idoben, H-P: 9-13 6ra vagy telefonon: 62/342-234 telefonszamon
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V. 2. 3. A KLINIKAROL KIBOCSATOTT BETEGEK VISSZARENDELESE,
ELLENORZESE ES GONDOZASA

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

Ellen6rz6 vizsgalat alkalmaval a beteg aktudlis allapotanak rogzitése és el6zd statuszahoz
viszonyitott valtozasa keriil megéllapitdsra. Amennyiben a beteg allapota nem megfeleléen javul,
a kezelés és gondozas valamilyen iranya valtoztatasara kertl sor, illetve dontés sziiletik az
esetlegesen sziikséges tovabbi vizsgalatokrol is. Amennyiben a beteg allapota javul és tovabbi
kezelésre ¢€s beavatkozasra nincs sziikség, a kdvetkezo ellendrzé vizsgalat meghatarozasa torténik.

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

Az SZTE Fogorvostudomanyi Kar onkologiai rendelésével szervezeti egységiink mindennapos
szoros szakmai és kollegidlis egylittmiikddésben dolgozik. A fekvOosztalyon kezelt szajliregi
tumoros betegek posztoperativ oralis rehabilitacidja az SZTE Fogorvostudomanyi Kar Protetikai
Tanszékével kdzosen torténik, amennyiben az Kar dentoalveolaris sebészeti részlegén olyan beteg
észlelése torténik, akinek kezelése jarobeteg ellatasban nem oldhatd meg, azaz fekvdosztalyos
elhelyezést igényel, a beteget az SZTE Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika fekvéosztalya
felveszi.

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

pontban leirtakkal.
V.3. OKTATAS

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

1. Az orvostanhallgatok oktatisa terén a klinikdra harulod el6adasokat —a hatdlyos tantervnek, a
szakma szerinti tantdrgy programjanak és az évente kiadasra keriil§ tanrendnek megfeleléen— a
tanszékvezetd vagy az altala megbizott oktatd/szakorvos tartja.

2. A szakma szerinti kotelezo tantarggyal kapcsolatos eléadasokat a tanszékvezetd altal megbizott
oktatd/szakorvos tartjak.

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

végzi.
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4. A hallgatok vizsgaztatasat csak a SZAOK dékanja 4ltal a tanszékvezeto eldterjesztése alapjan a
joggal felruhazott oktatd/szakorvos végezheti.

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

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

7. A PhD program miikddési rendje: A tanszékvezetd vagy az altala meghivott témavezetd
iranyitja a klinika PhD képzési programjat. A PhD programba jelentkezett hallgatok szamara a
rendelkezésre allo anyagi feltételek mellett biztositja a kutatas feltételeit.

8. A klinika feladatat képezi az orvosoknak és az egészségiigyi szakdolgozoknak valamint az
egyeb egészségiigyi dolgozoknak a vonatkozd jogszabalyok és iranyelvek szerinti képzése és
tovabbképzése is.

9. Az orvosok egyetemen ill. klinikan beliili tovabbképzését és a tovabbképzésre berendelt orvosok
tovabbképzését a tanszékvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi az altala elkészitett oktatasi terv
alapjan.

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

11. Az egészségiigylr szakdolgozok tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatasat A
Apolasszervezési és Szakdolgozoi Oktatasi Igazgatds koordinalasaval, valamint a Szaftex

rendszeren keresztiil torténik.

V. 4. TUDOMANYOS KUTATAS

1. A Klinikdn folyé tudoméanyos kutatomunka rendszeres és tervszerli végrehajtasaért a
tanszékvezetd felelds, aki ez irdnyl szervezo, iranyitd és ellendrzd tevékenységében a tudoméanyos
rektor helyettesre €s a Regionalis Kutatas Etikai Bizottsagra tdmaszkodik.

2. A Klinikan foly6 tudomanyos kutatémunkak elsdsorban a klinika gyogyito-megeldzo feladatat
kell timogatnia.

3. A tanszékvezetd a tudomanypolitika irdnyelvek, tavlati tudomanyos kutatési terv valamint az

Egyetem feladatainak figyelembevételével:
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a. meghatarozza a klinikdn folyd tudomanyos kutatémunka irdnyat, b. kijeloli a tudomanyos
témakoroket, c. gondoskodik a klinika kutatdsi témdinak pénziigyi fedezetérdl ill. anyagi
tdmogatéasarol, d. véleményezi a vezetése alatt all6 klinika dolgozdinak a tudomanyos fokozat
elnyerésére €s a tudomanyos kikiildetésekre iranyul6 kérelmeit, e. javaslatot tesz az orszagos vagy
tarcaszinten tervezett kutatasi témakra, f. rendszeresen ellendrzi a vezetése alatt allo klinikan foly6
tudomanyos munkat és a vonatkozd rendelkezéseknek megfeleléen gondoskodik az eldirt
beszamolok és jelentések eldkészitésérdl ill. tovabbitasardl, g. elézetesen véleményezi a klinika
dolgozoinak tudomanyos eldadésait, sajtokdzleményeit €s a tudomanyos eredményekrdl szo6ld
beszamoloit, hogy gondoskodik a nyilvanos referalok, tudomanyos rendezvények tervszeri
megtartasarol.

A Klinikan foly6 tudomanyos kutatomunka keretében ill. a kutatdsi szakiranynak megfeleléen
szerzddéses munkakat is végezhet, amelyek elvallaldsa, lebonyolitasa és pénziigyi elszdmolasa
tekintetében az idevonatkozd jogszabalyok és az Egyetem Szerzddéses Munkakrol szolod

Szabalyzata az iranyado.
V.5. MENEDZSMENT

1. Az intézet valamennyi tevékenysége vonatkozasaban érvényes miikodési 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 fokozasara iranyul.
3. A Klinika vezetése gondoskodik arr6l, hogy az érvényben 1évé mindségiranyitasi rendszer
dokumentécidja az érintett személyzet szdmara 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 ¢s mikodésének ellendrzése (pl. belsd audit)
b. Beszdmolas a mindségiranyitdsi, mindségbiztositasi és mindségellendrzési 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 fels6 vezetés vagy képviseldje
felé
5. A Klinika betegellatd tevékenységét szisztematikusan elemzi és értékeli (pl. mindség

indikétorokat alkalmaz, belsd auditot végez). 2. A feladat ellatdsahoz sziikséges személyi €s targyi
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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 szabalyai szerint jar el.

7. A Klinika valamennyi dolgozdja koltséghatékony szolgaltatds nyujtasara torekszik. Ennek
érdekében a Klinika gazdasagi tevékenységét havonta, meghatarozott eljarasrend szerint

folyamatosan monitorozza.

V. 6. TERITESKOTELES BETEGELLATAS

A Kkijelolt klinikai referens a felelos az téritéskoteles betegek koordindlasaért, tavollétében a

felvételi irodaban dolgozo orvosirnok végzi el a feladatokat.
V. 6. 1. A PACIENSEK BEJELENTKEZESE

e személyesen

o telefonon,

e e-mailben,

e tolmdacson keresztiil.
Kiilfoldi paciensek esetében a 48 6ranal nem régebbi NEGATIV SARS-Co-V 2 PCR eredmény
¢s morbilli védettséget igazold oltasi bizonyitvany vagy védettséget igazolo vérvételi eredmény
sziikséges.
Ha a védettség igazolodott idédpontot kapnak vizsgalatra.
Magyar paciens esetében a védettség igazolasa nem sziikséges, 6k iddpontot kapnak elsd
vizsgélatra.

Mar a bejelentkezéskor tajékoztatjuk ket a vizsgalat koltségérol.
V. 6.2. A BETEGEK VIZSGALATA

Mindenképpen jarobetegként érkeznek, ez az elsd taldlkozas. Ez esetben felvételre kertilnek a
Medsol rendszerbe, téritéskoteles ambulans jarobetegként.

A vizsgalathoz az adatokat a betegfelvételen rogzitjlik, ami személyi igazolvannyal vagy utlevéllel
torténik. A vizsgalat elott kiallitjuk a szamlat a vizsgalatrol. A befizetés a kihelyezett pénztaraban
torténik. A befizetést kovetden megtorténik a vizsgalat.

Amennyiben jarobetegként ellathato, a vizsgalatot kovetden otthonaba bocsajtjuk.
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Ha tovabbi vizsgalat illetve mutét sziikséges, az eldjegyzési rendszeriinkben rogzitjik és a
sziikséges vizsgalatokat kovetden felvételre eldjegyezziik. A koltségekrél a betegségekhez

rogzitett ellatasi forma kiszamitott ara alapjan tajékoztatja a kezelGorvos a beteget.
V. 6. 3. FEKVOOSZTALYOS FELVETEL ESETEN

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

A mitét eldtt eldleg szamlat allitunk ki a beavatkozasrol. Ez a szamla koriilbeliil 80%-ban
tartalmazza a koltségeket. A szamla befizetés a kihelyezett pénztaraban torténik . A befizetést
kovetden torténik a beteg ellatasa. A miitétet kovetéen amennyiben még sziikséges a fennmarado

koltségekrol kiallitjuk az elszamolo szamlat.

VI. AKLINIKA MUNKARENDJE

VI. 1. ORVOSOK MUNKARENDJE

A részletes munkarendeket, a munkakori leirasok tartalmazzak.

Az orvosok munkaideje hétkéznapokon: 7.30 — 15.30

Készenléti tigyelet ideje: hétkoznapokon: 15.30 — 07.30
hétvégi és tinnepnapokon: 7.30 — masnap 7.30-ig

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

Klinikdnkon dentoalveoléris rezidens orvosok, €s arc- allcsont- szajsebészet (maxillofacialis
sebészet) és fogszabalyozas rezidens orvosok teljesitenck szakvizsga eldkészité gyakorlatot. A
gyakorlati id6t képzési terv szerint teljesitik az szakképzésben részt vevd orvosok.

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

kapnak rezidens orvosaink.
VI 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
VI. 3. ASSZISZTENSEK MUNKARENDJE

A részletes munkarendeket, a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A Kalvaria sgt. 57. alatti ambulancidkon dolgozé asszisztensek munkaideje 7.00 — 15.00, valamint
8.00-16.00-ig, a Tisza L. Krt. 97. rendeldintézetben dolgozo asszisztenseké pedig 7.00 — 15. 00
A miités szakasszisztensek és miitdssegédek 7.00 — 15.00-ig dolgoznak.

A hétvégi készenléti ligyeleti rendszerben az ambulancias asszisztensek is vesznek, az tigyeletre
érkezd betegek fogadasaban, adminisztrativ feladatok elvégzésében ¢€s beavatkozasoknal

asszisztalasokban, elpakolasban.
VI. 4. BETEGHORDOK MUNKARENDJE

Klinikankon nincs beosztott beteghordd. Sziikség esetén az Apolasszervezési és Szakdolgozoi

Oktatasi Igazgatasrol havonta megkiildott beosztas alapjan tudjuk igénybe venni a sgitséget.
VI. 5. ADMINISZTRATOROK MUNKARENDJE

A titkarsag, adminisztracié 8-16 ora kozott dolgozik hétkdznapokon, orvosirnok 7:00-15:006ra

kozott dolgozik hétkdznapokon.
VI. 6. TAKARITOK MUNKARENDJE

A fekvo- és jardbeteg részlegen 6.00 — 13.00-ig dolgozik a beosztott takarito.
A mitdben 7.30 — 15.30 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 ellatasdban bekovetkezd minden véltoztatds (miiszak, ligyeletcsere) csak a
beosztast végzo tudtaval és hozzajarulasaval mehet végbe. Helyettesitésre nem jeldlhetd ki olyan
személy, aki egyébként a munkakort nem tolthetné be (pl. képesités hianya).

Munkahelyi baleset esetén a sériilt €s a tanuk irjdk meg a baleseti jegyzokonyvet a sériilt ellatasa

utan, majd értesitik a klinika vezetd diplomas apolot, 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 hatdrozza meg.

A jelen Miikddési Rend jovahagyasa utan a szervezeti egység valamennyi dolgozojaval ismertetni
kell, valamint biztositani kell, hogy az szamukra barmikor megtekinthetd legyen. A Miikodési
Rend egy-egy jovahagyasi zaradékkal ellatott példanyat az SZTE Mindségfejlesztési és Stratégiai
Féigazgatosag Egészségiigyi Szakcsoportjan és az Arc-, Allcsont- és Szajsebészeti Klinika

irattaraban meg kell 6rizni.
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Szent Gytrgyi Alber MR-[szervegyskod] MO1
oL Mellékdet Faea
01
Kiadva:
Reszort feleldsok listaja oldal A
37/42
MELLEKLETEK
1. SZ. RESZORT FELELOSI LISTA
feleldsi megnevezés kijelolt felelos neve
1 | Minéségiigyi-és miikodésfejlesztési felelGs Berek Judith
2 | Mindségiigyi-és mukodésfejlesztési felelds helyettes -
3 | Informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerfelelds Dr. Vlocsko Maté
A Informécidbiztonsagi iranyitdsi  rendszerfelelds ]
helyettes
5 | Adatvédelmi felelds Dr. Vlocsko Maté
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 felels Berek Judith
17 | Kornyezetvédelmi felelds helyettes -
18 | Gydgyszer felelds Dr. Janovszky Agnes
19 | Gyogyszer felelds helyettes Dr. Boa Kristof
20 | Kabitoszer felelds Dr. Janovszky Agnes
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 felelOs helyettes -
Torok Henriett Amanda

26

Gép-miiszer felel6s

(ambulancia) Savanya Monika

(mito)

27

Finanszirozasi felelos

Dr. Vlocsko Maté

28

Finanszirozasi felelés helyettes

29

Varolista felelos

Dr. Janovszky Agnes

30

Varolista felelds helyettes

Marton Zsuzsanna

31

Leltar felelos

Vorosné Olah Veronika

32

Leltar felelds helyettes

33

Egészségiigyl dokumentécio felelds

Berek Judith

34

Egészségiigyi dokumentacio felelds helyettes

35

Orvosi beosztas (ligyelet) felel6s

Dr. Paczona Robert

36

Orvosi beosztas (ligyelet) felelds helyettes

37

Nem orvosi beosztas (ligyelet) felelds

Savanya Monika (miitd
szakdolgozok)
Vorosné Olah Veronika (apolok)

38

Oktatasi felel6s

Dr. Seres Laszl6

39

Felhasznaloi jogosultsagok kezelése - ligyintézd

Ardai Hajnalka

40

Infekciokontroll felelds

Dr. Vlocskd 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
INIKAI Melléklet

Valtozat:

01

Kiadva:

2024.03.30.
Organogram oldal:

39/42

2. SZ. ORGANOGRAM

Arc-, Allcsont- és
Szajsebészeti
Klinika
|
1 1 1 1 1
Ambulancia Miits Kértermek Kiszolghl Irodai helyiségek
helyiségek
1.ambulancia 3.ambulancia 1.miitd 2. miitd 1. korterem 1 4. kérterem Betegtalalo Dolgozoi étkezd Titkarsag Professzori szoba
2. l Sbreds kiszolgalé helyiség 2. korterem  HH 5. Kérterem Mellékhelyiségek Raktérak Orvosi szoba,
szakrendeld raktar, 61t6z6 0ltoz6
3. korterem =
Intézetvezetd / Tanszékvezetd
Intézetvezetd-helyettesek Intézetvezetd diplomds dpold
Szakorvosok Intézetvezetd diplomas dpolo helyettes
Rezidens orvosok / Egészségiigyi dolgozok Egészségiigyben dolgozok

szakvizsgajeloltek
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SZEGED| TUDOMANYEGYETEM

entGytugyi Alber MR-[szervegyskod] M03
KELINIKAI Melléklet .
KOZPONT Valtozat:
01
Kiadva:
Belsé szabalyzatok/munkautasitasok oldal A
40/ 42

3.SZ.BELSO SZABALYZATOK, MUNKAUTASITASOK

A fekvoosztalyos eldjegyzés és a mitéti indikacio feléllitdsanak mindenkori alapja az
ambulans szakvizsgalat. betegeldjegyzés fekvdosztalyra:

- ambulancian dolgoz6 orvos altal személyesen, LXII1-510-5-0/2019 Munkautasitas alapjan
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SZEGED| TUDOMANYEGYETEM

Seeit-Gydrayi Alber MR-[szervegyskéd] M04

KELINIKAI Melléklet

kKOZPONT Valtozat:
01
Kiadva:
oy . . ey 2024.03.30
Egyuttmikodési megallapodasok listaja oldal:
41/42

4. SZ. EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODASOK LISTAJA

Nincs klinikanknak egytittmiikodési megallapodasa
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Készult:

Szeged, 2024. marcius 08.

Készitette:

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

szervezeti egység vezetd SZTE Szent-Gyorgyi Albert
Klinikai K6zpont Elnok

Ugyintézok:

Berek Judith Dr. Vlocské Maté

klinika vezetd diplomas apolo szakorvos

Torok Henriett Ardai Hajnalka

ambulancia vezetd asszisztens egészségligyi ligyvitelszervezd

Savanya Monika Lauko Krisztina

miitd vezetd asszisztens mindségligyi koordinator

43



