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. Altalanos és bevezetd szabalyok

I.1 A Szegedi Tudomanyegyetem (tovabbiakban: az Egyetem) Szent-Gyorgyi Albert Klinikai
Kozpont Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika (tovabbiakban: a Klinika)
miikodési helye: H-6725 Szeged, Tisza Lajos krt. 111. Az Intézet postacime: H-6725
Szeged, Tisza Lajos krt. 111.

Tel.: (+36 62) 54 53 17; Fax: (+36 62) 54 58 48; Email: office@orl.szote.u-szeged.hu

1.2 A Klinika az egyetemi orvos- és fogorvos, féiskolai illetve egészségiigyi szakdolgozoi
képzés szolgalatdban allo, az Egyetem Altalanos Orvostudoméanyi Kardhoz tartozod
oktatasi szervezeti egység, amely a flil-orr-gégegyogyaszat ¢€s fej-nyaksebészet teriiletén
ellatjia az oktato-neveld, tudomanyos-kutaté ¢&s gyogyité-megel6zd, diagnosztikai
tevékenységet, valamint az ezekkel 6sszefiiggd feladatokat.

1.3 A Klinika feladatait, ill. feladatmutatoit — a Kari Tanacs és az Egyetemi Tanacs az oktatott
tantargy oraszamat, a hallgatok 1étszamat, a betegellatas igényeit és a tudomanyos kutatast
figyelembe vevd eldterjesztése alapjan — az Emberi Eréforrasok Minisztériuma allapitja
meg.

.4 A Klinikdn a rektor, ill. a dékédn hozzdjarulasaval mas intézmények (MTA
kutatocsoportok, Szakmai maganvallalkozésok stb.) dolgozoi is miikodhetnek.

1.5 A 4. bekezdésben emlitett intézmények dolgozdinak tevékenységét szerzddés
(megallapodas) szabja meg, szolgalatilag a klinika igazgatdja hataskorébe tartoznak, s ha
kiilon jogszabaly nem tiltja, részt vesznek az oktat6-neveld és tudomdnyos-kutatd
munkdban is.
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I1. A Klinika feladatai

Az orvos, fogorvos, diplomds apold, szocidlis munkas, gyogytornasz képzésében ¢és
nevelésben vald részvétel, tovabba szakorvosképzés €s tovabbképzeés, rezidens képzés
a fiil-orr-gégegyodgyaszat és fej-nyaksebészet elméleti és gyakorlati miivelése valamint
fejlesztése.

Az érvényben 1év0 jogszabalyok, rektori, dékani rendelkezések szerint egyetemi
szervezeti egységekkel- sziikség esetén kiilsd intézményekkel- egylittmikodve
gyogyité és tudomanyos, a Klinika jellegének megfeleld feladatok ellatasa, vagy
ezekben torténd részvétel.

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

A Klinikan oktatott fiil-orr-gégegyogyaszat és fej-nyaksebészet programjanak,
tematikdjanak, sziiksége esetén tananyaganak (tankonyv/ jegyzet/ sillabusz),
vizsgarendszerének kidolgozasa, a Kari Tandcs altal megallapitott vizsgaszabalyzat
szerint torténd vizsgak lebonyolitasa, €s a képzési célnak megfeleld egyiittmiikodés
egyetemi intézetekkel ¢és klinikdkkal, teriileti egészségligyi intézményekkel ¢és
szolgalatokkal.

A Klinikai, Intézeti tudomanyos didkkér milkdodésének biztositasa (beleértve a
részvételt a tudomanyos didkkori tagok kivalasztasaban, a munkafeltételek biztositasat
¢s az orvosi hivatasra felkészitést), az ebben, tehetséges hallgatokban a tudomanyos
munka iranti készségek kialakitasa.

A betegek a tudomany mindenkori szinvonalanak és a Klinikdn rendelkezésre allo
feltételeknek megfeleld- szakszeri vizsgalatinak ¢és kezelésének biztositdsa az
egészségligyi torvényben €s végrehajtasi jogszabalyaiban meghatarozott eldirasoknak
megfelelden, tovabba torekvés e feltételek allandd biztositasara és tovabbfejlesztésére.
A diagnosztikai/ gyogyité tevékenység sordn mindazon anyagi, szervezeti,
kornyezetvédelmi ¢€s higiénés feltételek, tovabba a szinvonalas oktatdi-neveldi
tevékenység biztositdsanak szorgalmazasa, amelyeket a korszerli gyogyitd illetve
oktatd-neveld munka megkdvetel.

A Klinika sajat munkaterve illetve az Egyetem és fels6 szervek (Emberi Erdéforrasok
Minisztériuma, Magyar Tudoméanyos Akadémia) jovahagyasa alapjan az
orvostudomanyban a fiil-orr-gégegyogyaszathoz fej-nyaksebészethez kapcsolodo
témakorokben megfeleld kutatdmunka végzése.

A Klinika meghatirozott moddon szervesen egyiittmikodik az Egyetem tobbi
intézetével, klinikajaval a gyogyitds, az oktatas €és a tudomdny teriiletén. E
tevékenységét kiilon megallapodasok alapjan kibdvitheti az Egyetemen kiviili
intézményekkel.

A Klinika el6zetes hozzdjarulds (Klinikai Kozpont EIndk) alapjan kapcsolatot
1étesithet kiilfoldi intézetekkel.

Részt vesz az egészségiigyi szakdolgozok, (diplomds apolo, sziilésznd, apolond,
asszisztens, miitds stb.) és az egészségiigyi szakkozépiskolak hallgatdinak képzésében.
A Klinika oktat6i illetve munkatarsai tudomédnyos eredményeirdl csak a Klinika
igazgatdjanak egyetértésével szamolhatnak be hazai vagy kiilfoldi folydiratokban, bel-
és kiilfoldi tudomanyos kongresszusokon, és egyéb tudomanyos férumokon.

A klinika részt vesz a Sziilészet- NOgyogyaszati szakképzésben, a dél-magyarorszagi
régioban felvett rezidensek ¢és szakorvos jeloltek tovabbképzésében, kategorias
akkreditacioja intézményként.



I11. A Klinika szervezete

I11.1. A Klinika funkcionalis (alapvetd feladatok illetve a {6 munkafolyamatok szerinti)
szervezeti tagozodasa:
a) igazgatas
b) oktatas-nevelés
¢) tudomanyos kutatas
d) gyogyito-megel6zo ellatas
e) finanszirozasi, gazdasag-miiszaki ellatas
f) mindségfejlesztés

I11.2. Az igazgatas szervezeti tagozddasa:
a) a Klinika igazgatoja
b) a Klinika igazgatdjanak helyettese
C) osztalyvezet6 és részlegvezetdk
d) intézetvezetd fondvér
e) mindségiigyi vezetd

I11.3. Az oktatas-nevelés szervezeti tagozodasa:
a) klinika igazgatdja
b) oktatasi felelds
C) beosztott oktatok

[11.4. A tudomanyos kutatas szervezeti tagozodasa:
a) kutatasi teamek
b) informatikai kabinet

I11.5. A gazdasagi-miiszaki ellatas szervezeti tagozodasa
a) gondnok
b) finanszirozasi felelds

Az igazgatd javaslata és a rektor hozzdjarulasa alapjan, a Klinikdn kutatocsoportok
(egészségiligyl  minisztériumi, akadémia, klinikai = farmakoldgiai  stb.)  szakmai
maganvallalkozasok is miikodhetnek.

I11.6. A klinika személyzete munkakor és szakképesités szerint az alabbi 7 csoportra
tagozodik
a) orvos
b) tudomanyos tanacsado
C) egyéb diplomas
d) egészségiigyi szakdolgozo
e) egészségiigyi fizikai dolgozo
f) tgyviteli, gazdasagi és miiszaki dolgozo
g) egyéb fizikai dolgozo

I11.7.a.Az oktatok/kutatok munkakori csoportjaba tartozo dolgozok a kovetkezok
e cgyetemi tanarok

egyetemi docensek

egyetemi adjunktusok

tudoményos munkatéarsak

féorvosok

tanarsegédek



szakorvosok
klinikai orvosok
rezidensek

egyéb diplomasok

II1.7.b.Az egészségligyi szakdolgozok munkakori csoportjaba az alabbi dolgozok tartoznak
e klinikavezetd fondvér

osztalyvezetd ndvérek

diplomas 4polok

apolondk

szakasszisztensek (audiologus)

miitds asszisztensek

jarobeteg szakellatasban dolgoz6 asszisztensek

II1.7.c.Az tigyviteli, gazdasagi és miszaki dolgozok munkakori csoportjaba tartoznak
e igazgatdi titkarnok
e gondnok (leltarfelelds)
e orvos irnokok
e adminisztratorok

II1.7.d.A kisegitd dolgozok munkakori csoportjat képezik
e portds
e mitdsegédek
e  beteghordd



IV. A Klinika személyzete

IV. 1. A Klinika igazgatoja

IV.1.1. A klinika igazgatdja megbizdsanak mddjat a Szent-Gyorgyi Albert Klinikai Kézpont
(tovabbiakban: Klinikai Kozpont) Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata
(tovabbiakban: SzMSz) szabélyozza.

IV.1.2,

Az igazgatd a klinika egyszemélyi felelds vezetdje: feladatat a Klinikai Kozpont
Szervezeti €s Miikddési Szabalyzata hatarozza meg. E feladatkdrében tobbek kozott:

a)

b)

f)

9)

h)

)
k)

képviseli a klinikat az Egyetem és a Kar vezetdi és vezetd testililetei elott,
tovabba a hataskorébe utalt egyebekben mas szerveknél és harmadik személynél;

az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma ¢és a Kar vezeti és testiiletei altal
kialakitott irdnyelvek alapjan vezeti a klinikat;

tudomanyagaban arra torekszik, hogy annak legtjabb eredményeit az oktato-
neveld, gyogyitd és kutatd tevékenységben alkalmazza, és alkotd moddon
tovabbfejlessze;

torekszik megfeleld szdmu és felkésziiltségli vezetdi utanpotlas nevelésére;
megszervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a klinika oktato-neveld,
tudomanyos-kutatd és gyogyitdé munkajat, valamint gondoskodik a feladatok
megoldasara iranyuld tevékenység szinvonaldnak allando fejlesztésérol;
kidolgozza, ¢és jovahagyasra elOkésziti a tanterv szerinti eldadasok,
foglalkozasok programjat, gondoskodik a képzés megszervezésérdl ¢€s a
rendelkezésre allo lehetdségeken beliil, biztositja a megfeleld taneszkozoket €s

felszerelést;

véleményt nyilvanit az Egyetem és a Kar vezet6i €s testiiletei elott az Egyetemet,
a Kart és a klinikat érint6 kérdésben;

javaslataival dontéseket kezdeményezhet;

javaslatot tesz kiilsé el6adok megbizasara;

munkaltatoi jogkorét a Klinikai Kézpont SzZMSz alapjan gyakorolja;

ellendrzi az etikai kovetelmények megtartasat;

biztositja a vezetés alatt all6 klinikan a munkavédelmi, tlizvédelmi, adatvédelmi,
¢s informacidbiztonsagi utasitisok betartdsanak feltételeit, s ugyanakkor

ellendrzi az eldirasok betartasat;

rendeltetésének ¢és feladatanak megfelelden elosztja a klinika mitkddéséhez
sziikséges anyagi eszkozoket, meghatarozza €s ellendrzi felhasznaldsuk modjat;

kiilon rendelkezések szerint irdnyitja és ellendrzi a kiilsd szervek altal adott
megbizason alapul6 kutat6 (szerzédéses) munkakat;



IV.1.3.

IV.1.4.

IV.1.5.

IV.1.6.

IV.1.7.

IV.1.8.

0) amegbizott dolgozdjan keresztiil iranyitja a klinika gazdalkodasat;

p) Dbiztositia a vonatkozd jogszabalyokban ¢és utasitisokban meghatarozott
formaban és szamban a munkaértekezletek megtartasat;

q) végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a jogszabalyok, a felettes
szervek, a kiilonféle egyetemi szabalyzatok, valamint az Egyetem illetékes
vezetOi és testiileti részére eldirnak.

) a finanszirozasi munkat a megbizottjain keresztiil iranyitja és ellenérzi.
A klinika igazgatoja a felettes szervekhez csak szolgalati ut betartasaval fordulhat.

Anyagi vonatkozasu jogokat és kotelezettségeket a rendelkezésre allo keretek terhére
a kiilon szabalyzatban meghatarozott médon vallalhat.

Az igazgatd az oktatokat és kutatokat, valamint a HOK altal megvalasztott hallgatoi
képviseldket félévenként legalabb egy munkaértekezletre hivja dssze, ahol az oktato-
neveld munkaval kapcsolatos, legfontosabb idOszeri kérdéseket vitatjak meg.

Az igazgatd személyi ligyekben ¢és minden olyan kérdésben, amely a klinika
egészének vagy egyes részlegei miikkodésének lényeges feladatait tartalmazza, a
dontés meghozatala eldtt kikéri az Intézeti Tandcs, a Szakszervezet és a
Kozalkalmazotti Tandcs helyi szervezeteinek testiileti véleményét a hataskori
listdkban foglaltaknak megfeleléen. Bér -és munkaiigyi kérdésekben, személyi
iigyekben csak a felsorolt szervezetekkel egyetértésben donthet, egyéb kérdésben
pedig véleményiik ismeretében dont.

Az igazgatd a klinika diplomasai koziil helyettest jelol ki, aki tavollétében, vagy
akadalyoztatdsa esetén - kivéve az egyetemi testiileteket - helyettesiti, és a klinikat

képviseli.

A klinika felett a feliigyeletet a gydgyitasban a Klinikai Kézpont elndke, oktatasban
a Kar dékanja gyakorolja.

1V.2. Intézeti/Klinikai Tanacs

IV.2.1 Intézet/ klinika/ dolgozdi, oktatoi, intézeti /klinikai/ tanicsot hoztak 1étre, amely az
alabbiak szerint mikodik

IV.2.2 A szervezeti egység tanacsa segiti munkdjaban a szervezeti egység vezetdjét. A
tandcsban az egység vezetoje elnokadl. Tagjai:

1. Prof. Dr. habil. Rové Laszl6 Ph.D.
Dr. .Bella Zsolt Ph.D.

Dr. habil. Csanady Miklés Ph.D.
Péterné Dobos Ilona

Dr. habil. Kiss Jozsef Géza Ph.D.
Dr. Vass Gabor

Tombéczné Dobd Marta

Dr. Janaky Tamasné

Dr. Bach Adam
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IV.2.3 Az intézeti/klinikai/ tandcs véleményt nyilvanit az intézetet érintd oktato-kutato,
betegellato tevékenységgel, a koltségvetéssel, bérezéssel, jutalmazasokkal, valamint a vezetdi
megbizas adasaval és megismétlésével dsszefiiggd kérdésekrol.

IV.2.4 Az intézeti tandcs barmelyik tagja kezdeményezheti, hogy a tanacs foglaljon allast az
intézet szervezetét és munkajat érinté minden lényeges kérdésben, igy kiillondsen:

a) aKari Tanacsnak sz0l6 beszamold
b) 1) oktatasi-kutatasi vagy betegellatasi feladatok,

c) a dolgozok szélesebb korét érintd belsé atszervezések
kérdésében.

IV.2.5 Az intézeti /klinikai/ tanacs barmely tagja kérheti, hogy a tandcs titkos szavazassal
foglaljon allast a szervezeti egység mitkodésének barmely kérdésében.

IV.2.6 Az intézet /klinikai/ tanidcsnak dontési jogkore nincs, de a szervezeti egység
vezetdjének felkérésére a szervezeti egység vezetd-helyettes (tanszékvezetd-helyettes, intézeti
igazgatd helyettes) megbizdsabol, valamint a diplomas munkatarsak felvételérol,
eldléptetésérdl és meghosszabbitdsarol), tovabba fegyelmi iligyekben titkos szavazéssal
véleményt nyilvanithat.

IV.2.7 Az intézeti /klinikai/tanacs iilését az intézeti igazgatd sajat hataskorében, vagy az
intézetben miikodo érdekképviseleti szervezet kérésére hivja ossze.

IV.2.8 A tanszék tanicsa és tanszékvezetd kozotti véleményeltérés esetén a dékan dont. A
dékan a kérdésben vald dontést a Kari Tandcs elé terjesztheti.

IV.2.9 A tanszéki tanacs 0sszetételérol és feladat-, illetve hataskorérdl a SZTE SZMSZ 26. sz.
melléklete rendelkezik.

IV.2.10 Az igazgat6- az intézeti tanacs véleményének kikérésével - hataroz:
a) Helyettese (i) személyérol

b) a palyazat utjan betolthetd klinikai allasok betoltésérdl és a
munkaviszony meghosszabbitasarol

C) az intézetet ¢érintd oktato-kutatdo, betegellaté, valamint a
koltségvetéssel, bérezéssel. jutalmazassal 0sszefliggd kérdésekrol.

IV.2.11 Az intézet vezetdje és tanacsa kozott kialakult alapvetd nézetkiilonbségek esetében
mindkét fél jogosult dontésért a Kari/ Egyetemi tanacshoz fordulni.

IV.2. A klinika oktatoi

IV.21 Az Egyetem illetve a klinika oktatoira vonatkozd kovetelményeket reszletesen a
SZTE AOK SzMSz tartalmazza.

IV.2.2 A Kklinika oktatéinak munkaviszonyaval ¢és felettik a munkaltatoi jogok
gyakorlasaval kapcsolatos kozelebbi szabalyokat az ide vonatkoz6 kiilon
jogszabalyok, valamint a Munka Torvénykonyv végrehajtasi jogszabalyainak
gyakorlati alkalmazasarél szolo rektori utasitis, SZTE AOK SzMSz, illetve a
Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE) Kollektiv szerzddése tartalmazzak.



IV.2.3

IvV.2.4

IV.2.5

IV.2.6

IV.2.7

IV.2.8

IV.2.9

IvV.2.10

IV.2.11

Az oktatoszemélyzet tagjai feladataik keretében:

a) a klinika igazgatdjanak iranyitasaval ellatjadk a tantargy elméleti és gyakorlati
oktatasat a tantervnek és a tantargyi programoknak megfelelden;

b) részt vesznek a hallgatok tanulmanyi munkajanak szamonkérésében ¢és
értékelésében;

) kozremiikédnek a tantargyak programjanak, a tananyag tartalmanak és az oktatas
modszereinek fejlesztésében;

d) tudomanyos kutatomunkat folytatnak;
e) szakmailag iranyitjak és tamogatjak a hallgatok tudomanyos (TDK) munkajat;

f) az adottsagokhoz képest a legkorszeriibben ellatjak a klinikai betegek vizsgalatat
¢és gyogyitasat;

g) részt vesznek a klinika teriileti egészségligyi munkaval kapcsolatos szakmai
iranyit6 tevékenységében;

h) részt vesznek a klinika egyéb feladatainak elvégzésében;

i) megbizasuk keretei kozott kozremitkodnek a rektori illetve kari allando és eseti
bizottsdgok szakmai munkéjaban.

Egyetemi tanar: a Koztarsasagi elnok altal hatarozatlan idére kinevezett tudomanyos
fokozattal biré oktato.

Egyetemi docens: az Egyetem rektora 4ltal hatirozatlan 1dére kinevezett,
tudomanyos fokozattal bir6 oktato, akinek szakmai tevékenységét 6tévenként értekeli
az intézet vezetdje.

Egyetemi adjunktus: a Kari Tanacs hatarozata alapjan a Kar dékanja nevezi ki, a
Felsooktatasi torvény valamint SZTE SzMSz Foglalkoztatasi
kovetelményrendszerében meghatarozott feltételeknek valé megfelelés alapjan.

Egyetemi tanarsegéd: a Kari Tanacs hatdrozata alapjan a Kar dékéanja nevezi ki, a
Felsooktatasi torvény valamint SZTE SzMSz Foglalkoztatasi
kovetelményrendszerében meghatarozott feltételeknek valé megfelelés alapjan.

Klinikai orvos: a Klinikai Ko6zpont elndke 4altal hatarozott iddre, a szakvizsga
megszerzéséig nevezheti ki.

Az oktatok tevékenysége nem sziikségszerlien vonatkozik a Klinika valamennyi
funkcidjara, az igazgatd megbizdsa szerint egyes esetekben a feladatokbol
kevesebbet latnak el.

Az oktatészemélyzet tagjainak jogait az ide vonatkozo kiilon jogszabalyok
tartalmazzak.

A Kklinika igazgatdja barmelyik oktatét a megszabott munkakdrével Osszefliggd,
szakmai képesitésének megfeleld, oktatast, kutatast, gyodgyitast vagy iligyintézést
szolgalo kiilon feladatokkal is megbizhatja.
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IV.2.12 A megbizott oktatd a IV.2.11 bekezdésben megjeldlt kiilon feladatot a rendes napi
munkdja mellett, kiilon dijazas nélkiil latja el, indokolt esetekben e kiilon feladat
illetve tobblettevékenység ellatasaért jutalomban részesitheto.

IV.2.13 A klinika igazgatoja a kovetkezOkben felsorolt feladatok ellatasara irasban személy
szerinti feleldst jeldl ki:

a) munkavédelmi felelés  e) informécidbiztonsagi iranyitasi rendszer felelds

b) tlizvédelmi felelds f) mindségiigyi és miikodésfejlesztési felelds

c¢) adatvédelmi felelds g) veszélyes hulladék megfeleld kezeléséért felelds

d) finanszirozési felelds ~ h) dohényzasi tilalom betartasaért felelds

1) ipari gazpalackok szallitasa, tarolasa ¢és kezeléséért
felelds

IV.2.14 A klinika sajatos feladatai miatt az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil, még az
alabbi személyi feleldsok kijelolése is sziikséges:

a) gazdasagi felel6s

b) transzfazio felel6s

c) online adatszolgaltatasi felelGs
d) személyzeti felelGs

e) korlap felelds

f) konyvtar felel6s

g) orvosi beosztas (ligyelet) felelés
h) informatikai felelGs

i) ETR rendszer felel6s

J) miszerfelelds

K) varolista felelGs

[) kdrnyezetvédelem felel6s

m) gyogyszerfelelGs orvos

n) oktatasi felelés

0) miit6 felels

p) MedSolution rendszer

g) higiéniai felel6s

IV.3. A klinika vezeto fonovére

IV.3.1 A klinika vezetd fondvérét a Klinikai Kézpont elndke nevezi ki. A vezetd fondvér
felelds a betegellatd munkaban résztvevd egészségiigyi szakdolgozok €s az egészségiigyi
segédszemélyzet irdnyitasaért. Kiillon megbizas esetén intézi az egészségiigyi szakdolgozok
munkaviszonyaval kapcsolatban a klinikan végzendd tigyeket. Munkajat a klinika igazgatoja
iranyitja és ellendrzi.

IV.3.2 A klinika vezetd fOnovérének kozelebbi feladatai:

a) az egészségiigyi szakdolgozok felvételére, illetményére, jutalmazasara, elbocsatasara
javaslattétel
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b) az egészségiigyi szakdolgozok munkajanak megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,
ugyszintén a tovabbképzésiikrdl vald gondoskodas

C) a beosztottak szabadsagolasanak, helyettesitésének és tligyeletének megszervezése,
tovabba a beosztottak, apolondk és segédszemélyzet munkafegyelmének biztositasa

d) mindazon feladatok elldtésa, amelyek a hozzd beosztott szakdolgozdk, és
segédszemélyzettel, valamint munkdjuk adminisztralasaval kapcsolatosak.

IV.4. A Kklinika szakdolgozoi

Az e kategoriaba illetve munkakdri csoportba tartozo egészségiigyi szakdolgozok (beosztasat,
fiiggelmi kapcsolatait a Mitkodési Rend mellékletei (osztalyos munkarend) és a szamukra
kiadott munkakori leirasok hatarozzak meg.

IV.5. A klinika gondnoka

IV.5.1 A klinika gondnokat az intézet vezetdje nevezi ki.

IV.5.2 A gondnok a klinika felelds, ill. vezetd beosztasi vagyonkezeld dolgozoja, akinek
munkdjat kozvetleniil a klinika igazgatdja, ill. helyettese vagy megbizottja iranyitja,
szakmai (gazdasagi) ellendrzését pedig a Gazdasagi Igazgatosag végzi.

IV.5.3 A gondnok felelds a klinika gazdasdgi munkdjéért, s a jovahagyott koltségvetés
keretein beliil végrehajtja az ezzel kapcsolatos feladatokat.

IV.5.4 A gondnok kozelebbi feladatai:

a) a szakmai igények alapjan a klinika koltségvetési eldiranyzatinak megtervezése
tovabba a gazdasdgi iranyitashoz sziikséges adatok Osszegytijtése, nyilvantartdsa és
elemzése;

b) gazdalkodik a rendelkezésre bocsatott eszkozokkel, gondoskodik a klinika ingo,
ingatlan vagyonanak karbantartasarol €s tisztantartasarol, igényli a klinika zavartalan
miikddéséhez sziikséges eszkdzoket és anyagokat, illetve ezek beszerzésére javaslatot
tesz,

c) a klinika és a keretében miikodo részlegek, stb. gazdasagi és pénziigyi, valamint az
ezekhez kapcsolddo tigyviteli feladatok ellatasa a gazdasagossag figyelembevételével
a hatalyos jogszabalyok, a kiilonféle egyetemi szabalyzatok és az egyetemi vezetk
utasitasa alapjan;

d) megszervezi a szamviteli és a gazdalkodas alapjat képez6 bizonylati rendszert,
ellendrzi a pénziigyi fegyelem betartasat, ill. az eldiranyzatokkal valo gazdalkodast,

e) adatokat szolgaltat a koltségvetési beszamolo jelentéshez;

f) gondoskodik az anyagok és eszk6zOk biztonsagos megorzésérol, tarolasarol,
nyilvantartasarol és ellendrzésérdl, kiillonds tekintettel a tarsadalmi tulajdon fokozott
védelméhez fiz6d6 gazdasagi érdekekre;

g) kezdeményezi az elfekvd, illetve elavultta valo anyagok és eszk6zok hasznositasat, ill.
selejtezését tovabba ezek potlasat;

h) a beteg kérésére biztositja értékeinek megdrzését;

i) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyeket a hatalyos jogszabalyok, a kiilonféle
egyetemi szabalyzatok valamint a rektori és dékéani rendelkezések a szdmara eldirnak.

IV.5.,5 A gondnok koteles a fentiektdl eltér6 vagy a jogszabalyba {itk6z0 utasitdsokat,
intézkedéseket a klinika igazgatojanak és a Klinikai Kozpont Gazdasagi Hivatalanak
azonnal irasban jelenteni. Ez esetben mentesiil a szabalytalan intézkedés felelossége
alol.

IV.5.6 Feliigyeli a leltarozasi munkalatokat.

IV.5.7 Irdnyitja a raktaros munk4jat.

IV.5.8 Feliigyeli a klinika hulladékgazdalkodasat.
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V. A Klinika miikodése

V.1. FekvObeteg ellatas

A Klinikéra vonatkozo részletes szabalyozast a Mindségiigyi rendszer
E-01 (Betegellatas) eljarasa tartalmazza

V.1.1. A betegek felvétele a klinikan
(E-01.2 Fekvobeteg felvétel)
MU-KK-06.5.1.1.2

E-06.5.1.1 — Egészségiigyi dokumenticio vezetése
MU-KK-06.5.1.1.1

A betegek felvétele:

Regisztracid: - a mindségiigyi rendszer Betegazonositas
E-01.2.1 eljarasa alapjan torténik.
-TAlJ kértya, lakcimkartya és személyi igazolvany alapjan.
Kiilfoldi allampolgér esetén: - személyi igazolvany és EUCARD alapjan vagy személyi
igazolvany és utlevél alapjan.

A betegek felvétele a klinika ambulanciajan torténik eldjegyzés alapjan, kivéve a siirgds
eseteket. (E-01.3 Siirgos betegek ellatasa)

A felvételre érkezd beteg az ambulancian jelentkezik kezeld lapjaval, vagy zardjelentésével,
ahol a betegdokumentacié kitoltése utan az asszisztensek a megfelel osztalyra iranyitjak,
amennyiben mozgasaban korlatozott gondoskodnak arrdl, hogy betegkiséré vigye fel az
osztalyra.

A klinikai felvételhez a beteg hozzajarulasa sziikséges. A hozzdjaruldst megadottnak kell
tekinteni, ha a beteg a felvétele ellen nem tett észrevételt. Nem sziikséges a beteg (vagy
hozzatartozdjanak) hozzdjarulasa, ha allapota siirgds ellatast igényel, és allapotdnak akut
rosszabbodédsa csak a klinikan alkalmazhat6 gyogymodddal harithaté el, tovabba a beteg
akaratnyilvanitasra képtelen allapotban van. Amennyiben a beteg cselekvoképtelen, ill.
korlatozott cselekvoképes nagykort a hozzatartozd hozzédjarulasa mindenképpen sziikséges.
Betegtdjékoztatd dokumentum ismertetetése a beteggel és alairasaval hitelesiti a beteg.
Gyermek felvétel esetén minden esetben a miitéti beleegyezés mellett a gyamsagi nyilatkozat
alairésa is kotelezo.

A betegek felvétele siirgdsséggel:

A betegek 16.00-08.00 kozott jelentkezhetnek tigyeleti idoben a Klinikan. Amennyiben
sziikséges a miiszakban tartozkodd apolo, valamint a szolgalatot teljesitd portas telefonon
értesiti az ligyeletes orvost. aki ha sziikségesnek tarja lehetd legrovidebb idén (maximum 30
perc) beliil Ertesiti a készenléti iigyeletest.. Ugyeletben érkezd beteg részére is korlapot és
apolasi dokumentaciot készitiink.

Ambulans rendelés id6tartama alatt a stirgds esetek felvétele soron kiviil torténik.

V.1.2. A betegek elhelyezése a klinikan (E-01):

A fekvobetegek ellatasa teljes egészében a Fiil-Orr-Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika
éptiletében torténik, valamennyi miitétet itt végziink el (6725 Szeged, Tisza Lajos krt. 111.).
A beteg els6 megjelenése a felvételi iroddban torténik. A beteg azonositdsa a fent leirtaknak
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megfelelden torténik. A beteg MedSolution rendszerben valo regisztralds utan korlapot kap,
amelyben elhelyezésre keriilnek az intézeti felvételhez sziikséges vizsgalati eredmények, vagy
fénymasolatai. Az osztalyon a beteget az osztalyos apolond fogadja, bemutatkozik, bemutatja
az osztalyt (kezeld, korterem, tusold, WC, telefon) és atadja a hazirendet, majd kitolti az
apolasi dokumentaciot, mely szerint dpolasi anamnézist és apolasi tervet készit. Atadja az
osztalyos orvosnak a felvételre keriilt beteg korlapjat és lazlapjat, amit betegazonositds miatt
etikettel 1at el és ekkor tajékoztatja az orvost arrol, hogy melyik korterembe és melyik agyra
helyezte el a beteget. Ha az orvos kéri a beteget, akkor a kezel6be kiséri felvétel céljabol.

Betegdokumentaci6 tartalmi elemei: -Korlap- a sziikséges rovatok kitoltése
-Etiket cimke- megfeleld szdmu
-Apoléi dokumentacio, gyogyszerelSlap
-Altalanos Beleegyezé Nyilatkozat
-Adatvédelmi Nyilatkozat
-Dekurzus lap (orvosi)
- Lazlap

Sziikség szerint: -Miitéti Beleegyezd Nyilatkozat Specialis
-Aneszteziologiai Tajékoztatd
-Aneszteziologiai Beleegyezd Nyilatkozat

V.1.3. A betegek athelyezése masik osztalyra vagy klinikara
(E-01.12-Fekbdébeteg athelyezés, tovabbutalas):

A beteg athelyezése masik osztalyra a két osztaly osztalyvezet6jének egyeztetése utan, illetve
a szakmai szabalyok figyelembevételével torténik.

Az athelyezés indokat €s tényét a betegdokumentécioban rogziteni kell.

A beteg relevans vizsgalati eredmények alapjan keriil athelyezésre. A beteg athelyezését
minden esetben szakkonzilium eldzi meg.

A befogado osztalyra valé megérkezéskor az osztalyos orvosnak dekurzusban kell rogzitenie
a beteg osztalyra érkezésének idOpontjat és a beteg aktualis allapotat.

Masik intézetbe vald betegathelyezést a két intézet osztalyvezetdjének vagy
ligyeletvezetdjének egyeztetése ¢és kozos megéllapoddsa utdn lehet végezni, a beteg
hozzatartozdja illetve nyilatkozattételre jogosult személy tajékoztatasaval €s beleegyezésével.

Az athelyezés soran a beteg sziikségletei szerint kvalifikdlt munkatars feliigyeli a beteg
allapotat (a beteg allapotatol fliggden orvosi vagy apoloi feliigyelet).

Athelyezés esetén a beteg athelyezését kezdeményezd osztalyos orvosa, a beteget atvevd
osztaly (klinika) orvosat az alkalmazott kezelésr6l, a beteg allapotardl kelléképpen
tajékoztatnia kell. Egyben a korlapot vagy annak masolatat és az egyéb sziikséges beteggel
kapcsolatos dokumentumokat atadni koteles.

V.1.4. A beteg szallitasa (kisérése) a klinikak kozott
(E01.11-Bels6 betegszallitoi folyamat):

A beteg szallitdsara a klinikdk kozott szakorvosi konzilium alkalméval keriil sor. A
kezeldorvos feladata eldonteni a szallitds modjat (6rzott szallitas, iilve, fekve), illetve szakmai
javaslatot tegyen a szallitasrol, a belsd betegszallitas igénybevételérdl, vagy sajat betegkisérd
bonyolitja le a konziliumot Klinika kerten beliill. A belsé betegszallitdis megrendelésének
technikai elvégzése orvos irnoki feladat. A fogadd intézmény szakorvosdval Klinikank
szakorvosa telefonos konzultdciot végez. A beteg visszaszallitdsarol a klinika sajat
beteghorddja gondoskodik, abban az esetben, ha mas klinikan rovid ideig egy-két vizsgalat
erejéig tartdzkodik. A beteg visszaszallitasardl a fogadd intézmény gondoskodik, ha a beteg
felvételre keriilt az adott klinikdra. A beteg felkészitése a szallitdsra az apoloszemélyzet
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feladata. Onellatasaban korlatozott betegnél segitség az 6ltdzésben illetve kisérés. A jarni
képes beteg esetében fel kell hivni a beteg figyelmét az iddjarasnak megfeleld oltozet
viselésére. A betegdokumentaciot, a vizsgalatkérd lapot és a betegszallitasi utalvanyt az
apoloszemélyzet adja at a betegszallitast végzo kolléganak.

V.1.5. A betegek elbocsatasa a klinikarol, athelyezése masik intézménybe
(E-01.14-Fekvibeteg elbocsatas)

A betegek elbocsatasa a klinikarol:

A klinika a beteg elbocsatasakor orvosi zarojelentést ad Ki.

A beteg klinikai elbocsatasarol a kezeldorvosa dont, aki ezt legkésobb el6z6 nap kozli,
kivételes esetben ettdl eltérhet. A beteg "sajat feleldsségére" csak irdsbeli nyilatkozat utan,
vagy ha erre nem hajland6 tanuk jelenlétében tett kijelentés utan tavozhat. Az a beteg, aki a
klinika hézirendjét ismételt figyelmeztetés ellenére stlyosan megsérti, az intézet
igazgatdjanak, vagy helyettesének hozzajarulasaval elbocsathato.

A Kklinikai betegdokumentacioban a zarojelentésekbdl egy példanyt helyeznek el. A
zardjelentésen szerepelnek a klinika adatai, elérhetdsége, az ellatasért felelds kezeldorvos
megnevezése, aldirasa, pecsétje.

A beteg vagy a hozzatartozoja a zarojelentésbdl 2 példanyt kap. Az egyik példanyt otthoni
kezeldorvosanak adja, a masikpéldanyt megdrzi és 0jboli intézeti felvétel esetén a felvevo
orvosnak adja. A harmadikat példanyon, alairasaval igazolja az elézbéek atvételét. és bent
marad a korlapban.

A betegek athelyezése masik intézménybe:

Amennyiben a beteg gyogyulasa tovabbi fiil-orr-gégészeti fekvébeteg ellatast nem igényel,
elézetes konzultaci6d alapjan a beteg a fogadd intézménybe irdnyitandé illetve szallitando.
Amennyiben egy beteget barmely osztilyra vagy mas varos betegellatdé intézményébe
helyeziink 4t az ehhez valo el6készitést és egyéb feladatokat a kezeldorvos végzi.

Konzultaci6 a fogadd osztaly orvosaval indikaciok meghatarozasa tovabbi gyogykezelés
egyeztetése. Minden erre vonatkozo informdaciot a klinikdnkon kiadott zarojelentésnek
tartalmaznia kell. A betegszallitdis technikai megszervezését ¢és adminisztracidjat az
adminisztrator/orvos-irnok végzi. Téavolléte esetén a helyettese végzi. A beteg tdvozasakor
részletes zargjelentést 2 példanyban kap; egy példany zardjelentést (amely a Klinika

crer

rogziti az athelyezés indokat €s a fogadd orvos nevét.

V.1.6. Elhalalozas
(E-01.13 — Elhunytak ellatasanak rendje)

A 1égzés a keringés ledllasat észlelve az apoloszemélyzet azonnal értesiti a kezeldorvost, vagy
tigyeletes orvost. A halal bekovetkeztét és a halott vizsgalatot a kezel6orvos vagy az ligyeletes
orvos hatdrozza meg.

A halal megallapitasa utan intézkedni kell az elhunyt paravanos elkiilonitésérdl, amennyiben
lehetdség van ra kiilon korteremben vald elhelyezésérdl. Ezt kdvetden az apoloszemélyzet
ellatja a halottat, a behelyezett invaziv eszkozeit nem tavolitja el - tovabbi korbonctani
vizsgalat végett - és 2 darab ldbcédulat helyez fel, majd gondoskodik az elszallitasrol. A
holttest addig tartozkodik az osztalyon, mig az elszallitas meg nem torténik a Patologiai
intézetbe.

A halott vizsgalati jegyzokonyv (6 példanyos) a klinikai halalt megallapitdo orvos feladata,
melyben az adminisztrator a segitségére lehet, amennyiben sziikséges.

Elhalalozas esetén az elhunyt utdn maradt targyakat a névér irasbeli elismervény ellenében a
korlapon megjelolt legkdzelebbi hozzatartozonak adja at. Amennyiben a legkozelebbi
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hozzatartoz6 nem allapithatd meg, az elhalt értéktargyait, pénzét a hagyatéki végzéssel
rendelkezé orokosnek adja ki. Az osztalyos orvos és az orvos-irnok feladata tijékoztatni a
hozzatartozét, hogy a kapott dokumentumok birtokdban milyen teenddi vannak.

V.1.7. A beteg hozzatartozojanak értesitése
(E-01.6 Betegtajékoztatas):

Halaleset esetén a beteg korlapjan megnevezett legkdzelebbi hozzatartozot telefonon, sziikség
szerint taviratban értesiti a kezeld orvos.

V.1.8. A beteg kivizsgalasa (E-01.4-Fekvobeteg vizsgalat):

A Dbetegek kivizsgalasa a jarobeteg ellatds keretében torténik. A kivizsgéaldsért az
ambulancidra beosztott orvos a felelds, aki a beteg ellatasat végezte. Feladata a sziikséges
beutalok kiadasa a beteg szamadra, és a kapott kivizsgalasi eredmények értékelése. Ehhez
sziikség szerint igénybe kell vennie a szakmai feletteseinek segitségét. Az osztalyon fekvd
beteg kivizsgalasa a rendszeres orvosi vizitek alkalmaval meghatarozott illetve a szakmai
iranyelvekben leirt modon torténik.

V.1.9. Orvosi vizitek (E-01.4- Fekvébeteg vizsgalat):

Az osztalyokon minden nap reggel 7.30-t6l, délutan 15 oratol az osztilyos orvos vizitel,
valamint minden osztalyon 19 6ratdl az iigyeletes orvos tart esti vizitet. Az intézetvezetd altal
tartott klinikai vizitre hetente kétszer keriil sor.

A viziten részt vesz az osztalyvezetd orvos €s apold az egészségiigyi dokumentacioval; ahol
rogzitésre kerlilnek a viziten elrendelt informaciok és utasitasok.

V.1.10. Ugyeleti ellatas (E-01.5 Ugyeleti ellatas):

Az tgyeleti ellatds hétkdznapokon 16 oratél masnap reggel 8 oraig tart. Az ligyeletet
szakorvos, vagy a klinika igazgatoja altal kijelolt kelld tapasztalattal rendelkezd orvos latja el.
Ez id6 alatt az ligyeletes koteles az intézetben tartozkodni, és a bent fekvo betegeket, ill. az
intézeten kiviilrdl érkezdket a szakma szabalyainak megfelelden ellétni.

Az ligyeletes orvos felettese a készenléti ligyeletes szakorvos, aki rendkiviili helyzetben
telefonon elérheté és behivhato, kinek segitségével dontenek siirgdsségi iigyeleti beteg
ellatasaban.

V.1.11. A tarsklinikdk kozremiikodésével végzett vizsgalatok. A  klinikak
egyiittmiikodése
(E-01.4 Fekvébeteg vizsgalat)

Részletes szabalyozast a Mindségiigyi rendszer E-01.4 Fekvdbeteg vizsgalat eljarasa
tartalmazza.

V.1.12. A betegek gyogykezelése
(E-01.7 Fekvébeteg gyogykezelés, terapia):
E-01.8 — Miitéti ellatas
E-06.2 — Folyamatok, szolgaltatasok megfigyelése,
mérése
E-13 — Gyoégyszerelés
MU-KKO06.5.1.1. — Orvosi egészségiigyi dokumentacio
vezetése
E-06.7.1 — Adatvédelmi eljarasi rend
MU-KK-06.20.0 — Standard apolasi munkautasitas
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A betegek szamara biztositani kell mindazokat a gyodgyeljarasokat, amelyek gyogyulasukhoz,
ill. munkaképességiik, keresoképességiik lehetd €s mielobbi helyreallitasahoz sziikségesek. A
betegek vizsgalatanak ¢és kezelésének tervét az osztalyvezetd orvos allapitja meg. Ettdl a
tervtdl eltérni csak indokolt esetben szabad. A betegek gyogykezelése elsdsorban a kijelolt
osztalyos orvos feladata, aki e tevékenységét felettese, illetve az osztalyvezetd orvos
kozvetlen iranyitdsa ¢€s ellendrzése mellett fejti ki. Az olyan kezelési eljarasnal, illetve
beavatkozéasnal, amelynek elvégzéséhez az osztidlyos orvosnak nincs kell6 gyakorlata,
tapasztalata, a felettesnek jelen kell lennie, ill. a beavatkozast felettesének kell elvégeznie. Az
orvos (orvosok) altal eldirt gyogyszerek szétosztasat az arra kijelolt egészségiigyi
szakdolgoz6 (névér) végzi €s ellendrzi azok bevételét betegazonositas utdn. Az egészségiigyi
szakdolgozok altal végezhet6 gyogyito ténykedések korére vonatkozo jogszabaly az iranyado.

V.1.13. A beteg apolasa

E-01.7 Fekvobeteg gyogykezelés, terapia):
MU-KK—01.20.0 Standard apolasi munkautasitas
A betegek apolasat — a gyogyito-megel6éz6 munka szerves részeként — az orvos (orvosok)
utasitasa szerint ill. az orvosi ténykedésekkel dsszhangban az egészségiigyi szakdolgozok ¢€s
az abban kozremiikodé egyéb szakdolgozok végzik. A Klinika osztalyain torténé apolasi
munka kozvetlen irdnyitoi, ellenérzéi és 0sszehangoldi az osztalyvezetd fondvérek, kiknek a
munk4jat a klinika intézetvezetd fondvére feliigyeli.

Az apolési munka soran a beteg részére biztositani kell:

- az orvos (orvosok) altal jovahagyott és a névérek altal készitett apolasi terv folyamatos
végrehajtasat,

- arendszeres megfigyelést, az észlelt tiinetek, allapotvaltozasok rogzitését és jelentését,

- mindazon Aaltaldnos sziikségleteinek kielégitését, amelyek életfenntartasa és gyogyuldsa
érdekében elengedhetetlenek,

- a folyamatos pszichés foglalkozast és az abban vald kdzremiikddést,

- a gyogyulashoz €s a gydgyulasba vetett hithez a szlikséges kornyezet kialakitasat,

- az egészségneveléssel kapcsolatos felvilagositast,

Az apolasi (egészségiigyi szakdolgozoi) tevékenységrdl teljes korli apoldsi dokumentaciot
kell vezetni.

MU-KK-06.5.1.1.2Fekvobeteg-Ellatasiegészségiigyi szakdolgozo6i dokumentacio

Az apolasi, gondozasi tevékenységrdl apolasi, gondozasi dokumentaciodt kell vezetni, amely
része az egészségligyi dokumentacionak.

Az 4polasi (egészseégligyl szakdolgozoi) dokumentacio célja:

rar e e

megallapitasara;

b) az apolési feladatok tervezéséhez és meghatdrozasdhoz sziikséges €s elégséges informaciok
halmazanak kezelése;

¢) az apolasi szolgaltatasok teljesitésének dokumentélasa, a felelésség megallapithatosaga;
d) a biztonsagos és megfeleld szakmai kommunikécio;

e) az apolasi és egyeb egészségiigyi szakdolgozdi tevékenységek €s szolgaltatasok

- ellenOrzésének,

- értékelésének,

- koltségfigyelésének,

- statisztikai elemzésének,

- tudomanyos kutatasanak tdmogatasa;

f) a mindségiigyi megfeleldség bizonyitasa;

g) a jogszabalyi eldirasoknak valo megfelelés.
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V.1.14. A betegek étkeztetése
(E-01 Fekvdébeteg ellatas):

A betegek étkeztetésének rendjét (diéta neme, étkeztetés modja, szama. stb.) — a betegség
természetétol, a beteg allapotatol, tovabba a végzendd vizsgalatok és a gyodgykezelés
jellegétdl fiiggden - az osztalyvezetd orvos rendelkezésének megfelelden, a diétds ndvérrel
egylittmiitkddve az osztilyos orvos allapitja meg. Az orvosi utasitdsnak megfeleld
ételrendelésrol - a diétas ndvérrel szorosan egyiittmikodve — az osztalyvezetd fondvérnek kell
gondoskodnia. A betegek részére legalabb naponta haromszori étkezést kell biztositani. Ennél
tobbszori étkeztetést az osztalyvezetd orvos (helyettese) rendelhet el.

Az ételeknek az étlap és a diétas eldirdsok szerinti szétosztasat a osztalyvezetd fondvér
(helyettese) ellenérzése mellett a betegosztaly személyzete végzi. Segédndvér csak a
felszolgalasba vonhato be.

A diéta megrendelése a Klinikai Kozpontban éltaldnosan alkalmazott ételrendeld program
segitségével torténik. Minden esetben kovetkezd napi rendelést adunk le figyelembe véve a
tervezett mitéteket. A targynapi létszam ¢és diétavaltoztatasokat az élelmezési osztaly altal
meghatarozott idoben kell feladni. Egyéni esetekben a betegek specidlis diétdja az osztalyos
orvossal és dietetikussal keriil megbeszélésre. Igény esetén formanyomtatvany alkalmazaséaval
panasztételre van lehetdségiink.

A betegek étkeztetése, amennyiben a beteg nem tud nem labra allni, részére az ételt az agynal
kell felszolgélni, és ha sziikséges a ndvér, (segédndvér, tanuldndvér) segit a beteget
megetetni.

V.2. Jarobeteg szakellatas

A jarobeteg ellatas altalanos folyamatat a mindségiigyi rendszer
dokumentacioja tartalmazza!

Feln6tt Jarobeteg Szakellatas — Rendel6intézet — Szeged, Tisza Lajos krt.96.
Rendelési 1d6: 07-13 oraig

13-19 ¢6raig
Eldjegyzés alapjan: telefonszam: 62/545-851 (12 és 14 ora kozott)

(E-02 Jarébeteg szakellatas)

V.2.1. Betegellatas a klinika altalanos ambulanciajan

Munkaidd: 07.30-15.30
Rendelési idé:  07.30-14.00
Elgjegyzés alapjan: telefonszam: 62/545-851 (12 és 14 ora kozott)

07.00-kor befekvéshez sziikséges tires agyak lekérése osztalyokrol
07.00-09.00 fekvo betegek felvétele eldjegyzés alapjan.

08.00-12.00 ambulans betegek ellatdsa silirgdsség ¢és eldjegyzés alapjan torténik. A
vizsgéaloban ,specidlis boxok kialakitasaval egy id6ben egy orvos, egy beteg ¢és egy
asszisztens tartozkodik. Az orvosirnok szamitogépben rogziti a beteg adatait, kozben a beteg
az orvossal megbeszéli a problémait. Vizsgald agy impegralt rétegli papirral van lefedve,
melyet minden beteg utan cseréliink. A vizsgéalathoz hasznalt miiszereket fert6tlenitd oldatban
aztatjuk,(gumikesztyiiben megfogva) folyoviz alatt kefével lemossuk, majd sterilizaljuk.
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V.2.2. Betegellatas a klinika jarébeteg szakambulanciajan

A klinika szakambulanciainak mikodési rendje egyezik az altalanos ambulancia mukodési
rendjében foglaltakkal. A klinika altalanos ambulancidja munkaidében, (heti 40 o6ra) a
klinikai beutaloval. vagy anélkiil érkez6, de nem specialis szakellatasra iranyitott betegeket
latja el.

A Klinika 2.sz. telephelyén (Szeged, Tisza Lajos krt. 97.) a szakrendeld, munkaidében, két
miszakban az el6jegyzésre érkezd Felnott betegek ellatasa torténik.

A gyermek fiil-orr-gégészeti ellatas rendje az alabbi helyen és idoben mukodik:
Gyermekgyogyaszati Klinika és Gyermek Egészségiigyi Kozpont ,,B,, részleg (6725 Szeged,
Temesvari krt. 35.) sz. alatt munkanapokon hétfétol-péntekig 8-16-ig 10-16 ora kozott. (tel:
62 432-023)

Gyermek fiil-orr-gégészeti ambulancia eldjegyzés alapjan a Gyermekgyogyaszati Klinika és
Gyermek Egészségiigyi Kozpont ,,A” részlegén (6725 Szeged, Koranyi fasor 14-15) ,
munkanapokon hétfétol-péntekig 7.30-15.30-ig, hétvégén és iinnepnapokon a Fiil-Orr-
Gégészeti és Fej-Nyaksebészeti Klinika ambulancidjan 19.00 6ratol masnap reggel 7.00 oraig.
Szeged Tisza | krt111. Id6pont egyeztetés 06/62-544-995

Gyermek konziliumok hétf6tdl-péntekig 12.00-15.00 ora kozott a Gyermekgyodgyaszati
Klinika és Gyermek Egészségiigyi Kozpont gyermek fiil-orr-gégészeti ambulancidjan
torténik.

V.2.3. A klinikai ambulanciak egyiittmikodése

A Dbetegek ellatasa az altalanos ambulancidn illetve a szakambulancidkon torténik.
Amennyiben az 4ltalanos ambulancidn olyan beteg jelentkezik, akinek valamilyen specialis
ellatasra van sziiksége, a beteget azonnal referaljuk a megfelelé szakambulancianak,
Audiologia hétfotol - péntekig 8-14-ig
eléjegyzés alapjan: telefonszam:06/62 545-314
Allergologia hétfo 8-12-ig telefonszam: 62/544-953
Otoneurologia hétfotdl — csiitortokig
El6jegyzés alapjan: telefonszdm: 62/799-302
Onkologia hétf6tdl — péntekig 8-12-ig
Eldjegyzés alapjan: telefonszam: 62/545-851 (12 és 14 6ra kozott hivhato)
Altalanos ambulancia hétf6tdl — péntekig 8-14-ig
Eldjegyzés alapjan: telefonszam: 62/545-851 ( 12 és 14 ora kozott hivhato)
Gyermek fiil-orr-gégészeti szakrendelés:
Gyermek Egészségiigyi Kozpont - Szeged, Temesvari krt. 35.
Bejelentkezés eldjegyzés alapjan: telefonszam: 62/342-000
Rendelési id6: hétf6tél — péntekig 10-16-ig Dr. Bajusz Klara szakorvos

Hétfoto] — péntekig 8-14-ig Dr. Kiss Fekete Beata szakorvos

Dr. Fekete Szabo Gabriella szakorvos

Gyermek fiil-orr-gége ambulancia:
Rendelési id6: hétfotél — péntekig 8-12-ig Dr. Székely Laszl6 féorvos
El6jegyzés alapjan: telefonszdm: 62/544-995
Gyermek Egészségligyi Kozpont — Szeged, Koranyi fasor 14-15.
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Vil

VI.2

VI.3

V1.4

V1.5

V1.6

VI.7

V1.8

VI.9

VI1. Oktatas

Az orvostanhallgatok oktatdsa terén a klinikdra haruldé el6adasokat - hatalyos
tantervnek, a szakma szerinti tantdrgy programjanak és az évente kiadasra keriild
tanrendnek megfelelden- a klinika igazgatdja, egyetemi tanaraival vagy az altala, ill. az
AOK dékanja 4ltal megbizott oktato tartja.

A szakma szerinti kotelezO tantarggyal kapcsolatos gyakorlatokat a klinika igazgatdja
altal megbizott oktatok vezetik.

Az oktatéassal kapcsolatos teenddk ellatasat a klinikaigazgato altal kinevezett tanulmanyi
felelOs végzi.

A hallgatok vizsgaztatasat csak az AOK dékanja altal a klinika igazgatdjanak
eléterjesztése alapjan a joggal felruhdzott oktatd végezheti.

A hallgatok oktatasaval kapcsolatos tovabbi szabéalyokra nézve az Egyetem Tanulmanyi
¢és Vizsgaszabalyzataban foglaltak az iranyadok.

A klinikan szakmai és metodikai ismeretek gyarapitdsa, valamint 6nalld6 tudomanyos
munka végzéséhez sziikséges képességeik kialakitdsa érdekében - klinikaigazgatojanak
engedélyével- az orvostanhallgatok tevékenykedhetnek. Az Egyetem Tudomanyos
Didkkori Tanacsanak engedélyével a fenti tevékenység a tudomanyos didkkor keretében
folyhat.

A didkkor tudomanyos munkajanak irdnyitasaval a klinika igazgatoja altal megbizott
oktatovezetd a tevékenységét munkakori feladatként végzi, aki a didkkor mitkddésével
kapcsolatos iratanyagot a klinika irattaraba koteles elhelyezni, ill. meg0rizni.

A diakkori tagok a klinika 1gazgatoja altal kijeldlt egyéni témavezetok irdnyitasa mellett
végzik tudoméanyos jellegi munkéjukat. A klinikdk tudomanyos didkkoreinek
miikédésével kapcsolatos tovabbi szabalyokat az Egyetem Tudomanyos Didkkoreinek
Szabalyzata tartalmazza.

A klinika feladatat képezi az orvosoknak ¢€s az egészségiligyi szakdolgozoknak, valamint
az egyéb egészségligyl dolgozdknak a vonatkozd jogszabalyok és iranyelvek szerinti
képzése €s tovabbképzése is.

VI.10Az orvosok egyetemen, ill. klinikan beliili tovabbképzését és a tovabbképzésre

berendelt orvosok tovabbképzését a klinika igazgatdja szervezi, irdnyitja és ellendrzi az
altala elkészitett oktatasi terv alapjan. A klinika orvosainak tovabbképzését szolgalja a
hetente tartott téma-, ill. folyoirat-referalas.

VI.11Az egészségiigyi szakkozépiskolat, egészségiigyi féiskolat végzok, ill. a munka melletti,

¢s tanfolyamos képzésben résztvevOk oktatisa az illetékes képzd intézmény altal
biztositott gyakorlati napld alapjan torténik. A képzésben résztvevok a gyakorlati
naploban meghatarozott szakmai, ill. elméleti és gyakorlati oktatasa a klinika igazgatdja
és a fondvére altal — a képzd intézmény vezetdjével egyetértésben, illetve az altala
megbizottal torténd egyeztetés utan - kijelolt apolas oktatok, ill. orvosok feladata.

VI.12Az egészségiigyi szakdolgozok tovabbképzésével valamint az als6 foku egészségiigyi

szakdolgozok képzésével és tovabbképzésével kapcsolatos feladatok ellatdsat az
Egészségiigyi Szakdolgozok Kbézponti Tovabbképzé Intézetének szakmai irdnyitaséval -
a klinika vezeté fonévérével egyetértésben— a Kari egyetemi f6apold és egyetemi
szakoktatas szervez végzi.
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VII. Tudomanyos kutatas

VIL.1 A klinikan foly6 tudomanyos kutatomunka rendszeres €s tervszerli végrehajtasaért a
klinika igazgatdja felelds, aki ez irdnya szervezd, iranyitd és ellendrzo
tevékenységében a tudomanyos rektor helyettesre és az Egyetem Tudomanyos
Bizottsagéara tdmaszkodik.

VII.2 A klinikan folyé tudoméanyos kutatomunkék elsdsorban a klinika gydgyitdo-megel6z6
feladatat kell tamogatnia.

VIL3 A klinika igazgatdja a tudomanypolitikai iranyelvek, tavlati tudomanyos kutatasi terv
valamint az Egyetem feladatainak figyelembevételével:

VIl.4 meghatarozza a klinikdn folyé tudomanyos kutatdbmunka irdnyat,
VILS kijeloli a tudomanyos témakoroket,

VII.6 gondoskodik a klinika kutatasi témainak pénziigyi fedezetérdl, ill. anyagi
tdmogatasarol,

VII.7 véleményezi a vezetése alatt allo klinika dolgozdinak a tudoményos fokozat
elnyerésére és a tudomanyos kikiildetésekre iranyul6 kérelmeit,

VII.8 javaslatot tesz az orszagos vagy tarcaszinten tervezett kutatasi témakra,

VII.9 rendszeresen ellendérzi a vezetése alatt allo klinikan folyd tudomanyos munkat és a
vonatkoz6 rendelkezéseknek megfeleléen, gondoskodik az eldirt beszdmoldk és
jelentések eldkészitésérdl, ill. tovabbitasardl

VII.10 elézetesen  véleményezi a  klinika dolgozoinak  tudomanyos  eldadasait,
sajtokozleményeit és a tudomanyos eredményekrdl szol6 beszamoloit,

VII.11 gondoskodik a nyilvdnos referalok, tudomanyos rendezvények tervszerii
megtartasarol.

VII.12 A klinika a klinikdn folyé tudomanyos kutatdémunka keretében, ill. a kutatasi
szakiranynak megfeleléen szerzédéses munkdkat is végezhet, amelyek elvallalasa,
lebonyolitasa és pénziigyi elszamolasa tekintetében az idevonatkozo6 jogszabalyok és
az Egyetem Szerzddéses Munkakrol sz616 Szabalyzata az iranyado.
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VIIl. Menedzsment

VIIl.1 Az intézet valamennyi tevékenysége vonatkozasaban érvényes Csongrad Megyei
Kormanyhivatal Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv miikddési engedélyével
rendelkezik

VIII.2 A klinika szakmai tevékenységét rendszeresen monitorozza, javitd és megel6zo
1épéseket tesz, és tevékenységének mindségét rendszeresen fejleszti. Az intézet
folyamatos mindségfejlesztd tevékenysége a betegellatas eredményességének és
hatékonysaganak fokozasara iranyul.

VIIL.3 A klinika vezetése gondoskodik arrdl, hogy az érvényben 1évé Integralt Iranyitési
Rendszer dokumentacidja az érintett személyzet szamara hozzaférhet6 legyen, annak
tartalmat ismerje és az abban megfogalmazottak szerint jarjon el.

VIIlL.4 A klinika a vezetd altal megbizott mindségligyi és miikodésfejlesztési feleldssel
rendelkezik.
A felelés feladatai: Integralt Iranyitasi Rendszer bevezetése és mikodésének

ellendrzése (pl.: belso audit).

VIIL.5 Beszdmolds a mindségiranyitasi, mindségbiztositadsi és mindségellendrzési rendszer
mikddésének tapasztalatairdl, eredményeirdl €s hidnyossagairdl.

VII.6 A klinika szolgaltatasait igénybevevok igényeinek és megelégedettségének folyamatos
kovetése.

VIII.7 Az orvosi és apoloi protokollok karbantartasa.
VII1.8 Jelentés a felsd vezetés vagy képviseldje felé.

VII1.9 A klinika betegellato tevékenységét szisztematikusan elemzi és értékeli (pl. mindség
indikatorokat alkalmaz, bels6 auditot végez).

VIII1.10A feladat ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, er6forrasokat a klinika
vezetése a miikddtetd intézmény vezetésével kozdsen biztositja.

VII1.11A klinika miikodéséhez sziikséges eszk6zok és anyagok beszerzésekor az intézmény
¢és a Kozbeszerzési Torvény szabalyai szerint jar el.

VII1.12 A klinika valamennyi dolgozdja koltséghatékony szolgaltatas nyujtasara torekszik.

Ennek érdekében a klinika gazdasagi tevékenységét havonta, meghatarozott
eljarasrend szerint folyamatosan monitorozza.
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IX. A KLINIKA MUNKARENDJE

IX.1. Orvosok munkarendje

A klinika orvosainak diagnosztikus és gyogyitd tevékenységét a mindségiligyi rendszer
részletesen meghatarozza. Az oktatd-neveldé munkat, a tudoményos kutatast a Miikodési Rend
VL, és VIL. fejezete szabalyozza.

Orvosi ligyelet-, készenléti szolgélat: A klinikan mindennap egy szakorvos és egy rezidens
orvos lat el tigyeleti szolgalatot.

IX.2.1

IX.2.2

IX.2.3

IX.2. Novérek munkarendje
MU-KK-01.20.0
MU-KK-01.20.1.8.2

A klinika névéri munkéjanak irdnyitasaért, szervezéséért (ndvérek osztalyokra torténd
elosztdsa, ambulans asszisztensek beosztasa, beteghordok beosztasa, stb.) a klinika
osztalyvezetd ndvérei a feleldsek, akik e feladatuk keretében segitik, 6sszehangoljak
¢s ellenérzik a névérek apolasi munkajat. Iranyitjak és szervezik a betegellatassal
kapcsolatos tevékenységet.

Az osztalyos apoléi munka hirom miiszakos. Az osztalyokra beosztott ndvérek
munkaidejének (miszak) beosztasat, a napi feladatok meghatirozasat a klinika
miikodési szabalyzatdban lefektetett elvekkel 0Osszhangban, figyelembe véve a
munkavégzés szabdlyait, az osztalyvezetd fondvér végzi.

Az intézetvezetdi, ill. osztdlyvezetd orvosi viziteken az intézetvezeté fOndvér
(betegseég, szabadsag, szabadnap esetén helyettese) koteles részt venni, az ott térténd
rendelkezéseket a betegrdl készitett dokumentacioba bevezetni.

IX.2.4 Az osztalyra beosztott ndvérek részt vesznek a vizsgalatok eldkészitésében (,

IX.2.5

vérmintdk vétele, kezelés, kotozeés, stb.) ill. egyes vizsgalatokat el is végeznek. Az
egészségiigyl szakdolgozok altal végezhetd vizsgéalatok valamint a gyogyito
tevékenység korére vonatkozd jogszabdly az irdnyadd. Az orvos altal elrendelt
gyogyszercket (reggel ¢és este rendszeresen, ill. a sziikséges id6pontokban)
gyogyszertari szakasszisztens osztja ki névre szoloan, a gyogyszerelé dobozokba, a
kiosztas helyességét a gyogyszertari Szakasszisztens és az osztalyos szakndvér
kozosen ellenérzi, majd mindketten alairasukkal igazoljak. Az apolod Kkiosztja a
gyogyszereld dobozokat, ellendrzi a gydgyszerek pontos bevételét, ha a beteg allapota
indokolja, segédkezik is a gydgyszer bevételénél. A betegek étkeztetésére vonatkozo
névéri feladatokat és az 4poldsi munkdkra vonatkozokat az Integralt Iranyitasi
Rendszer hatarozza meg. A fekvObetegek mosdatasat az éjszakas névér végzi. A
masnapi vizsgalatok zavartalansaga érdekében a délutdnos irja meg a sziikséges
mintavételi csoveket. Sterilizalashoz el0késziti a miiszereket. A gazdasagi jellegii
feladatok kozé tartozik a gyogyszerek, gyogyaszati segédanyagok, javitatasa stb.
igénylése, a szennyes leadasa (az agynemiivaltasnak sziikség szerint, kell torténnie),
a tiszta ruhanemu, textilia atvétele.

Szamos adminisztrativ feladat koziil a beteg felvételekor és tdvozasakor, vagy halal
esetén kovetendd eljarast, a "Munkavégzés Szabdlyai" idevonatkozo része hatarozza
meg. Tovabbi adminisztrativ teendék az Apolasi dokumentacié rendszeres, pontos,
naprakész vezetése, az osztalyos orvossal torténd egyeztetése.
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IX.2.6 A betegek folyamatos megfigyelése soran nyert észrevételeiket k6zolni kell az osztaly
orvosaival. Rosszulléthez orvost (ligyeletest) kell hivni, kivételt képeznek azok az
esetek, ahol a rosszullét ismétlddd, oka ismert és az osztalyvezetd orvos a decursus
lapon elrendelte az ilyenkor sziikséges teendéket (gyogyszer). A folyamatos észlelés
érdekében napkdzben haromszor - orvosi utasitdsra ennél gyakoribb- lazmérés
sziikséges. A mért hdmérsékletet Apolasi dokumentacioba valamint lazlapra fel kell
jegyezni. Ha kordbban laztalan vagy csak subfebrilis betegnél ldzat mérnek azt
azonnal ellendrizni, kell (masik homérdvel, esetleg rectalisan). A szorosabb
megfigyelést igényld beteg esetében az osztalyvezetd orvos, (helyettese, tligyeletes
orvos) kivételesen egyéb adatok rendszeres -ellendrzésével ¢és azok pontos
feljegyzésével (pulzus, vérnyomads, bevitt és {ritett folyadék-mennyiség, stb.)
megbizhatja az osztalyos novért.

A munkakdri csoportba tartoz6 egészségiigyi szakdolgozok beosztasat, fliggelmi kapcsolatait
a Mikodési Rend mellékletei és a szamukra kiadott munkakori leirasok allapitjak meg.

IX.3. Asszisztensek munkarendje
E-01.10 — Konziliumok rendje
MU-KK-01.7.1.7 — Fert6z6 betegek ellatasa
MU-KK-06.5.1.2 — Betegdokumentaciobdl kért masolat kiadasa
E-02.01 — Jardbeteg eldjegyzés
E-06.5.1 — Dokumentaci6 kezelés
MU-KK-06.7.4.4 — Internetes elektronikus levelezés hasznalata

IX.3.1 A nem osztalyra beosztott novérek (ambulancia) szakmai iranyitdsat munkahelyiik
valamint az ambulanciat vezetd asszisztensnd €s orvos végzi.

IX.3.2 Az ambuléns asszisztensnek gondoskodnia kell arrdl, hogy az ambuldns
betegellatashoz nélkiilozhetetlen gyogyszer-vegyszer készlet mindig fel legyen toltve
és a sziikséges eszkozok, miiszerek miikodoképesen és hianytalanul rendelkezésre
alljanak. Adminisztrativ teenddi k6zé tartozik a beteg miitéti eldjegyzése, varolistara
helyezése, a felvett betegek szamitogépen vald nyilvantartasa. A klinikara ismételten
befekvd beteg pontos személyi adatairdl és a korabbi bent fekvés iddtartamarol
feljegyzést készit a régi korlap kikeresése céljabol. Fizetd betegek adminisztracios
tevékenységét elvégzi.

A munkakdri csoportba tartoz6 egészségiligyl szakdolgozok beosztasat, fliggelmi kapcsolatait
a Miikodési Rend mellékletei és a szdmukra kiadott munkakori leirdsok az irdnyadok.

IX.4. Miitéssegédek és beteghordok munkarendje

IX.4.1 A miitdssegéd-beteghordok munkabeosztisat az iigyeleti szolgdlat rendjét, az egyes
beteghordok feladatait az intézetvezetd fondvér (helyettese) hatarozza meg.

IX.4.2 A beteg kisérék napi feladata a betegszallitason kiviil a tarsintézetekbe iranyitott
vizsgalatkérd lapoknak, vizsgélati anyagoknak a rendeltetés helyére torténd eljuttatasa;
vér, infuzi6s oldatok, mikrobiologiai genetikai mintdk, gyogyszerek ("siirgds" jelzéssel
feliratozottakat azonnal) Véradé Allomasrél, Gyogyszertarbol torténd szallitasa. A
Gondnok igénye esetén a raktir anyaganak, butoroknak, muszereknek, stb.
rakodéasaban, szallitdsdban segédkeznek. Gondoskodnak arr6l, hogy az &polo
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személyzet altal a gyljtott veszélyes hulladék a rendelkezéseknek megfelelden a
kijelolt gylijtéhelyre keriiljon (veszélyes hulladék kezelésének rendje). A
beteghordokat sziikség esetén az intézetvezetd fondvér ideiglenesen munkajukkal nem
Osszefiiggd feladatokkal is megbizhatja.

IX.4.3 Feladatuk a betegszallitasdhoz sziikséges eszkozok (iild és fekvokocsik, kerekek)
tisztantartasa, allaguk megovasa. Meghibasodasuk esetén a gondnoknak jelentik.

V1.4.4 Miitéssegéd napi feladata a miité miikodési rendje szerint torténik.

VI.45A mitossegédeknek és a beteg kisérok a munkajuk soran tudomadsukra jutott
informaciot, a beteg egészségi allapotara, ill. gyogykezelésére vonatkozdan az orvosi
titoktartasi szabalyoknak megfelelden kell kezelnie.

1X.5. Adminisztratorok, orvos irnokok munkarendje
E-06.5.1.1 — Dokumentaci6 kezelés
MU-KK-06.5.1.1.3 — Nyilvantartassal kapcsolatos egészségiigyi dokumentacié vezetése
MU-KK-06.7.4.4 — Internetes és elektronikus levelezés hasznilata

IX.5.1 Az adminisztratorok a klinika igazgatdja altal megbizott felelds irdnyitdsa mellett
dolgoznak.

IX.5.2 Feladatuk az orvosi lelet megirdsan tal a klinikai oktato, gydgyitdé és tudomanyos
tevékenységgel kapcsolatos szervezési ¢€s adminisztrativ teenddk segitése. Egyéb
tervezési ¢s adminisztrativ feladatot (pl. leltarjelentés, szemlék jegyzékonyve stb.) a
fonévér, a gondnok és a hataskoriikbe tartozo, altaluk megbizott személy adhat.
Teenddik kozé tartozik a tudomanyos kozlemények, eléadasok, referatumok, lektori
vélemények megirdsa. A gépelési rendet a klinika igazgatdja hatarozza meg.

IX.5.3 Feladatukhoz tartozik még - kiilon megbizdssal meghatdrozva - a korlap
dokumentacidos munkak, Statisztikai Hivatalnak jelentések elkészitése, Anyakonyvi
Hivatalnak nyilatkozatok megkiildése.

IX.5.4 Az adminisztratornak a munkaja soran szerzett, a beteg egészségi allapotara, ill.
gyogykezelésére vonatkozo adatokat, informacidkat az orvosi titoktartasi
szabalyoknak megfelelden kell kezelnie.

IX.6. Altalanos rendelkezések

IX.6.1 A klinika minden dolgozoja, ha olyan feladatot 14t el, amely a folyamatos ellatas miatt
a munkakor ataddsat igényli, munkahelyét csak akkor hagyhatja el, ha munkaja
atvétele megtortént. Ha barmilyen okbdl ez nem torténik meg, mindaddig kdteles a
munka folyamatossdgat fenntartani, amig kozvetleniil felettesétél vagy annak
tavollétében az intézet aktudlis vezetdjétdl (igazgatd vagy helyettese, ligyeletvezetd)
az erre vonatkoz6 felmentést nem kapja meg.

IX.6.2 Az atadast, atvételt (vagy egyes tételeit pl. leltar, stb.), ha erre intézetvezetdi utasitas
tortént irasban is (alairas) rogziteni kell.

IX.6.3 A munkakori teendOk ellatdsaban bekovetkez6 minden valtoztatds (miszak,
ligyeletcsere, stb.) csak a beosztast végzo tudtaval és hozzéjarulasaval torténhet.
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X1

X.2

X.3

X.4

X. EGYEB RENDELKEZESEK

E miikodési rendben foglalt feladatok ellatasaért a klinika dolgozéi - minden szinten-
egyénileg felelosek.

A klinika Mikodési Rendjét magasabb szinten, egyetemi és orszagos szabalyzatok,
minisztériumi rendeletek, az egészségiigyi-torvény esetleges jovobeli valtozasainak
megfeleléen modositani kell.

A jelen Miikodési Rend jovahagyds utan a klinika valamennyi dolgozdjaval —
osztalyonként-, ill. egyéb részlegenként- ismertetni kell és biztositani kell, hogy az
szamukra barmikor betekinthetd legyen. A miikodési Rend egy-egy példanyat a
Klinikai K6zpont és a klinika irattardban meg kell Orizni.

E Miikodési Rend 2017. 02. 20.-an 1ép életbe, egyidejiileg hatalyat veszti a Fiil-Orr-
Gégészeti és Fej- Nyak Sebészeti Klinika 2015. 03.03.an elfogadott ~ Muikoddési
Rendje.

Jovahagyta:
Prof. Dr. Facsk6 Andrea Prof. Dr. Rov6 Laszlo
klinikai k6zpont elndke tanszékvezetd egyetemi tanar

Szeged, 2017. februar 08.
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1.sz. melléklet

MUNKAREND
Ambulancia

Az ambulancia munkarendjét egy miiszakban latjuk el.
Bejelentkezési ablaknal kérik el a TAJ kartyakat, beutaldkat
- a vizsgalat megkezdése el6tt a paciensek adatainak szamitogépes adat rogzitése itt torténik

Munkaidé: 07.30 — 15.30 o6raig
Rendelési idé:  08.00 — 14.00 oraig

A szolgalatba jelentkez6 asszisztensnO koteles a muiszak kezdése elott 10 perccel megjelenni,
az elbirasnak megfelelé védoruhdban, biztonsdgos papucsban vagy cipdben, zokni, vagy
harisnya viselése kotelez6. Orat, piros és kék tollat mindig hordjon maganal. Munkahelyén
egy szolid smink megengedett, gytird, koromlakk, miikorom hasznalata tilos.

07.30-t61 07.45-ig: miiszerek eldkészitése
» boxok fertdtlenitése
= torlések elokészitése (sterilitds szabalyainak betartasa mellett)
= takaritas/tisztasdg ellendrzése, a ,,Takaritas ellendrzé lap’naponkénti
vezetése, signdval valo ellatasa

Ambulanciavezetd asszisztensnd feladata:

07.30-kor befekvéshez sziikséges lires agyak lekérése osztalyokrol
Felvételre jovO betegek vizsgalata ambulanciavezetd docens altal

07.45-09.00 oraig betegek felvétele eldjegyzes alapjan beavatkozasi tipusoknak megfelelden
torténik.

08.30-12.00 ambulans betegek ellatasa. A vizsgaloban, egy idében egy orvos és egy
beteg és egy asszisztens tartozkodik. Az asszisztensné szamitogépen rogziti
a beteg adatait, kozben a beteg az orvossal megbeszéli a problémait.. A
vizsgalathoz hasznalt miiszereket (gumikesztyliben megfogva) folyoviz alatt
kefével lemossuk, majd fertétlenitd oldatba aztatjak.
Az ambulans orvos mellett mindig legyen asszisztens.

12.00 orakor A felvételre eldjegyzett betegek megfeleld beutaldkkal valo ellatasa.

13.00-14.00 6raig ambuléans rendelés folytatasa

14.00 ora hivatalos rendelési id6 vége

14.00-14.30-ig  adminisztracio.

- levett anyagok (pl. bacteroldgia) kérdlappal ellatva specidlis laborba kiildése, az atadas-
atvétel dokumentaléasa
- vizsgalati eredmények dokumentdlasa, napi statisztika, illetve zaras elkészitése
- masnapra valo felkésziilés
- miiszerek elmosésa, torlése, majd sterilizalasa
Ambulanciavezetd asszisztensnd kotelezd teenddi:
-Vardlistara keriild betegek korlapjainak el6készitése, dokumentalasa
-Ambuléns beteg eldjegyzési lista készitése, ellendrzése
-Napi, heti, havi és éves betegforgalmi jelentés készitése ambulancidkra lebontva
-Havonkénti textilia leltar.
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5.sz. melléklet

MUNKAREND
Miité

A mité munkéjat a mitds szakasszisztensek egy muszak + ligyeletben latjak el.

Munkaidé: 7.30 — 15.30 oraig
Ugyelet hetkoznap: 15.30 — 07.30 o6raig
Ugyelet hétvégén: 07.30 — 07.30 oraig

A miutében a mitétek sorrendjét a miitd vezetdje, a Klinika igazgatojanak, vagy aktudlis
helyettesének jovahagyasaval hatdrozza meg.

Feladatok, teend6k:

o  Miitésndk, miitossegédek beosztasa az . mitd, II. miitd, kiilsé asztal és a ( mandulas)
miitobe.

e Eldkészités miitétekhez a miitéti programnak megfelelden. Ellendrzott, sterilizalt

muszerek, textilidk elokészitése.

Beteg elokészitése.

Operatorok, asszisztensek szervezése, tajékoztatasuk a miitéti program valtozasairol.

Mitétek utan a takaritds megszervezése, ellendrzése.

Hasznalt, szennyezett miiszerek és a steril anyagok folyamatos szallitdsa eldkészitése

a sterilizalo és a miitd kozott.

A szovettani anyagok elrendezése és dokumentalésa.

A veszélyes hulladék elszallitasa az eldirasoknak megfelelden.

Zar¢ takaritéas és annak ellenérzése

A mutok felkészitése az ligyeletre

A miitd takaritasa, fertétlenitése a korhazi higiénés rendszabélyzat alapjan torténik hétfétol-
péntekig 5.30 perctdl indul a 8.00 perckor kezdddik a nyitdtakarités.

1.

- takaritas/tisztasag ellendrzése, a ,, Takaritds ellen6rzd lap’naponkénti vezetése,
signoval valo ellatasa

A miitérészlegekben csak azok az egészségiigyi dolgozok tartozkodhatnak, akiknek
allando szolgalati helye a miitérészleg, vagy esetenként oda szolgélatra beosztottak,
tovabba azok, akiknek ott tartozkodasat a miitérészleg vezetdje kiilon engedélyezi.

Magaban a miitéhelyiségben miitéi oltozékben (kopeny, sapka, labbeli maszk stb.)
szabad tartozkodni. Tavozaskor a miitérészlegbdl a miit6i ruhazatot kivinni nem szabad.
A betegek miitébe, valamint onnan elszallitisa megfeleld szallitoeszkoz (toldkocsi,
guruloagy, stb.) segitségével torténik. A betegek miitétre vald el6készitése az osztalyos
novér feladata. A szallitoeszk6zok karbantartasa, tisztantartdsa és sziikség szerint
fert6tlenitése, a betegenként sziikséges agynemiicsere a miitérészleg feladata. A
mitdrészleg szallitdeszkozeit mas célra igénybe venni nem szabad.

Gondoskodni kell a szennyes, tiszta és steril mtitdanyagok (gyogyszer, vegyszer, kotszer,
miszer, textilia) megfeleld elkiilonitett kezelésérdl, szallitasarol és tarolasarol. A miit6i
miszer ¢és textilia — kivéve a silirgds, ¢letveszélyes eseteket — a betegellaté osztalyokra
nem kertilhet.
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4. A mitétek végzéséhez szorosan egyiittmiikddd munkacsoportot kell kialakitani. E

munkacsoportban a mitdorvos €s asszisztencidja, az anaesthesiologus €s asszisztens, a
mitdrészleg részérdl a mitdasszisztens €s a hozza beosztott miitéssegéd vesz részt. A
munkacsoport sziikség esetén egyéb szakagak képviselGivel is kiegésziilhet. A miitéti
munkacsoport a feladat, feleldsség €s hataskor atruhazasa révén, a miitét ideje alatt 6nalld
egységként végzi munkdjat. Vezetéje a miitdorvos. A mitdorvos a mitdvezetd, és
Klinikaigazgatd altal esetenként kijeldlt orvos. Az érzéstelenitést végezheti
anaesthesiologus orvos, vagy erre a célra kiképzett szakorvos (orvos).
Anaesthesiologus asszisztens altalanos érzéstelenitést csak orvosi felligyelet mellett
végezhet. A mitéti munkacsoporton beliil az egyes szakagak képviseléi (mitdorvos,
anaesthesiologus orvos, mutdasszisztens) tevékenységiiket az adott szakma szabalyainak
megfelelden 6nallo feleldsséggel végzi. A miitdorvos biztositja a miitéti munkacsoport
legteljesebb egylittmikodését.

5. Mitétet onalld felelosséggel — kozvetlen életveszély kivételével — csak szakorvos
végezhet. Amennyiben a miitéorvos nem szakorvos, a mutéti asszisztenciaban legalabb
egy, a szakmdban jaratos szakorvosnak kell részt vennie, akinek feladata a miitét
iranyitasa és sziikség esetén végzésének atvétele. Eletveszélyes allapot fennallasa esetén a
vezetd anaesthesiologus vagy helyezettese és az intézetvezetd vagy helyettese
értesitend6. A mitét menetének, valamint a beteg mutét alatti allapotanak folyamatos
¢észlelése, rendszeres dokumentaldsa az anaesthesiologus, a miitét szakmai leirasa (miitéti
naplé vezetése) a mitdorvos feladata. A mitéti leirds végére minden alkalommal
rogzitésre kell, hogy keriiljon az asszisztdlo miitdsnd bejelentése a miitéti teriilet zardsa
elétt: ,,muszer, torld rendben”, melyet aldirasaval hitelesit. A miitéti leirds, valamint az
altatasi jegyzOkonyv 1-1 példanya a beteg korlapjaba keriil megdrzésre.

6. Biztositani kell, hogy a miitérészleg a sziikség szerinti miitétek végzésére az iigyeleti
iddészakban is teljes mértékben rendelkezésre alljon.

Evente egy alkalommal Osszdolgozoi értekezlet keretén beliil a Klinikai Kdzpont altal
kinevezett vagy megbizott

e munkavédelmi,

e tlizvédelmi és kornyezetvédelmi,

e korhazhigiénés és

e mindségbiztositasi
szakemberek tartanak oktatast, melyen minden dolgozo koteles részt venni.

28



A vezeto miitos szakasszisztens specidlis feladatai

Szervezi €s irdnyitja a miitében levo dolgozok munkdjat és felelds érte, mely elsésorban

ellendrzés formajaban biztositott. Elkésziti a beosztasokat, biztositja a pihend napokat az évi
szabadséagokat.

Képviseli a miitot.

Biztositja a mité mikodését.

Gondoskodik az tigyeleti ellatasrol, tigyeleti beosztast készit.

Oktato-nevel0 tevékenységet folytat.

Javaslatot tesz az egészségligyi szakdolgozok felvételére, elbocsatasara, jutalmazasara,
illetményére.

Torekszik megfeleld szamu, felkésziiltségli asszisztensi és miitdssegédi utanpotlas
nevelésére, tovabbképzésiikrdl gondoskodik.

A miité dolgozdinak munkdjat megszervezi, iranyitja €s ellendrzi.

Megszervezi, iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a mitd oktatd- és betegellatd
munkajat, valamint egyiittmikodik a feladatok megoldasara iranyuld tevékenység
szinvonaldnak allando fejlesztésében.

Javaslataival dontéseket kezdeményezhet, a miit6t érinté kérdésekben.

Ellendrzi az etikai kovetelmények betartasat.

Biztositja a miitében a munkavédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartdsdnak feltételeit,
s ugyanakkor ellendrzi az eldirasok betartasat.

Kezdeményezi rendeltetésének ¢és feladatdnak megfeleléen a miité miikodéséhez
sziikséges anyagi eszk0zok megrendelését, meghatirozza és ellendrzi az eszkozok
felhasznalasanak maodjat.

Koteles jelenteni a fondvérnek, ha a miitében valami rendellenesség torténik. Felelds a miitd
leltaraért, a sziikséges anyagok és gyogyszerek beszerzéséért, valamint a selejt anyagok
lecseréléséért. Felelos a mutosnok oOltozkodéséért, viselkedéséért és a szakszeri
betegellatasért. Ellendrzi a miitéti dokumentaciod vezetését, tavozaskor lezarja.

Részletes feladatait teljesség igényével a Munkakari leiras tartalmazza.
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10.s7. melleklet

Apol6i munkarend
Délelott

Munkaid6: folyamatos munkarend 05.50-t61 14.15-ig tart.

1. 05.50-t61 07.00 oraig:

Osztalyatadas — atvétel az apolasi dokumentacidban torténik a betegagy mellett.

- T4jékozodas a beteg allapotaban bekdvetkezett negativ és pozitiv valtozasokrol (vitalis
jelek koros értékeit, nyugtalansag, fajdalom, hanyas, szédiilés, stb.).

- Sziikségletekrdl amelyet a beteg nem tud 6nalldan elvégezni (tisztalkodas, étkezés,
mozgas, stb.).

- Rendelt vizsgalatokrol.

- Szovédményekre utald jelek: vérzés, fajdalom, normalisnal magasabb testhémérséklet,
magas vagy alacsony RR, pulzus, folyadékbevitel — iirités, pszichés zavarok,
nyugtalansag, valadékok tiritése stb. észlelése, orvosnak jelentése.

- Kotés, drain, vénakaniil allapota.

- Volt-e beavatkozas, gyogyszeradas — és mikor?

- A beteg vélaszreakcidja.

- Mutétre keriil6 beteg esetén elokészités ellendrzése: (bedntés, fertdtlenitd flirdd,
hajmosas, széjtoilette, kdromtoilette, gyogyszeres elokészités.

Kezeld rendjének, tisztasdganak ellendrzése, miiszerek, szivok miikodésének,
tisztasdganak ellendrzése.

Létszamjelentd — agyjelentd megirasa, leadasa.

Kortermi rend ellendrzése, szelloztetés.

- Takaritas naponkénti ellendrzése, regisztralas az ellenérzd lapon.

- Ejjeli szekrények ferttlenité lemosasa.

- Fekvdbetegek agyanak felfrissitése.

- Kisér6 nélkiili gyermek esetén — agyanak rendbetétele, mosdatas, fésiilés, 6ltoztetés.
Elrendelt vérvételek elvégzése, vizsgalati anyagokat a kérd lappal egyiitt a portan 1évo
hitétaskaba juttatni.

Elrendelt RR ¢és kontroll lazak ellendrzése.

Hianyzo6 gyogyszerek megrendelése (antibiotikum, fajdalomcesillapito, kendcs, csepp,
infazio).

Gyobgyszerelési lapok ellendrzése, pontositasa €s a gyogyszerészhez valo juttatasa.
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2. 07.00-t61 08.00 oraig:

Reggeli injekcidk elOkészitése az iligyeletes orvos részére.

- Vénabiztositas.

- Asszisztalas az i.v. injekciok beadaséanal.

- Ugyeletes orvos tajékoztatasa a betegekkel kapcsolatos problémakrol, a miitét
kimenetelét befolyasolo tényezokrol.

Elékésziilet a reggelihez:

- Konyharol atkiildott diétak atvétele, talcak, edények, evoeszkozok szam szerinti
ellendrzése (leltari felelosség).

- Reggeli osztas, miitétre varok, vizsgalatokhoz éhgyomorra maradok figyelembe
vételével.

- Nehezen mobilizalhaté mozgaskorlatozott egyén, vagy gyermek esetén az apold agyban
talcan tallal, sziikség esetén meg is eteti a beteget.

- Az ¢lelem elfogyasztasa utdn a mosatlan edény, evéeszkdz, talca szamszeru ellenérzése
¢s konténerbe helyezése.

- Gyermekek, illetve szondas betegek estetése és gydgyszereinek beadasa (apoloi feladat).

Osztalyos vizit:

- Gyodgyszerek, terapiak, vizsgalatok egyeztetése.

- Segédkezés a kontroll vizsgélatok elvégzésénél.

A viziten elrendeltek végrehajtasa.

A betegek irdnyitasa a vizsgalatokra — sziikség esetén szallitisuk megszervezése.

Hazameno betegek elokészitése 8mindig ndvéri asszisztalas mellett):

- Beteg felvildgositas.

- Tanécsadas az adminisztrativ teendokrol (utikoltség utalvany).

- Eletméd — diéta.

- Fajdalomcsillapitas.

- Dokumentaciobdl sajat leletek visszaadasa.

3. 08.00-t61 09.00 oraig:

Tanari vizit:

- Beteg bemutatasa az dpolasi dokumentécidval egyiitt.

- Segédkezés a kezeléseknél, kotozéseknél.

- Vizit utan a kezelo rendbetétele, hasznalt muszerek, eszk6zok tisztitasa, fertotlenitése.

4. 09.00-tol 11.00 oraig:

Miitobe keriil6 betegek eldkészitése, ellendrzése.

- Intézeti ruhazat felvétele (Ora, €kszer, fémcsat, koromlakk, kivehetd fogsor nélkiil).

- Mitdbe korlap, rtg film, beteg savoja kertiljon.

- A beteg agyanak elokészitése.

- A miitét jellegének megfeleld dpolasi eszk6zok (szlikség esetén szivo, oxigénmaszk,
parasito, infuzid). Kozponti szivo ellendrzése!

Betegfelvétel:

- Az osztaly helyiségeinek bemutatasa (korterem, mellékhelyiség).

- Kardinalis tiinetek ellendrzése (RR, pulzus, hdmérséklet, testsulymérés).

- Tajékozodas — egészségi allapot, sziikségletek felmérése, gyogyszerérzékenység,
korabbi betegségek, miitétek.

- Jelenlegi panaszok.

- Rendszeresen szedett gyogyszerek, diéta.

- Kéros szenvedélyek (alkohol, nikotin, kdvé, drog).
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- Allergiék.

Hézirend ismertetése:

- T4jékoztatas a beteg jogok gyakorlasanak, feltételeinek biztositasarol.

- Kapcsolattartas (telefon).

- Latogatasi rend ismertetése.

- Intézetbdl vald eltdvozas modja.

- Ertékmegdrzés modja.

- Sajat targyak, ruhanemiik hasznalata.

- Elelmiszertarolas lehetSsége.

- Segitségkérés modja (jelzdcsengo).

- Kulturalis sziikséglet.

- Hitélet gyakorlasa.

- Vizitek rendje — részvétel a viziten.

Beteg felvilagositas a mutét elotti €s utani korlatozasokrol.

- Folyadék és ételfogyasztasrol.

- Agynyugalomrél — mikor mozoghat.

- A mutét elotti, kozbeni és utani fajdalomcesillapitasrol.

- A fajdalom jellegérdl, idétartamarol.

- Mi tekinthetd karosnak, mit kell azonnal jeleznie.

Lazlap kitoltése, hozott laborok (rutin, vércukor, protombin).

A betegek folyamatos megfigyelése és ellatasa a miliszak folyaman — a mért paraméterek,
gyogyszerek regisztraldsa a posztoperativ lapon €s az apolasi dokumentécioban.
Kezel6 rendben tartasa, miszerek fertdtlenitése, felbontott talcak sterilizalasra torténd
elokészitése, leadasa.

Az osztaly eszkdzeinek meghibasodasanak bejelentése, javitasanak nyomon kovetése.
Tiszta ruha atvétel.

5. 11.00-tol 12.00 6raig

Délben esedékes hdmérdzés, vérnyomasmérés elrendelés szerint.

Ebéd atvétele, kiosztasa, gyermekek, szondas betegek etetése.

Gyogyszerek kiosztasa, gyermekeknél, vagy szondas betegeknél, a gyogyszert az d&polond
adja be.

6. 13.00-t61 14.15 oraig:

Apolasi dokumentacié kitdltése, kézjeggyel valo ellatasa.

Amennyiben professzori vizit varhato, fokozottan figyelni kell a kortermi rendre
(szelloztetés, agyak, €jjeli szekrények rendbetétele, torolkozok elrakasa).

A betegek fekve, betakardzva varjak a vizitet.

Osztalyatadas az apolasi dokumentaciobol.

Minden munkat kételes az apolo elvégezni a miiszak ideje alatt, amivel a felettes apolo,
vagy az orvos megbizza a névéri kompetencian beliil — ami az orvosetikaval, illetve a
torvénnyel nem {itkozik.

Egyes orvosok altal végzett eljarasok elvégzése pl. vénas injekcid, az intézet vezetdje

irasbeli engedélyt ,,jogositvanyt adhat”, bizonyos betegnél — meghatarozott idére —
belatasa szerint — ha az 4pold ebbéli jartassagat megfeleldnek itéli.
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Apoléi munkarendje
Délutan

Munkaidd: folyamatos munkarend 13.50-t61 22.00-ig tart.

1. 13.50-t61 16.00 oraig:

Osztalyatadas — atvétel az apolasi dokumentaciobol torténik a betegagy mellett.

A délutanos névér tajékozodik a beteg nevérdl, diagndzisardl, allapotarol, a délelott

elvégzett vizsgalatokrol, miitétrol, esetleges délutani vizsgalatokrol, apolasi teenddkrol,

gyogyszerelésrol.

14.00 és 16.00 6ra kozott csendes pihend van érvényben.

Minden beteg megfigyelése és ellatasa mellett, fokozottan iigyelni kell az aznapi

miitSttekre.

Ha a beteg posztoperativ rendeld lappal érkezik meg a miitdbdl, akkor annak utasitasait

kovetve latjuk el a beteget (infzio, gyogyszerek, vérnyomasmeérés, pulzus ellendrzés,

vérvétel, vizeletgylijtés, oxigénterapia, drain és tracheaszivas).

Amennyiben ez nincs, a déleldttds miiszakvezetd irdsbeli utasitasa (apolasi

dokumentacio), illetve az iigyeletes orvos rendelése alapjan jarjunk el.

Minden esetben pontosan vezetni kell a posztoperativ lapot, melynek tartalmaznia kell:

- Vérnyomas, pulzus értékeit.

- Gyermeknél csak pulzust.

- Az liritett folyadék mennyiségét.

- A bevitt folyadék mennyiségét, adagolasdnak maodjat.

- A gyogyszer adagolasdnak modjat és a rendeld orvos nevét.

- A ndvér orvos engedélye nélkiil, csak lazcsillapitot és hashajto gydgyszert adhat,
figyelembe véve a beteg gyogyszerérzékenységét.

A posztoperativ lapra be kell jegyezni minden olyan észrevételt, amely a beteg allapotaval

kapcsolatos €s azt, hogy melyik orvost értesitettiik. Az operalt betegeket a muitéttol

fliggben kell ellatni (jeges borogatas, parittya csere, drain, - trachea, - szajszivas, oxigén

adagolas sziikség szerint WC-re kisérni vagy agytalat, kacsat biztositani) az 4polasi

protokoll alapjan. Apolasi dokumentacioba a feladat elvégzését rogziteni kell, feliigyelet

mellett tevékenykedd esetében az osztalyvezeto ,,szignozza”.

2. 16.00-tol 18.00 oraig:

Hoémérdzés, tligyeletes orvosnak jelezni kell a 1dzas betegeket, sziikség szerint
lazcsillapitot adni, vagy priznicet alkalmazni, majd a beteg testhdmérsékletét ellendrizni.
A délutanos névér késziti ki:
- A masnap reggelig esedékes injekciokat.
- InfGzidkat.
- Mitétre varo betegek korlapjait.

-CT, rtg. leleteit.
Vacsora osztas soran szamszertien at kell venni a konyharol atkiildott talcakat, edényeket,
evOeszkozoket.
A ndvér ebben az esetben is felel a leltari targyakeért.
A diétakat figyelembe véve kell kiosztani a vacsorat.
Megetetjiik a szondas betegeket, valamint segédkeziink a gyermek, illetve mozgéssériilt
betegek étkezésénél.
Egy id6ben ezen betegeknek beadjuk az esti tablettakat, szirupokat.
Vacsora utan 9sszeszedjiik és megszamolva atadjuk a talcékat, evéeszkozoket,edényeket a
konyhanak.
Etkezés utan minden apolt mosson fogat, az arra raszoruldknak szajtoilettet végziink.
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3. 18.00-tol 19.00 oraig:

Segiteni kell a nem adgyhoz kotott, de névér segitségét igényld felndtt, illetve a kisérd
nélkiili gyermekek tisztalkodasanal.

Aznapi miitott este nem fiirdik!

A masnapi mutétre vard betegeket fel kell késziteni:

- Pszichésen: par szoban vazolva, hogy mi fog torténni a miitét napjan, hogy enni &jfélig
szabad, reggel 2dl folyadékot kell inni, ugyanakkor vegyék be a gyogyszereiket.

- Gyogyszeresen: 0,5mg Frontin tabletta.

A mitétre var6 vegyem tisztasagi flird6t (Betadinos folyékony szappannal) beleértve a
hajmosast is.

Kiilon tigyeljiink a kormok apoltsagara és a Jod érzékenységre.

Sziikség szerint bedntést adunk.

4. 19.00-t6l 20.00 oraig:

Az esti vizitet az ligyeletes orvos tartja. Az aznapi tonsillectomidn és adenotomidn atesett
betegekhez lapocot készitiink a vizsgalathoz (agyban torténik). Asszisztalni kell a vénas
injekciok beadasanal. Az orvosnak jelezni kell minden a beteggel kapcsolatos észrevételt,
valamint kdvetni kell az orvos utasitasait.

Ezt minden esetben dokumentalni kell — alairni.

Musculéris injekciok beaddsa, kiilon rendelés szerint (aplasi dokumentacio)
vérnyomasmérések.

5.20.00-t61 22.00 oraig:

Kotszerek készitése (nyelvfogo, parittya, parasitd) papirvatta vagas.

Kaniilviseld betegek trachea szivéasa, drain szivasa, betéttisztitasa sziikség szerint egész
nap folyik, de a miiszakvaltas el6tt egyszer mindenképpen torténjen meg.

Sziikség szerint parasito csere, fedokotés felhelyezése az atvérzett, dtnedvesedett,
lecsuszott, elmozdult kotések (pl. fiilkotés) kicserélése, fedokotés felhelyezése.
Apolasi dokumentécio kitoltése, kézjeggyel ellatasa.

Amennyiben a miiszak alatt 0j beteg érkezik, a ndvér apolasi dokumentaciot nyit az 0
beteg részére.

A kezel6t, a talalot rendbe téve adjuk at.

Osztalyatadas a betegagynal, 22.00-kor a televiziot kikapcsoljuk, villanyoltés a
kortermekben.
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Apol6i munkarend
Ejszaka

Munkaidd: folyamatos munkarend 21.50-t61 06.00-ig tart

1. 21.50-t81 23.00 oraig:

Osztalyatadas — atvétel az apolasi dokumentaciobol torténik a betegagy mellett:

- Kiilonos figyelemmel az el6z6 miiszakokban torténtekre, valamint a posztoperativ
megfigyelést igénylo betegekre.

- Apolasi dokumentécié attekintése, kézjeggyel valé ellatasa.

- Areggeli vérvételeket, napi vizsgélatokat az éjszakas novér ismerje, a betegek
legyenek megfeleléen eldkészitve: pszichésen, szomatikusan.

- Etelrendel6 egyeztetése, étlapok megirasa.

- Ir6asztalok rendezése.

2. 23.00-t61 0.00 oraig:

Kezel6 rendbetétele:

- Vérvételi csovek elokészitése, etikettel vald ellatasa.

- Gyogyszerszekrény rendbetétele, hidnyzo gyodgyszerek felirasa, lejarati id6 ellendrzése
(mindennapos).

- Kezelbasztal: fertétlenités lemosasa, Bunsen-€gd, porok, folyadékok, kendcsok
feltoltése, lejarati 1d6 ellendrzése. Gyufa, kotszer potlasa, szivotartaly cseréje,
miszerek olajozasa, darabszamanak ellendrzése, sterilizalashoz elékészitése, leadas
(mindennapos).

- Kezeldpult: feltdltés — alkohol, benzin, jod, fecskenddk, tiik, infGzids €s transzfizids
szerelékek, munkalap parafinos letorlése.

- Steril talca, orrvérzds talca sterilitas lejarati daitumanak ellenérzése, hetente egyszer
leadni sterilizalasra (ha nincs hasznalva akkor is) osszekészito alairasa!!

- Kaniiltisztité csipeszek mindennapos leadésa.

- Folyékony szappan, fert6tlenitd oldat, papirkéztorld feltoltése, potlasa.

- Az aznap operalt betegektdl 6sszeszedni az apolasi eszkozoket €s kifertdtlenitve
tisztan elrakni! Ez vonatkozik a szivokra, kacsakra, agytalakra is.

- Fert6tlenitds aztatas elott mechanikus tisztitast kell végezni (csapviz €s kefe).

- Péntek: beteghtitot leengedni, gyogyszeres hiitd fertdtlenitése.

- Szombat: kezelOben 1évd szekrények fertdtlenitds kimosasa (fiokok, steril eszkdzok
ellendrzése mellett).

- Vasarnap: mosdoétalak, agytalak, agytalas helység fert6tlenito takaritasa.

- Hétfd: gyodgyszerszekrény, infuzios szekrény kimosasa, kezel6ben 1év szekrények
rendbetétele.

- Kedd: tisztaruhas szekrényrendbetétele kezeldben, kezeld, asztal, szék fertétlenitése
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3.

24.00-tol 04.00 oraig:

Ejszakai esedékes i.v. injekcid beaddsanal orvosnak asszisztalni.

Posztoperativ megfigyeldlapok vezetése, a betegek allapotanak észlelése, folyamatos
az éjszaka soran (vénaskantl, tracheakaniil tisztitasa, H202-val, trachea szivas,
infazidk ellenérzése) homérséklet ellendrzés, lazesillapitas, fajdalomcsillapitas.

Ha az 4pol6 barmilyen rendellenességet észlel (vérzés, fulladas, 1az, holyagfesziilés)
vagy ha a beteg kéri az orvost, koteles az ligyeletes orvosnak szolni és az apolasi
dokumentacioban regisztralni. Apolasi eszkozok el6készitése a miitott betegek
részére:

Papirvattas kosar vesetal, parittya, beteging vagy férfipizsama, parnahuzatba legyen,
gumilepedd huzva.

04.00-t61 05.00 oraig:

Agyhoz kotott és miitott betegek részleges vagy teljes testapolasa, személyi higiéné
elvégzése, a beteg dgyanak és kdrnyezetének rendbetétele.

Kortermi rend végzése:

El6z6 napon miitott betegeknél 4gynemii csere, dgyazas.

Hazameno betegeknél csak agynemti igazitas — dgyazokocsi hasznélata!

A férfi betegeket borotvalkozni kiildeni, segiteni, ellendrizni.

A miitébe mend betegek tisztasagi fiirdo utan klinikai haloruhat vegyenek fel.
Teas kancsok, gyogyszeres dobozok dsszeszedése.

RR mérés, hdmérdzés, székletjeldlés, székletrendezés.

Folyadék egyensuly (bevitt — iiritett) dsszesitése — dokumentalni a 1azlapra.
Drain valadék mérése, megfigyelése (mennyiség, szin, konzisztencia) drain
vezetésének ellendrzése, lazlapon valdo dokumentalasa.

A szivok mikodésének ellendrzése a kortermekben.

05.00-t61 06.00 oraig:

Apolasi dokumentacié kitoltése és kézjeggyel valo ellatasa.

A mitétre keriild betegeknek rendelés szerint gydgyszert kiadni és 2dl. folyadékkal
(tea, viz) megitatni.

Antibiotikumet , antikoagulans szereket, vizhajtét beadni TILOS!!

A szennyes ruha leadasa legkésobb 05.40 percig torténjen meg.

A folyamatos, zavartalan betegellatas érdekében az 4pol6 barmilyen hidnyt,
rendellenességet €szlel, jelentse az osztalyvezetd ndvérnek.
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11.sz. melléklet

LATOGATASI REND
A hét minden napjan: de. 11-12 és du. 15-16 oraig.
Szerdan, szombaton, vasarnap és iinnepnap: de. 11.00-12.00 és du. 15.00-16.00-ig

Hozzatartozo6i hivasara Ont telefonhoz hivjadk minden nap 16.00 oratol 20.00 oraig.

Kérje meg hozzatartozoit, hogy iires tiszta agyra, valamint az On 4gyéra ne iiljenek.
Amennyiben a latogatés alkalméval otthonrdl hozott élelmiszert is kap, ugy azt névvel ellatva
minden osztalyon talalhat6 hiitészekrényben helyezheti el. Ha barmilyen étel fogyasztasaban
bizonytalan, kérje ki az osztalyos névér vagy kezelGorvosa tanacsat. Elelmiszert a
betegtaskaban tarolni Tilos! Viz, folyadék az éjjeli szekrényben vald taroldsa megengedett, a
f61don tarolni Tilos!

SZOLGALTATASOK

- Biif¢ a klinika parkban talalhat6

- Betegjogi képviseld elérhetdségét a klinika teriiletén megtalalja

- A beteg kérésére intézetiink biztositja vallasanak gyakorlasat (lelkész személyesen
felkeresheti)

- Kezeldorvosa engedélyével lehetdsége van hétvégi eltdvozasra.
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12. sz. melleklet

HAZIREND

Kedves Betegiink!

A korhazi tartozkodasa alatt Onnek joga, hogy egészségi allapotanak megfeleld egészségiigyi
ellatast kapjon és ennek soran mindenkor tiszteletben tartsak emberi méltosagat.

Klinikdnkon rendszeresen tajékoztatast kap allapotarol, a javasolt
vizsgalatokrdl, beavatkozasokrol, azok kockézatairol, és az ellatas varhatd kimenetelérdl.
Betegségével, kezelésével kapcsolatban orvosa tajékoztatja Ont.

Fekvébeteg osztalyainkon — az On biztonsaga érdekében — ,,betegazonositd
karszalag”-gal latjak el, a karszalagon szerepld kod biztositja azonosithatosagat.

Kérjiik, hogy bent fekvése sordn legyen tekintettel betegtarsaira, az
osztalyon folyd gyogyitd, apolo és oktatéi munkara. A gyogyitd 1égkor biztositasahoz jaruljon
hozzé az osztaly csendjének, nyugalmanak megdrzésével, ennek érdekében kérje meg
hozzétartozoit, hogy lehetdség szerint egy idOben két {6 latogassa.

Intézetiinkben egyetemi, foiskolai, egészségligyi szakképzésben résztvevo
hallgatokkal talalkozhat, kérjiik aktiv kozremiikodésével segitse oktatasi munkdnkat.
Koszonjiik egyiittmiikodését és kivanjunk Onnek is mieldbbi gyogyulast.

T4ajékoztatom, hogy a betegek altalanos jogait és kotelezettségeit az Egészségiigyrdl sz6lo
1997. évi CLIV. Torvény tartalmazza részletesen.

KLINIKAI FELVETEL
Kérjiik, hogy hozzon magéval:
- haloruhat
- tisztalkodasi szereket (szappan, fésii, fogmos6, WC-papir, borotvalkozo készlet)
- papucsot, ivopoharat, evéeszkozoket.
Utcai ruhait és személyes holmijat a korteremben levé zarhato szekrényben helyezheti el.
Az intézet a betegek értékeiért feleldsséget nem vallal, ezért kérjiik Ont, hogy nagyobb
értékeit (ékszert, pénzt) ne hozzon be, vagy helyezzen letétbe. Ebben segit Onnek az
osztalyvezetd apold, atvételi elismervény ellenében a gondnoksagon 1évd biztonsagi
szekrényben helyezheti letétbe.
Gyermek betegeink kisérdjének csak egyik sziild felvételére van lehetdség.

NAPIREND

REGGELI TEENDOK
Reggel 5.00 6rakor kezdddik a nap tisztalkodassal, hdmérdzéssel, agyak, kértermek
rendbetételével, majd a vizsgalati anyag levétele kovetkezik 6.00 oratol.

VIZITEK

REGGEL 8.00-9.00

A délelétti osztalyos vizit 7.30 orakor kezdddik, amikor az aznapi és a masnapi
vizsgalatokrol, beavatkozasokrdl is tajékoztatast kap. Kérjik, hogy a reggeli vizit elott ne
fogyasszon ételt, italt és sziveskedjen a korteremben tartozkodni. A vizsgalatok, kezelések
altalaban 7.00 orakor kezdddnek.

EBED 12.00-13.00
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Professzori vizit hétfon, csiitortokon délutan 13.30-kor kezdodik.
Kérjiik az dgyaban tartézkodjon. Latogatot ebben az idében ne fogadjon!

CSENDES PIHENO, DELUTANI ES ESTI ELFOGLALTSAG
Ebéd utan a csendes pihend alatt kérjiik, hogy lehetdleg agyba fekve, csendes elfoglaltsagot
keressen maganak. Délutani vizitre koriilbeliil 14.00 érakor keriil sor.

VACSORA 16.30 -17.30

Altatott beteg a miitét napjan nem vacsorazhat, gyermekek vonatkozasaban is.

A vacsorat kovetden mindenki allapotanak megfelelden tarsalgassal, olvasassal vagy egyéb
elfoglaltsaggal toltheti idejét. Esti tisztdlkodasra, hajmosasra 19 6ra utan van lehetdség, a
21.00 orakor torténd villanyoltasig. Valamennyi osztalyon lehetdség van TV nézésre.
Szakmai indok alapjan érvényes altatott beteg nem ehet a miitét napjan.

ALKOHOL VAGY MAS TUDATMODOSITO SZER FOGYASZTASA ES A
DOHANYZAS AZ INTEZET EGESZ TERULETEN TILOS!
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13.s7 melléklet

Reszort Felelosok 2016

Oktatasi felelés/magyar , angol évfolyam Dr. Csanady Mikloés

Oktatasi felelds/fogorvoskar
Személyzeti felelds

TDK felelds

Pélyazati felelds
Munkavédelmi felelds
Tlizvédelmi felelds
Kozegészségligyi-jarvanyiigyi felelds
Kornyezetvédelmi felelds
Gyogyszer-vegyszer felelos
Leltarfelelds

Adatvédelmi felelds

IHAB felelos

Mindségligyi felelds

Gazdasagi felel6s

Transzfuzio felelds

Konyvtar felelos

Tovabbképzés felelds

Orvosi ligyelet beosztasi felelds
Finanszirozasi Felelds

Dr. Székely Laszlo
Dr. Bella Zsolt

Dr. Janaky Tamasné
Dr. Vass Gabor

Dr. Posta Balint
Pigniczki Judit
Sonkoly Csilla
Horvath Edina
Do6rmé Sandorné

Dr. Kadocsa Edit
Dr. Jandky Tamasné
Dr. Csanady Mikloés
Dr. Szab6 Diana

Dr. Szakacs Laszlo
Nacsa.Zsolt

Dr. Bella Zsolt
Nacsa.Zsolt

Dr. Bella Zsolt

Dr. Kiss Jozsef Géza
Dr. Kiss Jozsef Géza
Dr. Bach Adam

Dr. Bere Zsofia

Dr. Szab6 Diana
Dantesz Erzsébet, Dr. Jandky Tamasné
Dr. Kiss Jozsef Géza
Dr. Csanady Miklos
Dr. Kiss Jozsef Géza
Dr. Ivan Laszlo

Dr. Sztan6 Balazs
Dr. Hudi Ildiké

Halozati tagok 2016
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14.sz. melleklet

KONZILIARUSI TEVEKENYSEG
2017. januar 1-tol visszavonasig

KONZILIUMOK BEOSZTASA
2017. januar 01-t6l

ILsz. Belgyégyaszat Borklinika Epiilet
I1. Korhaz: Dr. Vass Gabor
egyetemi tanarsegéd

I.sz. Belgyogyaszat Epiilet: Dr. Perényi Adam
Klinikai szakorvos
VUK Uj K1 ITO / SBO: Dr. Szab6 Diana

egyetemi tanarsegéd

Sebészet: Dr. Szakacs Laszlo
egyetemi tanarsegéd

Szemészet/Sziilészet: Dr. Kollar Edit
klinikai szakorvos

Idegsebészet: Dr. Bella Zsolt
egyetemi adjunktus

Traumatologia és Ortopédia

I1. Korhaz: Dr. Sztan6 Balazs
egyetemi adjunktus

Stroke / Neurologiai Klinika: Dr. Kiricsi Agnes
egyetemi tanarsegéd

Uj KI. Invaziv Kardiolégia VUK Uj K.

Belgyogyaszat / Haematologia Dr. Fazekas Piroska
klinikai szakorvos

Gyermekgyogyaszat: Dr. Székely Laszlo
Dr. Fekete-Szabé Gabriella
Dr. Kiss Fekete Beata

A konziliarus tavollétében szakorvos latja el a helyszini konziliumokat.
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1.sz.

5.sz.

10.sz.
11.sz.
12.sz.
13.sz.
14.sz.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

melléklet:

XI. Mellékletek

Ambulancidk munkarendje
Miit6 munkarendje

Osztalyok munkarendje
Latogatasi rend

Hézirend

Reszort feleldsok, haldzati tagok

Konziliarusi tevékenység
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