W KO UZSOKI UTCAI KORHAZ
¢ R,

’, A SEMMELWEIS EGYETEM GYAKORLO KORHAZA
%I T 1145 Budapest, Uzsoki utca 29-41.

Féigazgaté: Dr. Ficzere Andrea

.','/5

MUKODESI REND

A NEUROLOGIA
MUKODESI RENDJE

Készitette: Dr. Jakab Gabor :

Ellendrizte: Dr. Toth Ferenc

~ orvesigazgatd

7
, , f ol s)
Atvizsgilta: Juhdsz Arpad o MAAAN AN ¢ %Y

w . N -
osegiranyitasi vezeto

Jovahagyo: Dr. Ficzere Andrea @\

foigazgato

Modositasok/Kiadas
Datuma Leirasa
2003.11.03. elso kiadas
2019.12.20. atfogd modositas
2020.09.09. modositas 1.2.4 pontban

MU_O_4060_200909_Neuroldgia és Stroke osztaly milikddési rendje
1/26



Mitkodési rend

Tartalomjegyzék
1.0.  Alkalmazasi teriilete........... S eeaeesEsereEResatIettoasEATeASRSa S R SRS S e R eSS s SR SRS SRS S bOS KR e SRR SRR SRS SRS SRR PR TR RSY 4
1.1. Célja : 4
1.2. Alkalmazasi teriilete: _ 4
1.2.1. Az osztaly teriileti elhelyezkedEse. ..., 4
1.2.2,  Ellatasi teriilet, vOnZzas KOIZEL ..o oiiiiiciiciiicit ittt s 5
[.2.3. - Az osztily munkavegzési 1endje ..ocoeovveivneeecneeinneeiieenees reerire e e et g e s 5
1.2.4, Munkabeosztas, IUIKAIAS .....ooii oottt irver e s vsbae s sesnt s e s eareesseneaesrabeseeranbersanarans 6
2.0, HivatKOZASOK.ecerersrerrenresnsesssssessieressnrassnissssssssssnasnsssserssssssssssssassonsassarsas srrtamerenannas 6
3.0.  Szakkifejezések és meghatArozasoK....euesneiensiionsse vtssesnernssansans N
4.0. A mindségiranyitasi rendszer taArtalMa vosommssemesosoima i ———————————— 8
4.1.  Altalinos kévetelmények 8
4.2. Dokumentacios kévetelmények 8
42,1, DOKUIMEIIACIO. c.c.eeiiiiitirieet ettt e sttt et st eatas st s e nean et st ne e m e nre st s e nr e neaes Y
5.0, A vezetGség felelGsségi KOIe wumronmersenrenses vereressres e eussarersorresrassaaans versvsessenrens 10
51. A vezetfség elkitelezettsépge 10
5.2. Betegkdzpontisig/Vevikizpontisag 10
5.3.  Mindségpolitika 10
54.  Tervezés ‘ 10
5410 MIBOSEECEIOK ..t s 10
5.5, Felelosségi kor, hataskor és kommunikacié _ 10
5.5.1.  Feleldsségi kOrok €5 hatdskOrOk ...eeiiriiriirriinricenrcorisrrorenssesrersesmesesserssesemecsesseeseeseessssesmeas 10
55.1.1. A fekvbbeteg ellatas folyamatara vonatkozo feleldsség 10
5.5.1.2. Megbizéssal végezhets tevékenységek ' ' 12
552, Avezetdség képviselgje ... S SO OY RO RO PEOUT S PROPIOIRN 12
5.53. Belsd KommUNIKACIO: ..ooooe ettt e sttt sba s s 13

6.0, Gazdalkodas az er0forrasokKal..iuimeiecsesinsissessasesssisssiseassssasonsssssssessosssrsensorsassssntrsessenssssssnsasess 13

6.1.  Gondoskodas az erdforrasokrol 13
6.2. Emberi eréforrasok 13
6.3. Infrastruktiira 13
6.3.1.  TAMOZAtO SZOLGAMALASOK ......coovorcereeeee e e eveeeeese s saess s e ssssesssnessesaseansesenesenen 13
6.4. Munkakornyezet ' 14
7.0.  Betegellitas (TermékelGAllitAs) (MEES) ....coviresrisssisnssmsessisssssssisamsassssssesssossosasssssossasassssosaosesnes 14
7.1. A betegellatias megtervezése 14
7.2 A vevivel kapcsolatos folyamatok ) 14
7.3.  Tervezés és fejlesztés | _ 14
74,  Beszerzés : 14
7.5. A beteg ellatasa (termék eldallitasa) és a szolgaltatas nydjtasa 15
- 7.5.1.  Abetegellatas (termék-el84llitds) és a szolgdltatasnylijtas szabdlyozasa ... 15
7.5.2. A betegellatasi (termék-el6allitasi) és a szolgaltatisnynjtasi folyamatok eérvényesitése
{VALIAATASA) ..eoveerieeie ettt ettt e ettt ea et er e e e s et e et e asb s et e e s R e e r e e raE e nr e s e nre e rn e anernnen 15

MU_O_4060 191220 Neurologia &s Stroke osztily mitkadési rendje
2/26 200509 -



[

_ _ o Miikodést rend
7.5.2.1.  Védonoi ellatas folyamata (V) : 15
7.5.2.2.  Jarobetegellatas (J) 15
7.5.2.2.1. Betegjelentkezés és felvétel (J.BEF) 15
7.52.22. Beteggyogykezelés, therapia (J.BEGY) : 15
7.5.2.2.3. Gondozas, tovibbutalés, elbocsatas (J.GTE) 15
75224, Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok 15
7.5.2.3.  FekvGbeteg ellatas (F) 16
- 7.52.3.1. Betegjelentkezés, betegfelvetel (F.BEF) 16
7.5.2.3.2. Betegvizsgilat (F.BEV) 17 .
752.33. Beteg gyogykezelés, therapia (F.BEGY) 17
75.23.4. Athelyezés, tovébbutalds, elbocsatas, haldlozas (F. ATE) 18
o 1.523.5.  Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok 20
7.5.3. Azonositas és nyomonkovethetoség ....oovvvvivivnirnivinceiccniians SO O PUOPRPRRN 20
7.54. A vevdtulajdona............. et eseeeesesesees e e s mes et s s sr e s eenesemiesssssssrasesrnsrassseasssnssennnns 21
7.5.5. A TEImEK MEEOVASA oviiiivrrereriiesiris e esrresresee e s steserenesrer st e e e ame oo as bbb s ss st b e r s s s e b e s bres 21
7.5.5.1.  Panaszkezelés - 21
7.5.5.2. A beteg testi épségének védelme 22
7.6. A megfigyel6 és mérdberendezések kezelése _ 22
7.7. Tarolas 22
7.7.1. Vér, vérkészitmények beszerzése, Kezelése. ..o 22
7.7.2.  Gyogyszerek taroldsa, kezelése ....oovvvevveecencenreneenen e eteeer et et e bre et et et s bt et eneeeesne e ates 22
8.0, Mé'réselemzés és fejlesztés...uunnnnnn. fesesnteerareeranaerarrend e he Rt PAEAAEE ISR AT SRR AR RN RN SRS PARR R RE R SRS SRR R bR 0n 24
8.1. Altalanos eloirasok 24
8.2, Betegelégedettség 25
8.3.  Belsé audit 25
8.4. Folyamatok figyelemmel kisérése és mérése 25
8.5. Nem megfeleloségek kezelése ‘ 23
8.6. Fejlesztés _ 25
8.6.1. Folyamatos fo]leSztes. ..ottt e 25
8.6.2.  Helyesbitd teVEKenySEEeK. . ... 25
8.6.3.  MegelOzO tEVEKEIYSEZEK ....vverivereerrerrererireesssiesas s seeseisasbssssssrsrsssssessrssessenssscssesessossessesraerseses 25
9.0. Szervezeti €5 MUKOAESI ADIa ..uuvevreirrciinsniinnenisnnisnninensinsssnses reereseessbessrersasesasstanstsnssanssasnannesas 26

Mij;o'__tfﬁ60:_'2“0090'9;Ne'1'1r‘o]égia és Stroke osztaly mitkodési rendje
3/26



o |  Mitkddési rend
1.0. Alkalmazasi teriilete ‘
1.1. Célja
Ez a mikodési rend hatdrozza meg azokat a feladatokat, modszereket, amelyek alapjan a

Neurolégia és Stroke Osztily egészségligyi szolgaltatasi tevekenyseget végzi a magas
szinvonald betegellatas érdekében.

A mikddési rend alapul szolgal a kérhdzi integralt ~ MSZ EN ISO 9001:2015 / Magyar
- Egészségiigyi Ellatasi Standardok (MEES) szerinti mindségirdnyitdsi rendszerének
folyamatkézpont( szabalyozasahoz.

1.2. Alkalmazasi teriilete:
Ezen miikoddési rend a Neuroldgia és Stroke Osztaly (tovabbiakban Osztaly) dolgozo és
az egészségiigyi szolgaltatasi tevékenységet kdzvetlentil végzé orvosokra, szak- és
segédszemélyzetre, valamint az adminisztrativ és a szolgaltatdshoz kapcsolédd egyéb
tevékenységet ellatd személyzetre vonatkozik.
A Korhaz egészére vonatkozd dltalanos kdvetelményeket, elveket és szabalyozast a
Mindségiranyitasi Kézikonyv egyes fejezetei, a kapesolodd szabalyzatok, utasitasok, és
munkakdri leirasok tartaimazzak.
1.2.1. Az osztily teriileti elhelyezkedése
Az Osztily az Uzsoki utca 29-41. szam alatt helyezkedik el. Az egészségligyi
szolgaltatasi tevékenység végzésére az alabbi helyiségek allnak rendelkezésre:

A foldszinten:
s korterem: 6 agyas 1 db, 5 agyas 3 db, 4 agyas 3 db, 3 agyas 3 db, 2 agyas 1

db, 1 4gvas 1 db,

kezeld (ktra C-020) 1 db,

vizsgald (C-009) 1 db,

orvosi (C-011, C-018) 2 db,

féorvost szoba (B-012) 1 db,

pszicholdgus szoba (C-015) 1 db,

tiszta ruha raktar (C-047) 1db, .

szennyes és hulladéktarolo (C-022) 1 db,

fiirdet6 (C-023)1 db,

személyzeti WC (C-024, C-025) 2db,

elektromos kapcsoldhelység (B-008, C-026) 2 db,

latogatoi WC (C-038, C-037) 2 db ;

osztalyiroda (C-010) 1 db,

konyha (C-043) 1 db, N

tartézkodé (belsé talald C-044) 1 db

eszkéz és fogydanyag raktar (C-021) 1 db,

fonévéri szoba (C-019) 1 db,

agytalmosd (C- 050) 1 db,

veszélyes hulladéktarold (C-056) 1 db,

ndvérszoba (C-008) 1 db,

gyogyszerszoba (B-024) 1 db,

tlizesapszekrény (B-008, kettének nincs szama) 3 db,

tornaterem (C-009) 1 db,

takaritdszer raktar (B-016) 1 db

megfigyeld helyiség (C-006) 1 db
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o Mukodési rend
Az alagsorban:
o elektorfizioldgiai vizsgald (C-P29, C-P27) 2 db,
¢ neurolégiai ambulancia (C-P28) 1 db

1.2.2. Ellatasi teriilet, vonzas korzet

Az osztaly ellatési terilete elsdsorban Budapest XIV. keriilet, valamint - az ANTSZ-
szel kotott szerzddésekben foglaltaknak megfeleléen — az osztaly intraneten feltiintetett
teriileti ellatasi kotelezettségébe tartozo teriiletek. ’
Ellatasi teriiletiink: organikus neuroldgiai betegségek ¢és stroke szempontjabol az
Intraneten 1évé dokumentécid alapjan.

Emellett specidlis szakrendeléseinken az orszdg barmely korzetébol kiilddtt jaro
betegekkel (sclerosis multiplex, agyi vérkeringési zavarok, epilepszia, periférias ideg-¢s
izombantalmak, illetve ezek -barmelyikéhez kapcsol6dd pszichés problémak)
foglalkozunk.

Az osztaly szoros kapcsolatban all a Kérhaz valamennyi osztalydval és részlegével,

- tAmogatd szolgéltatasi tevékenységet végz§ irodaival, az Orszagos Mentdszolgalat

iranyité csoporjaval, a progressziv ellatdsban részt vevé illetékes ellatd
intézményekkel, a szakhatosagokkal, felligyeleti szervekkel.

Osztalyok: Az Uzsoki utcai Kérhaz valamennyi fekvdbeteg osztalya

Kapcsolattartasra megbizast kapott: osztalyvezeté féorvos, a mindenkori helyettese,
illetve az aktualis beosztis szerinti miiszakvezetd szakorvos. A kapcsolattartas
koriilményi az osztalyos miltk&dési rendben keriiltek leirasra.

Tamogatd szolgéltatsi tevékenységet végz0 szervezetek:

¢élelmezési €s dietetikai csoport

kdzponti gydgyszertar

anyaggazdalkodasi osztaly -

miiszaki osztaly

ellatasi osztaly _

textilkezelési csoport, mosoda

pénziigyi és szamviteli osztaly

huménpolitikai osztaly

orvosi miszergazdalkodasi osztaly .

takaritasi csoport

informatikai osztaly

finanszirozasi €s kontrolling osztaly

kérhaz higiénia

Kapcsolattartasra megbizast kapott: osztalyvezetd foorvos, osztalyvezetd apolo
Feliigyeleti szervek

Az intézmény feliigyeleti szervei (Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat)
Kapcsolattartasra megbizast kapott: osztalyvezetd foorvos, illetve tavollétében a
mindenkori helyettese.

A kapcsolattartas koriilményei a munkakori leirdsban kertiltek leirdsra.

1.2.3. Az osztaly munkavégzési rendje

Az osztalyon osztélyvezeté féorvos, orvosok, pszicholdgus, osztalyvezetd apolo,
apolok, segédapolok, asszisztensek, gydgytornaszok, adminisztratorok, takarito
személyzet dolgoznak. A takaritoszemélyzet a B+N Referencia Zrt. cég alkalmazasaban
allnak. :

Az osztalyon dolgozdk munkavégzési rendjét, hataskoreit, feleldsségeit a munkakori
leirds tartalmazza, melyet a dolgozo felettese készit el és betartasat ellenérzi.
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A hav1 munkaidét a dolgozo és a munkahely kozott letrejott munkaszerzddés

tartalmazza.

A miszakban fizikailag és szellemiekben is teljes értékii munkédra készen kell
megjelenni.

A miiszak stadas-atvétel reggel 67-7%, este 18%- 19%.

1.2.4. Munkabeosztas, munkaido

Az osztaly valamennyi dolgozdja a munkéaban t61tstt idérdl naponta jelenleti vet vezet,
mely a névérszobaban, a tornateremben, az osztdlyiroddban, az ambulancidn, orvosi
szobakban talalhato, kitGltését a kdzvetlen felettes ellendriz.

Orvosi team munkavégzési rendje

Az osztély orvosainak munkaideje 8°°-t61 16™ tart, uténa figyeleti szolgalat 1ép életbe.
Az aktualis beosztas az orvosi szobakban talalhato.

A beosztdst 1 honapra az osztalyvezetd féorvos altal kijellt orvos késziti el a
szolgalatra kotelezettek bevonasaval. Az ligyelet cseréje csak az osztalyvezetd, vagy
helyettese tudtaval, &s beleegyezésével és az orvos igazgat6 engedélyével lehetséges.

A beosztds az idevonatkozd munkaiigyi szabéalyok és a sziikséges pihen6idd
figyelembevételével késziil. Az Gigyeleti lista a névérszobaban és az orvosi szobakban
falitjsagon van kifiiggeszive.

Az orvosi beosztast a kérhaz osztalyainak megkiildjiik tdjékoztatas céljabol a beosztas
targyhavat megel6z6 hénap 28-ig.

Helyettesités

Ezzel kapcsolatban hivatkozunk a munkakori leirdsban foglaltakra.

- A nappali miiszak 8% oratol 16° oraig, tigyelet 16 oratol 8 éraig tart.

Szakdolgozéi munkaidé

Apolék munkavégzési rendje:

Napi 12 éra (7%-19% és 19OD 70°véltéssal) Betegforgalomt()l fiigglen cstiszd mﬁszak
hénapra squo (targyhd 1-16] a végéig) beosztast az osztalyvezetd apold keszm és irja
ald. A beosztds a nGvérszobdban az asztalon egy mappaban talalhaté. Az esetleges
cserék csak az O vagy helyettese tudtdval €s beleegyezésével lehetségesek. Ha a
valtotars - valamilyen oknal fogva - nem jelentkezik munkéra és a helyére nem taldlnak
“beugrd” személyt, a miiszakot annak kell folytatni, akinek a levéltasa nem tértént meg,
vagy késik. A végrehajtisért az osztalyvezetd apolond felel. A jelenléti iv a
n6vérszobaban a beosztassal egy mappaban taldlhatd, naponta kotelezd vezetni.

Kura ellatast végzd apold munkaideje:

1 16 napi 8 ora (6™°-14%)

Asszisztensek munkavégzesi rendje:

Napi 8 6ra estisz6 miiszakban (6°°-14%, 7%°-15%, 7°°-15%)

Gyogytornaszok munkavégzési rendje: -

Napi 6 6ra csuszd miszakban (7%0-13%, 8%0.14%)

Adminisztratori munkaidé

1 18 napi 8 6ra (8°°-16%) és 1 £6 napi 7 6ra (7°°-14°%)

2.0. Hivatkozasok

MIK Minéségiranyitasi Kézikonyv.

MEES Magyar Egészsegiigyi Ellatasi Standardok

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol.

217/1997. (XI1.1.) Korm. rendelet a kotelezé egeszsegblztosuas ellatasairdl szold 1997. évi
LXXXIIL tv., végrehajtasarol
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'87/2004. (X.04.) EszCsM rendelet a Magyar Koztarsasag temleten tartozkodo egészsegligyi

szolgéltatdsra a tarsadalombiztositds keretében nem jogosult személyek egészségligyi
ellatasanak egyes szabalyairol. .
52/2006. (XI1.28.) EiiM. rendelet a siirgds szilkség korébe tartozd egyes egészségligyi
szolgaltatasokrol

Transzfuzids szabalyzat

MfF 0901 A fekvibeteg ellatas folyamata

M{ 0903 Jaré beteg szakellatas folyamata

Mf_0904 A diagnosztikai tevékenység folyamata

Mf 0908 A gyodgyszerellatas folyamata

M{£ 1101 Mér6 - és vizsgéld berendezések ellendrzése

Mf 1201 A huménerd-gazdalkodds folyamata

MU _SZE 0004 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

MU _SZB 0001 Letétkezelési szabalyzat

MU SZB 0008 Higiénés Szabélyzat

MU _SZB_0010 A halottak ellatasanak és kezelésének szabélyzata
MU_SZB 0011 Hézirend

MU _SZB 0015 Panaszkezelési Szabalyzat

MU _SZB 0018 Korlatozo6 intézkedések alkalmazésanak szabalyzata
MU-SZG 0007 Téritési Dij Szabalyzat

MU _SZG 0008 Szallitasi Szabalyzat

- MU _SZE 0001 Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzat

3.0.

MU_SZE 0002 Iratkezelési Szabalyzat

MU _SZE 0003A Hulladékkezelési Szabdlyzat

MU_SZE 0026 A minGségiranyitdsi dokumentumok készitésének és kezelésének szabalyzata
MU SZE 0030 Az oktatds képzés kreditpont szerzés folyamatinak és a tovabbtanuld
dolgozdk kedvezményeinek szabalyzata

MU_SZM_0004 Munkavédelmi Szabalyzat

MU _SZM_0002 Thzvédelmi Szabalyzat

MU _Pr 1080_001_Betegazonositd hasznalata - protokoll

MU _Ig 01 _0005_2000 Igazgatoi utasitas a tennivalokrodl rendkiviili esemény esetén
Munkakéri lefrasok

MU 0 4081 Kozponti szolgalat miikédési rendje

Mu Ig 01 0007 1997 A kiilfoldi allampolgar kezelésével kapesolatos eljaréasrol

Mu Ig 01 0001_1998 A siirg6sségi ligyeletben kérhetd vizsgalatokrol

Mu Ig 01 0005 1998 A konziliumok rendjérdl :

Mu_Ig 01_0002_1999, MU_Ig 02_0007_1999. Igazgatéi Utasitas a CT vizsgélatok
kérésének rendjérol

Mu Ig 01 0001 2000 Nem beutalt ambulans betegek ellatasi rendje havi bontasban (csak az
L, II. és II1. Belgyogyészati Osztalyon)

Mu_Ig_02_0006_1999 A kébitoszerek tarolasardl &s az adminisztraciorol

Mu Ig 02 0008 2000 A kérhazban elhunytak hozzatartozoinak értesitésérol
Mu_Ig 02 0009 2000 A hajléktalanok ambulans, ill. fekvébeteg ellatasarol

Mu_Ig 02_0010_2000A Igazgatoi utasitds a konziliumok dokumentalasi rendjérél

Szakkifejezések és meghatarozasok

Osztalyos orvosi vizit: Osztilyos orvos vagy szakorvos éltal végzett tevékenység, naponta
torténik 8-10° éra kozbtt.

Foorvosi vizit: Minden hétfon &s csiitortokon 10°0 6ratol, szitkség esetén ettdl eltérd iddben.
A féorvosi viziten az osztalyon dolgozd orvosok, az ligyeletes orvos, a féndvér €s az osztéilyos
névér mellett részt vesznek a gydgytorndszok, az orvostanhallgatok €s szakorvosjeldltek is.
Viziten az osztilyon dolgozé orvosok tajékoztatjak az osztalyvezetd fOorvost a betegek
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allapotarol, a vizsgdlati eredményekrdl, a résztvevik megbeszélése alapjan dontés sziiletik a
beteg tovabbi kezelésérdl, apoldsardl, otthondba, mas osztdlyra vagy mas intézetbe
helyezésérdl.

Ugyeletes orvosi vizit: Naponta 19-21 6ra kozott végzett tevékenység, melynek sordn az
{igyeletes orvos ellendrzi a betegek allapotat, elrendeli a sziikséges kezeléseket.

Feltételezett diagnozis: Az anamnesztikus adatok és a fizikalis vizsgilatok alap_]an felallitott,
de kiegészité vizsgalatokkal még ald nem tamasztott diagnézis.

Végs6 diagnozis: Kiegészit6 vizsgalatokkal is alatamasztott diagnozis.

Konzilium: Az osztaly (szak)orvosa altal mas osztily (szak)orvosdnak frasbeli kérésére
végzett betegvizsgélat. A konzilium a betegigynél, vagy a Neurologiai Osztily kijeldlt jard
beteg vizsgalod helységében torténik, amennyiben sziikséges, a vizsgalatot kérd szakorvos is
jelen van. A konzilium soran az azt végzd szakorvos megvizsgédlja a beteget, attekinti a
vizsgilati leleteket, majd véleményt nyilvanit a beteg allapotardl, irisban javaslatot tesz a
beteg tovabbi kezelésére, vizsgilatokra ¢€s az esetleges mitéti beavatkozasra
/MU Ig 01 0005 001 1998/

Terapia: Az a gyogyitasi folyamat, amely soran a betegnél a betegség lefolydsat a szakma
szabdlyai szerint optimalis irdnyba probaljak befolyésolni.

Zarojelentés: A korhédzi tartozkodds sordn elvégzett vizsgalatok és kezelések, valamint a
péciens elbocsatasakor észlelt allapotanak részletes leirasa, illetve dsszefoglalasa.

A mint’i%égirényitési rendszer tartalma :

A mikddési rend készitéséért és karbantartasaert az osztaly vezetOje, a miikodtetéséért a
féigazgato a felelos.

E. dokumentumban szerepld ‘elvarasok teljesitéséért az osztalyvezetd és az osztalyvezetd
helyettes a felelds. Az osztdly dolgozdira vonatkozd egyéb kételezettségeket a munkakori
leirasok tartalmazzak.

Az intézmény szervezetl egységén belill 6nalld osztilyként miikodik és a f6igazgatod
irAnyitasa ala tartozik.

4.1, Altalinos kévetelmények :

A szervezeti egység valamennyi dolgozdja ismeri és betartja a mindségirdnyitasi rendszer
kévetelmeényeit, észrevételeivel hozzajarul annak folyamatos fejlesztéséhez.

A munkafolyamatok az osztilyos mitkédési rendben, valamint egyéb munkautasitdasokban
vannak pontosan meghatirozva, melyek az osztdly valamennyi dolgozdja szdméra
hozzaférhetGek és egyértelm( iranymutatast adnak a feladatok végrehajtasdhoz.

A kiszervezett tevékenységre, illetve a kiilsé er6forrasokra vonatkozd elveket kozponti
szabalyozas irja elé.

A beszalhtokat az osztaly evente értékeli, az értékelésrdl az osztily vezetbje feljegyzést
készit.

4.2. Dokumentacios kivetelmények

Az MU_SZE 0026 A mlnosegiranyltas1 dokumentumok készitésének és kezelésének
szabalyzata szerint.

Az osztaly munkdja sordn kézzel irott, illetve szamitégépes program altal eldallitott
dokumentaciot is haszndl. A szdmitégépes rendszer (EMMA) karbantartdsaért a Korhaz altal
megbizott vallalkozé felelds.

A rendszer az intranet halozaton elérhetd, jelszoval védett, betekintés és modositas csak az
arra feljogositott személyek részére lehetseges.

A dokumentaciét az Mu_SzE 002 Iratkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
kezeljiik.

A dokumentacionak elkereshetének, olvashatonak is visszakereshetonek kell lennie.

MU O 4060 200909 Neurologla és Stroke osztaly mukodea rendje I
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Mikddési rend

A jogszabalyok és a szervezet altal meghatarozott dokumentaciét az osztdly valamennyi
dolgozdja ismeri és haszndlja. A dokumentumok sziikségesek ahhoz, hogy biztositsak a
folyamatok eredményes tervezését, mikddését és feliigyeletét.

Az osztaly altal hasznalt és készitett dokumenticidnak Gsszhangban kell lennie a jogi
szabalyozassal, illetve a mindségiranyitasi kézikényvben foglalt szabalyozésokkal.

Az osztily miikodésére vonatkozd egyéb, keletkezett dokumenticidé — belsé és kiilsé
ellen6rzésbol, rendkivilli kérelmekbodl adédoan — vagy beépitésre keriilnek a rendszeres
dokumentacioba, vagy visszakereshetéen dokumentalva, iktatva térolasra keriilnek az

osztalyon.

4.2.1. Dokumenticié

Az egészségiigyi dokumenticio

Az egészségligyi szolgaltatds sordn az egészségligyi dolgozd tudomadsara jutd, a beteg
kezelésével kapcsolatos egészségiigyl ¢és személyazonosité adatokat tartalmazé
feljegyzés, nyilvantartas vagy barmilyen mas modon rog21tett adat, fiiggetleniil annak
hordoz6jatél vagy forméjatol;

"Az apolasi, gondozisi tevékenységrél dpolasi, gondozasi dokumentécidt kell vezetni,
- amely része az egészsegligyi dokumentacionak.

A beteg vizsgalataval és gyogykezelésével kapcsolatos adatokat az egészségligyi
dokumentacié tartalmazza. Az egészségiigyi dokumentaciot ugy kell vezetni, hogy az a
valésagnak megfelelden tiikrozze az ellatas folyamatat.

Az egészségligyi dokumentacioban fel kell tiintetni

a) a betegnek az egészségligyi és a hozzajuk kapesoldodo személyes adatok kezelésérl
€s védelmérol szolo térvényben meghatarozott személyazonosité adatait,

b} cselekviképes beteg esetén az értesitendd személy, kiskort, illetve gondnoksag alatt
allo beteg esetében a torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetdségét,

c¢) a korelézményt, a kortorténetet,

d) az elsd vizsgalat eredményét,

e) a diagndzist és a gyogykezelési tervet megalapozé vizsgalati eredményeket, a
vizsgalatok elvégzésének idépontjat,

f) az ellatast indokold betegség megnevezését, a kialakulasanak alapjaul szolgalod
betegséget, a kisérébetegségeket és szévddmeényeket,

o) egyéb, az ellatast kézvetleniil nem indokold betegség, illetve a kockazati tényezdk
megnevezeset,

h) az elvégzett beavatkozasok idejét és azok eredményét,

1) a gyogyszeres €s egyeéb terdpiat, annak eredmeényét, -

j) a beteg gydgyszer-tulérzékenységére vonatkozd adatokat,

k) a bejegyzést tévd egészségligyi dolgozd nevét és a bejegyzés iddpontjat,

1) a betegnek, illetéleg tdjékoztatasra jogosult méas személynek nyujtott tajékoztatas
tartalmanak rdgzitését,

m) a beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idopontjat,

n) minden olyan egyéb adatot és tényt, amely a beteg gyogyulasara befolyassal lehet.

Az egészségiigyl dokumentaci6 részeként meg kell érizni:

a) az egyes vizsgalatokrol késziilt leleteket,

b) a gydgykezelés és a konzilium soran keletkezett iratokat,

¢) az 4polasi dokumentaciét,

d) a képalkotd diagnosztikus eljardsok felvételeit, valamint

e) a beteg testébdl kivett szévetmintakat.

A szervezet milkodésére vonatkozé egyéb dokumenticié (pl. miikddési rend,
protokollok, feljegyzések, stb.)
A dokumentacionak elékereshetének, olvashatonak is visszakereshetdnek kell lennie.
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5.0.

Muk0d651 rend

A szervezetl egység vezeto_;e elkeszm a mukodes1 rendet mely tartalmazza az osztalyra -
vonatkoz6 altalanos és specidlis elveket, szabalyokat. A mfik6dési rendet valamennyi

. dolgozo ismeri, annak el6irasait betartja, melyet az osztily vezetdje folyamatosan
ellenriz.

- A vezetoség felelosségi kore

5.1. A vezetfség elkotelezettsége
Az osztily vezetbje elkotelezett a mindségi betegellatds megvaldsitisa és fenntartdsa -, és
ennek érdekében a mindségiranyitdsi rendszer eredményeinek fenntartdsa mellett.
A fenntartashoz szitkséges kivetelményeket meghatarozza, kbzzéteszi, a teljesitést ellendrzi,
vezetdi atvizsgalasokat végez, gondoskodik a feladat végrehajtdsdhoz sziikséges
erdforrasokrol.
5.2. Betegkozpontisag/Vevikozpontisag
A felelds vezetd minden esetben gondoskodik arrdl, hogy a vevdi kdvetelmények pontosan
meghatarozottak legyenek, és ezeket maradektalanul teljesitsék. '
MIK. 8. fejezet
5.3. Minoéségpolitika
A felel6s vezeté gondoskodik arrdl, hogy a szervezeti egység mindségeéljai Gsszhangban
legyenek a szervezet céljaival.
A szervezeti egységen bellil kdzzéteszi a célokat és feladatok.
Ellenérzi azok megértését és végrehajtasat.
A koordindcié a minéségligyl munkatars feladata. A munkakdr célja az Intézmény integralt
mindségiranyitasi rendszerének hatékony mikodtetése, fejlesziése az osztalyon.
5.4. Tervezés '
54.1. Mmosegcelok
A szervezeti egység mindségedljait a Korhaz mindségeéljaival Gsszhangban hatarozza
meg. Olyan célok meghatirozasa sziikséges, amelyek a kdvetelmeények teljesiiléséhez
szilkségesek és elengedhetetlenek. A mindségcéloknak mérhetének kell lennitik.
A jogszabalyi kdrnyezet €s a jogszabalyok folyamatos nyomon kévetése, alkalmazasa
allandé keépzessel, jogtar elérhetéségével biztositva.
5.5. Felelgsségi kor, hataskér és kommunikaicié .
- 5.5.1.Feleldsségi korok €s hataskorok
A szervezeti egység miikbdésével kapcsolatban javaslattételre jogosult az osztily
valamennyi dolgozoja. A dolgozd kbzvetlen felettesét kdteles értesiteni az éaltala észlelt
problémardl. :
A hataskorok a munkakdri leirdsban keriilnek pontosan meghatarozasra.
Az osztdlyvezetd f6orvos €s osztalyvezetd apolo javaslatot tesz az elemzések alapjan az
Intézet mukodésének optimalizalasara a vezetéi dontés elkészités sordn hozzd
" eljuttatott tervezetekre vonatkozoan.
E dokumentumban szerepld elvardsok teljesitéséért az osztalyvezeto féorvos és az
osztalyvezetd apolo a felelés. Az osztaly dolgozodira vonatkozd egyéb kitelezettségeket
a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A kapcsolattartds iranyai irdsos formdéban keriltek meghatirozdsra a munkakori
leirasokban, melyet a munkaltat6i jogkorgyakorlé hagyott jova.

5.5.1.1, A fekvibeteg ellatas folyamatira vonatkozdé felelosség

Az egyes beosztisokhoz tartozd részletes feleldsségi korcket a munkakéri
leirdsokban  fogalmaztuk meg. A  betegellatds folyamatdban Iényeges
felelosségeket emeltiik ki az alabbiakban.
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Mﬁk_ﬁdé_s_i rend

Az osztalyvezeté foorvos felelds a vezetése alatt 4llo6 Neuroldgia és Stroke
Osztaly diagnosztikus és terapids munkdjanak koordinaldsért, a paciens végsé
diagnozisanak felallitasaért, a beosztott orvosok szakmai felligyeletéért, a szakmai
szabdlyainak betartasaért és betartatasért, a beteg felvételi és zard statusdnak
ellenérzéséért.

Az osztalyos orvos felelés a beteg felvételi stitusza elkészitéséért, a péciens
betegségérdl torténd felvilagositdsaért, a diagnosztikus és terdpias ténykedések
meghatarozasaért, végrehajtasacrt, az ehhez sziikséges beleegyezd nyilatkozat
alairatasaért, az eredmények értékeléséért, a gyogyulas folyamatanak nyomon
kdvetéséért, a beteg zard statuszanak elkészitéséért, a beteg athelyezéséért,
elbocsatdsaért, és dokumentaldsaért,

A konziliarus orvos felelos a kért és sziikséges szakkonzilium elvégzéseért, annak
dokumentéaldsaért, a végsd korisme felallitdsdhoz sziikséges kiegészit6 vizsgalatok
meghatarozasaért.

A Kklinikai pszicholégus felelds a lelki problémak diagnosztizalasaért, a
pszichologiai kezelések, egyéni vagy csoportos pszichoterdpia elvégzéséért, a
pszicholégiai szakvélemény dokumentalasaért.

Az osztalyvezetd dpold felelds az osztdlyon apoltak apolasi tevékenységének
megszervezEséért, irdnyitasaért, ellendrzéséért, az ehhez sziikséges segédeszkdzok
biztositasdért, az dpolondk munkajanak ellendrzéséért, az osztaly napi létszdm
nyilvantartasaért.

Az apolo felelés az orvos altal meghatarozott vizsgalati és kezelési terv, az
osztdlyvezetd apold altal eldirt &polasi feladatok végrehajtaséért, a beteg
megfigyeléséért, az allapotvéltozdsok jelentéséért, dokumentdldsaért, az apolasi
dokumentacid kitdltéséért, a napi apolasi lap vezetéséért, beosztisnak megfeleld

-munkateriilet szabdlyainak betartisaért, rabizott értékek biztonsigos kezeléséért.

A segédapolo felelds a beteg fizioldgias sziitkségleteinek kielégitésért, a tiszta és
biztonsdgos kornyezet megteremtésért, az apolasi, gondozasi eszkdzdk tisztan
tartasaért, a higiénés kovetelmények betartdsdért. Az 4pold irdnyitasdval
segédkezik az dpolasi- gondozasi folyamatok kivitelezésében.

A gybgytornasz felelés a mozgdsszervi statusz felvételéért, dokumentdlasaért, a
mozgisrendszer funkcionalis vizsgalataért, elemzésért, az 6nalld fizioterdpids terv
készitéseért s a fizioterapias gyogyeljarasok alkalmazasaért.

Az EEG asszisztens felelés a szakterililetéhez kapcsolddd szakasszisztensi
feladatok (agyi impulzusok eszk6zds regisztralasa, egyéb neurofiziologiai
diagnosztikus vizsgalatok) elvégzéséért, dokumentalasaért, a vizsgalati, kezelési
id6pontok eléjegyzéséért, koordinilasdért, a hasznalt berendezések kielégitd
miiszaki allapotaért, kalibralasaért.

A neuroldgiai ambulancian dolgozo asszisztens felelds a neurologiai vizsgalatok
elokészitéséért, a vizsgdlo eljarasok kivitelezésért, az adminisztracid vezetéséért,
orvosl iranyitassal végzett kutatasi célt szolgald vizsgalatok elvégzéséért.

Az orvos irnok felelés a beteg felvételéért, az osztdly statisztikai adatainak
jelentéséért, tovabbitisaért, nyomon kovetéséért, ellendrzéséért, a beteggel
kapcsolatos dokumentumok elkészitéséért, a beteg elbocsatdssal, éatadassal
kapcsolatos dokumentumok iratkezeléséért és iktatasaért, az osztalyos
dokumentumok tarolasaért, telefonkezelésért, munkavégzés helyének rendben
tartasaért, egyéb dokumentacio eclkészitéséért. Ellatds téritése esetén szamla
clkészitése, téritési dij kezelése az elbirtak szerint szintén az adminisztrator
feladata. Tevékenységének ellendrzését az osztalyvezetd dpold végzi.
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Miuikodési ren_d_

5.5.1.2. Megbizissal végezhetd tevékenységek

5.5.1.3.

Az osztalyon végzendd eseti vagy specidlis feladatok végrehajtdsa az
osztalyvezetd f6orvos, illetve az osztalyvezeté 4pold kiilén megbizdsa alapjén
torténik. A megbizds a munkakori leirAsokban, vagy megbizasi listan kertl
rogzitésre. .
Mindségiigyi munkatars: a minbségiranyitasi vezetd bizza meg, feladatat az
MU _Ko K1010 kompetencidban foglaltaknak megfelelden végzi, mely a
megbizas mellekletét képezi.

Munkavédelmi és tiizvédelmi megbizott: az osztilyvezetd jeloli ki és bizza.meg.
Feladatait az Mu Ko K1004 kompetencia leirasban foglaltaknak megfelelden

vEgzl.
Adatvédelmi felel6s: az osztalyvezetd jeldli ki és bizza meg. Feladatat az

Mu Ko K1000 kompetencia leirasban foglaltaknak megfelelden végzi.

Jelent6 (jelenléti iv) felelds: az osztalyvezetd jelsli ki és bizza meg. Feladatat az
Mu Ko-K1001 kompetencia leirasban foglaltaknak megfelelden végzi.

Alleltarfelelds: az osztilyvezetd jeloli ki é€s bizza meg. Feladatat az Mu_Ko-
K 1003 kompetencia leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Honlapfelel6s: az osztilyvezetd jeloli ki és bizza meg. Feladatat az
Mu_ Ko K1002 kompetencia leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Gyogyszerfelelds: az osztalyvezetd jeldli ki és bizza meg. Feladatat az Mu_Ko-
K1005 kompetencia lefrasban foglaltaknak megfeleloen végzi.

Kabitoszerfelelés: az osztalyvezetd jeldli ki és bizza meg. Feladatat az Mu_Ko-
K1006 kompetencia leirasban foglaltaknak megfelelden végzi.

Kodolasért felelds: az osztalyvezet6 jeldli ki és bizza meg. Feladatat az Mu_ Ko-
K1007 kompetencia leirasban foglaltaknak megfeleléen végzi.

Munkahelyi kémyezetvédelmi megbizott: az apoldsi igazgatd jeldli ki és bizza
meg. Feladatdit az Mu Ko-K1008 kompetencia leirdsban foglaltaknak
megfelelden végzi.

Transzflzios felelos: az osztilyvezeté jeloli ki és bizza meg. Feladatit az
Mu_ Ko K1011 kompetencia leirdsban foglaltaknak megfelelden végzi.

Reanimécids felelds: az osztalyvezetd jeldli ki és bizza meg. Feladatat az Mu_Ko-
K1013 kompetencia leirdsban foglaltaknak megfelelden végzi.

Miiszerfelelos: az osztalyvezetd jeldli ki és bizza meg. Feladatit az Mu_Ko-
K1012 kompetencia leirdsban foglaltaknak megfeleloen végzi.

5.5.2. A vezetség képviseldje
A szervezeti egység vezetdje a munkakéri leirasban meghatarozott modon képviselheti
az Intézményt, annak érdekeit szem eldtt tartva.”
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6.0.

Miikddési rend
5.5.3. Bels6é kommunikacié:
Az osztalyvezetének informécié-szolgaltatasi, egyeztetési, beszamolasi kotelezettsége
van az Intézmény vezetésével szemben.
féorvosi értekezleten a betegellatas témakorében — aktuélisan
munkabeszamold ~ féigazgatd részére — évente
mindségiranyitasi vezetd felé aktualisan, a rendszert érintd kérdésekben
a vezetése ald tartozd dolgozdk felé az aktudlis kérdésekrdl napi
rendszerességgel.
Az osztaly mitkodésének értékelését évente tart]uk az osztdlyvezetd féorvos vezeti. Az
elhangzottakrol emlékezteté csak abban az esetben készil, ha a felmeriilé problémak
kikiiszobdlésére, megsziintetésére az értekezlet nem talal megoldést.
Minden munkanap reggelén orvosi megbeszélés van, amin az orvosok €s az
osztalyvezetd dpolé vesz részt. Az osztilyvezetd apold az orvosi megbeszélést
" megel6zben tajékozodik az osztalyon torténtekrdl, a szakdolgozokkal kapcsolatos
eseményekrdl és err6l az orvosi megbeszélésen beszdmol. Az osztalyvezetd apold
szitkség szerint tajékoztatja a szakdolgozdkat a megbeszélésen torténtekrdl.

A Korhaz egészére vonatkozé altaldnos clveket, és szabalyozast a Mindségiranyitasi
Kézikdnyv 3.3 fejezete tartalmazza.

Gazdalkodas az er6éforrasokkal
6.1. Gondoskodas az eroforrasokrol
6.2. Emberi eréforrasok

Az osztalyvezetd féorvos és osztalyvezetd apold folyamatosan, de legalabb évente értekeli a

dolgozdkat, figyelemmel kiséri a dolgozdk képzését, tovabbképzését, mindsiti
felkésziiltségiiket, az Mf 1202 Az oktatas, képzés folyamataban foglaltaknak megfelel6en.
6.3. Infrastruktira '

A szervezeti egység vezetdje gondoskodik a hasznalt épiilet/teriilet, illetve helyiségek
biztonsagér6l, karbantartatasardl az Mf 0907 Karbantartds folyamatidban meghatarozottak

" szerint.

6.3.1. Tamogatd szolgaltatisok

Mosodai szolgaltatas igénybevétele

Kiszervezett tevékenység - Az MU _SzB 0008 Higiénés szabalyzat eléirasainak
megfeleléen jamak el.

A mosodai szolgaltatasok igénybevétele ¢és végrehajtisa az 4polasi (ellatdsi)
utasitdsokban foglaltaknak, valamint az Anyaggazdalkodasi osztaly miik&dési rendjében
foglaltaknak megfelelden torténik. Ennek osztalyunkon torténd koordinalasaért az
osztalyvezetd apolod felelds.

Betegélelmezés

Kiszervezett tevékenyseg.

Az ételosztast az osztalyos ndvér végzi.

Az étkezés az Osztalyon a kortermekben torténik.

A mozgasaban korlatozott beteg etetését, illetve a szondan at taplalt beteg etetését az
MU _Ap 0000 0007 szamu ,Beteg etetése”, illetve az MU _Ap 0000 0021 szamu
»Szondan at torténd taplalds és folyadékbevitel” 4polasi utasitds alapjan végzik az
osztalyos novérek.

Takaritas ‘ &

Kiszervezett tevékenység - Az MU SzB 0008 Higiénés szabalyzat eldirdsainak
megfelelden jarnak el. A takaritas ellenérzése az on-line torténik.

Higiénia

Az MU SzB 0008 Higiénés szabalyzat, valamint a Higiénés protokollok
(K/Torzs/Mu_Pr nglenla) elbirdsainak megfelelen jarnak el.

MU_O_4060__200909__Neur0logla és Stroke osztél}) miikodési réndje
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7.0.

o s Miikodési rend
A beteg tdvozdsa utdn az 4apoléndék tevékenységiik sordn a Higiénés Szabalyzat
eldirasainak megfeleléen jarnak el. A hasznilandé szerekrdl, ill. ezek szabalyszert
alkalmazasardl a korhaz-higiénikus kiilon rendelkezik.

6.4. Munkakornyezet

Betegellatas (Termékeloallitas) (MEES)
7.1. A betegellatis megtervezése

Konziliumok rendje

MU_Ig 01_0005_1998 (A konziliumok rendjérdl) alapjan torténik

Siirgés esetben a lehetd legrévidebb idén beliil szakorvos végzi. A kérelmet szamitogépben
rdgziti és a konziliumot végzd orvos ide irja be a leletet. Az osztaly képviseldje jelen van a
konziliarius érkezésekor, és a betegrél részletes tdjékoztatdst ad, valamint rendelkezésere
bocsatja a dokumentéciot, amelyre irdsos valaszt kell kapnia.

Konzilium kérése a korhazon kiviil: az esetben vessziik igénybe, ha helyi konzilidrius nem
all rendelkezésre pl. idegsebeész.

Az orvos feladatai

Az osztilyon dolgozd orvos feladata a beteg vizsgalata, ellatasa, szoros kdvetése, a
mindehhez szitkséges diagnosztikai és terdpias terv felallitasa és egyeztetése szakorvossal, a
tevekenyseéggel kapcsolatos dokumentacié szakszerll €s pontos elvégzése. A beteg mellé
beosztott nbvérekkel az dpoldsi terv megbeszélése, a szikséges vizsgilatok, illetve
konziliumok megkérése. Az elvégzett vizsgalati leletekbdl és a beavatkozasok, konziliumok
eredményeinek felhasznélasaval a diagnézis felallitasa. Ataddskor az ellatdsi folyamatban
lév6 beteggel kapcsolatos eredmények &sszegzése, tovabbi tervek atadasa.

A ldzlap (C.3410-7) vezetése folyamatos az ellatds ideje alatt, részben orvosi (kezelés,
beavatkozasok, vizsgalatok eldirdsa, terapia, megfigyelési terv, konzilium), részben apoléi
feladat (vitdlis paraméterek vezetése, testviladékok, testhomérséklet, széklet, vizelet,
gyomortartalom).

Az apold feladata

A fekvébeteg ellatas apolasi tevékenysége cimii folyamatleirdsban foglaltakra és az Apolasi
utasitasok gylijteményében lefrtakra hivatkozunk.

A beteg felvételekor a szolgalatban 1évé névér, majd a beteghez rendelt ndvér tolti ki az
(MBNY0060) Apolasi dokumentacié cimfl nyomtatvanyt, melyen rogzitésre keriilnek a beteg
személyes adatai, felvételének koriilményei, illetve irasbeli beleegyezése az 4polasi

tevékenységek elvégzéséhez.

7.2. A'vevével kapcsolatos folyamatok

Az Osztaly vonatkozasaban nem értelmezheto.

7.3. Tervezés és fejlesztés -

Az Osztaly vonatkozésaban nem értelmezhetd.

7.4. Beszerzés

A Korhaz egészére vonatkozd altalanos elveket és szabalyozast a Mindségirdnyitasi
Kézikdnyv 8. fejezete, valamint az Mf 0908 A gybgyszerelltas folyamata tartalmazza.

A betegellatishoz szitkséges anyagokat, eszkozoket, az el6zd idészakban tortént fogyas
alapjan az osztalyvezeté apoléond vagy helyetiese az anyagigénylési igazgatoéi utasitas
rendelkezéseinek megfelelden havonta rendeli szamitoégép segitségével. Az igényld alapjén
kivételezi a Korhaz kdzponti raktarabdl a sziikséges anyagokat és eszkdzoket. Az osztélyon

MU_O_4060_200909_Neurologia és Stroke osztdly miikodési rendje
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Mukodesz rend

torténd atvetelkm az osztalyvezeto apolond mennyiségi €s Szemrevetelezessel minoségi

ellenérzést végez, és alairasdval igazolja a raktaros éaltal kmyomtatott példanyon az atvételt.

Nem megfelelé termék érkezésekor széban jelez a Kérhaz raktarosdnak.

7.5. A beteg ellatasa (termék eléallitasa) és a szolgaltatas nyljtasa
7.5.1. A betegellatas (termék-eldallitas) és a szolgaltatdsnyiijtas szabalyozasa
Betegjogok, tajékoztatas, adatkezelés (BTA)
Az 1997. évi CLIV térvény, a Hazirend és a Mindségiranyitasi Kézikonyv 3. fejezete,
valamint az Mu_SzE 001_Adatvédelmi szabélyzat alapjan torténik.
Minéségmenedzsment, értékelés (MIN)
Lésd. 4. pont.
Vezetés (VEZ)
Lasd. 5. pont, a Minbségiranyitasi Kézikdnyv 3 fejezete és az SZMSZ.
Gazdailkodas az eréforrasokkal — human eréforras menedzsment (HEM)
Lasd. 6. pont., Mf 1201 A humaneré-gazdalkodas folyamata
Gazdalkodss az eréforrasokkal — épiiletek és berendezések biztonsiga (EBB)
~ Lasd. 6. pont ‘ '
7.5.2.A betegellatasi (termék-el6allitisi) és a szolgaltatasnyudjtasi folyamatok
érvényesitése (validalasa)
7.5.2.1. Védondi ellatas folyamata (V)
Osztalyunkon nem értelmezhetd tevékenység.

7.5.2.2. Jarébetegellatas (J)
Az MFf 0901 Jardbeteg szakellatss folyamata, valamint az Mf 0904 A
- diagnosztikai tevékenység folyamata szerint.
7.5.2.2,1. Betegjelentkezés és felvétel (J.BEF)
Jarobetegeket osztalyunk ambulancidin  eldjegyzés alapjan  egyeztetett
idépontban fogadunk. Gondozott betegeink akut panaszaikkal el&jegyzés
nélkil is jelentkeznek. Amennyiben panaszaik igen valoszinlien a

gondozasukat indokld betegséggel fliggenek Ossze, ugy az ligyeletes orvos
vizsgalja meg és irdnyitja a tovabbiakban, vagy — amennyiben munkaidejével
Osszeegyeztethetd korabbi kezelGorvosa vizsgalja.
Amennyiben panaszaik feltehetben nem neuroldgiai eredetiiek, tgy a
Siirgbsségi Osztélyra irdnyitjuk. '

7.5.2.2.2. Beteggyogykezelés, therapia (J.BEGY)

Ambulans vizsgalatok -

A jarobetegeink ellatasa — akar el6jegyzett, akar elo_]egyzes nélkiil korabban
osztalyunkon mér kezelt betegek esetében — magaban foglalja a vizsgalatot. A
vizsgilat végeztével a beteg irdsos dokumentaciot kap (ambulans lap).

7.5.2.2.3. Gondozas, tovabbutalas, elbocsatas (J.GTE) :
Osztilyunkon Epilepszia, Fajdalom, Elektrofiziolégiai, Stroke, SM
ambulancidk miikddnek. Az itt atadott ambulans lap tartalmazza a beteg
korelézményét, aktualis- allapotat, a megallapitott diagnozist, a tovabbi
vizsgalatokra vonatkozé és a kezelési. javaslatot, ha szukseges a késébbi
kontroll idépontjat.

7.5.2.2.4. Térités ellenében igénybe vehetd szolgiltatisok

Térités ellenében igénybe vehetdé szolgdltatdsokat illetben utalunk a
Mu_SzG 0007 Egészségiigyi  szolgaltatdsok  téritési dij  szabélyzata
dokumentumra.

MU;6_4060_209909_Neur016gia 5 Strokeosztaly mukodeS, rendje e e
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Miiksdési rend
7.5.2.3. Fekvdbeteg ellatas (F)
Az Mf 0901 A fekvibeteg ellatas folyamata szerint
7.5.2.3.1. Betegjelentkezés, betegfelvetel (F.BEF)
Betegfelvétel rendje
Az osztdlyra jelentkez$ vagy Dbeszéllitott, beutalt betegek az Osztaly.
rendszerébe keriilnek. A személyes adatok rdgzitését az adminisztrator végzi az
elsd vizsgalat el6tt vagy azzal parhuzamosan.
Az Osztalyra érkezd beteget az iigyeletes orvos vagy a hozzérendelt orvos
atveszi, tajékozodik panaszairdl, beérkezés okarol a betegjogok érvényesitése
mellett.
Menté altal szallitott beteg atvételét az ligyeletes orvos vagy a hozzarendelt
orvos veégzi, aki szobeli és irdsbeli tdjékoztatist kap a mentdegység vezetd
részérdl. Az atvétel keretében tisztazhatd:
e abeutalas urgentidja
- a betegbeutalas oka
betegbeazonositas _
anaemnesztikus adatok, prehospitalis ellatas
a beteg rendelkezésre allé dokumentacioinak atvétele
beteg elhelyezése az Osztalyon beliil

Keletkezett dokumentumok:
ideggydgyaszati korlap (C.3410-290)

lazlap (C.3410-7)

MBNYO0060_0000_Apolasi dokumentacié

MBNY0902_0000_Apolési betétlap nem mitéti
MBNY0079_0000_Decubitus lap

MBNY(0083 4120 Tavozasi lap

MBNY0084 0000 Athelyezési lap

MBNY0097 4060 Kuraszert apolas Neuroldgia

MBNY0141 0000 Tajékoztatd és nyilatkozat
MBNY0248 0000 Ertékleltar

MBNY 0628 0000 Betegdokumentacié checklista

MBNY 0846 4060 Folyadéklap

MBNY0847_4060_Vércukor észlelélap
MBNY0848 4060 Vérnyomads észleldlap

MBNY0859 0000 Adatlap korlatozo intézkedések alkalmazasdhoz
MBNY0860 0000 Megfigyeldlap - korlatozoé intézkedes ala vont beteg
részére

MBNY0949 0000_Visual phlebitis skéla

MBNY (0956 4082 Egészségligyi ellatassal dsszefiiggs fertdzés
‘Kockazatértékelési adatlap

MBNY0957 4082 Multirezisztens korokozé  Clostridium difficile okozta
fet6zés Kockazatértékelési adatlap

MBNY0963 0000 Emlékeztetd lap a holyagkatéter szlikségességének napi
elbiralasahoz

MBNY (0964 0000 Holyagkatéter behelyezése folyaman alkalmazando
ellenérzd lista

MU_O_4060_ 200909 Neurolégia és Stroke osztaly mitkadési rendje
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Felvétel feltételei
Ha az érkezé beteg siirgs ellatasra jelentkezik, vagy a beteget slirgds ellatas
céljabdl szallitjak az Osztalyra és az Osztaly dllomanyaba keriil. A siirgdsseégi
betegellatashoz beutalé nem sziikséges. A TAJ kartyaval nem rendelkezoket is
kotelezd siirgdsséei  ellatasban részesiteni, a szolgdlatban 1évé orvos
tdjékoztatja a beteget ennek tényérdl, majd 2 példanyban kinyomtatja az
Ervénytelen TAJ szammal rendelkezd formanyomtatvanyt, melynek 1
példanyat a Dbetegnek atadja, a beteg altal aldirt példanyt pedig a
dokumentacidban megoérzi. ‘
A beteg hivatalos dokumentumai alapjan (személyi igazolvany, lakcimkartya,
TAJ) az adminisztrator elkésziti a sziikséges dokumentaciot (szamitogépes
adatrOgzités, koérlap, adatlap, nyilatkozatok nyomtatdsa). Ha a beteg
kontaktusképtelen, a hozzatartozé irja ala a beleegyezd nyilatkozatot.
Hozzatartozé hidnydban a fenti esetben két tama alairdsaval igazolja a
kontaktusképtelenség tényét, '
A kinyomtatott kdrlapot, az dpolasi dokumentaciot, beleegyezd nyilatkozatot
dossziéban tartjuk. :

7.5.2.3.2. Betegvizsgilat (F.BEV)

A beteg kivizsgalasa

A betegen a hozzarendelt orvos, az aktudlis statusznak megfeleléen a fizikélis
vizsgalatot és sziikség esetén a siirgds beavatkozasokat elvégzi, referal a
szakorvosnak, ez alapjan meghatdrozza az akutan elvégzendé diagnosztikus,
terapids teendoket.

A kezel6 orvos elrendeli a szitkséges vizsgélatokat (laboratériumi, kepalkoto,
noninvaziv, invaziv vizsgalatok, konziliumok), az MU Ig 01 _0005_1998

-, lgazgatoi utasitas a konziliumok rendjérdl” szerint eljarva.

A sirgGsséggel  és  lgyeleti idében  kérheté  vizsgalatok az
MU Ig 01 0001 1998 LA siirgdsségi ligyeletben kérhetd vizsgalatok”
Igazgatdi utasitéssal szabalyozottak.

A vizsgalatot elrendeld orvos kéri a beteg elbzetes, dltalanos hozzajarulasat a
vizsgalatokhoz, a végleges hozzajarulast pedig az invaziv vizsgalatot végzd
osztaly orvosa iratja ald megfeleld tdjékoztatds utan az osztilyos mukddési
rendekben meghatarozott specidlis formanyomtatvanyokon.

Az elrendelt vizsgalatokat az orvos a lazlapon dokumentalja. A lazlapot a
korteremben, mindenki szdmara hozzaférhetben, pl. az agy végere
kifliggeszteni - a személyiségi jogok megsértése miatt - tilos! A
betegdokumentaciot a ndvérszobaban €s az orvosi szobakban tartjuk.

A laboratoriumi vizsgalatokhoz sziikséges adatszolgaltatdst, azonositast a
MU Ig 01_0002., ésa MU Ig 01 0006.sz. Igazgatdi utasitas szabalyozza.

A beteghez rendelt névér intézkedik, hogy a vizsgélatkérdé lapok a megfeleld
vizsgalati anyagokkal a diagnosztikus osztalyokhoz sziikség esetén a beteggel

© egyiitt eljussanak.

A vizsgalati eredménycket a kézeldorvos — siirgbsségnek megfeleld —
mihamarabbi id&pontban értékeli, és azt a miiszakvezetd szakorvosnak
referalja.

7.5.2.3.3. Beteg gybogykezelés, therapia (F.BEGY)

Terdpia meghatarozasa, alkalmazasa ,
Az orvosi tevékenységet a mindenkori Szakmai Kollégium &ltal kiadott,
intézményi szinten egyeztetett szakmai protokollok alapjan, illetve az
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evidencian alapuld orvoslas irdnyelvei szerint végzik. Az apolasi tevékenység
az apolasi utasitdsok szerint tdrténik.

A betegvizsgalat, a vizsgidlati eredmények értékelése, és a folyamatos
allapotkovetés alapjan felallitott diagnodzis szerint az orvos meghatarozza a
kezelést. Figyclembe veszi a bizonyitékokon alapulé orvoslds legujabb
eredményeit, a beteg érdekét és a takarékossdgot. Az orvos a meghatarozott
terapidt a lazlapon rogziti, €s a ndvér ennek elvégzését szintén ott jeldli. Az
elrendelé ¢€s az elrendelést végrehajtd szakdolgozonak egyértelmiien
azonosithatonak kell lenni. A miszak végén Osszegzést ir a betegrél és az
elvégzett feladatokrol. Az é&polas menetét részletesen az MF_0901 150101
Fekvobeteg ellatas folyamata” tartalmazza, kivitelezése az apolési utasitasok
alapjan torténik. A ndvér a terapia teljesitését az apolasi dokumenticidban
szignalja.

MBNY0963 0000 191121 Emlékeztetd lap a holyagkatéter sziikségességének
napi elbiralasahoz cimii nyomtatvanyon a katéter sziikségességének elbiralasat

a katéter bevezetésekor és cseréjekor az elrendeld orvos, minden mas esetben
az, osztdlyvezet$ apold vagy a helyettese irja ala.

7.5.2.3.4. Athelyezés, tovabbutalas, elbocsatas, halalozas (F.ATE)

A betegek dthelyezése

Az athelyezést a mliszakvezetd szakorvos vagy a vizsgald orvos beszéli meg a
fogado osztaly vezet§jével, vagy a betegatvételben illetékes kollégaval.

A beteget az dthelyezésrO] el6zetesen tdjékoztatni kell. Ha erre nincs lehetdség,
abban az esetben ezt a tényt a dokumentaciéban régziteni sziikséges, a fenti

- tényt két tanu alairasaval igazolja.

A dokumentumok elkésziilte el6tt az orvos eldonti a betegszallitds modjat, és a
névér intézkedik a beteg atszallitdasarol. Mas intézetbe torténd elhelyezése
esetén az adminisztrator megrendeli a ment6t.

A betegek elbocsatasa
A Korhaz masik osztalyara, vagy masik korhdz osztalyara utaldsra, illetve

- hazabocsatasra a kdvetkezd esetekben keriilhet sor:
A kezel6orvos dont a beteg elbocsatasardl a beteg és/vagy hozzéatartozoinak

tajékoztatasaval.
Amennyiben a beteg a vizsgalatok alapjan megfigyelést, kezelést, és korhazi

felvételt nem igényel, ambuléns lappal engedjiik el.

Elbocsataskor ambulans wvagy fekvObetegként adminisztralhatd az itt
tartdzkodastol fiiggben.
Ha a beteg otthonaba tadvozik, az osztalyos orvos elkésziti a Zarojelentést,

. amely kizardlag a szakorvos alairasdval, pecsétjével adhatd ki. Az

adminisztrator gondoskodik a betegellatds kapcsan keletkezett dokumentaciok
rendezésérél, az 4apold a beteg értékeinck atadasardl. A beteggel vagy
hozzatartozdjaval, a beteget szAallitd szolgaltatdé dolgozdjaval az iratok,
dokumentacidk atvételét alairdssal igazoltatjuk. A beteg hazavitelérdl a
hozzatartozé vagy szlikség esetén a betegszallitéd szolgalatok gondoskodnak.
Betegszallito, ment6 rendelésér6l az adminisztrator gondoskodik,
eset/rohamkocsi igényt a kezel6 orvos jelenti az [ranyité Csoport felé.

A zarjelentésben a beteg vizsgalati eredményeit, aktuélis Aallapotat,
allapotvaltozast, a diagndzisokat, az alkalmazott terapiat, az orvosi vélemenyt,
tovébbi terdpids, diagnosztikai javaslatot, kontroll helyét, idépontjat kell

TOgziteni,

MU_O_4060 200909 Neurolégia és Stroke osztaly miiksdési rendje
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A zarbjelentés 3 példanyban késziil, melybdl egy marad az c;sztélyunkon,

melyen a beteg az 4tvétel tényét aldirasdval igazolja, 2 példanyt a beteg
megkap, melyet alair,

Ha a beteg hazabocsatasat kéri, de az orvos, a kezeldorvos a beteg tdvozasat
egészségi  allapota szempontjabél nem tarja kivénatosnak, a beteg
személyreszabott, részletes tajékoztatist kgvetden, tovabbi teenddk, lehetséges
ellatas mellett csak sajét felelésségére tavozhat, melyet irdsban is régziteni kell.
Ha a beteg az irasbeli nyilatkozat alairasat megtagadja, az orvos ezt a tényt a
korlapban és az ambulins lapon két tanu jelenlétében rogziti €s azt az
emlitettek alairasukkal is igazoljak. '

. Amennyiben a beteg jelzés nélkil tavozik az Osztilyrdl, azt a

betegdokumentacidban rogziteni kell. Veszélyeztetd allapott beteg esetén a
tavozas tényét jelenteni szilkséges a Koérhaz Biztonsagi Szolgalatdnak és a
Kérhazi Ugyeletvezetének (Csucstigyeletesnek, aki ezt jelenti a renddrségnek).
A jelentés tényét irasban rogziti a kezeld orvos a betegdokumentacioban.

A beteg halala

Hozzatartozo értesitése

A halottak ellditdsa a Mu SzB 0010 A halottak ellatasanak, illetve
kezelésének szabalyzata figyelembevételével torténik. A beteg haldla esetén az
MU Ig 02 0008 2000 Igazgatéi utasitas az elhunytak hozzatartozoinak
értesitésérdl {rja eld a szitkséges tennivalokat. / ,, Tavirat” MBNY 0087 /

Halott koriili teend6k

Az osztilyos névér az MU _Ap 0000 0023 szamu ,Halott koriili teendék”
apolasi utasitas alapjan jar el. Az elhunyt értékeinek és targyainak kezelését a
.Letétkezelési Szabalyzat™ irja le. A haldl tényét, id6pontjat az orvos a
kérlapon rogziti és kitdlti a 1labeédulat 2 példanyban, melyet az elhunytra az
apold helyez fel. '

A beteg elhaldlozasa esetén a halal tényét és idépontjat (datum, ora, perc) a
korlapon és a lazlapon az észleld orvos pontosan régziti. Ezt kovetéen a beteg
igazolvanyai (szig, TAJ stb.), teljes dokumentacidéja a halotti epikrizis
Osszeallitasa céljabdl az osztilyos orvoshoz keriilnek, aki elkésziti a beteg
kértorténetének Ssszefoglaldjat. A diagnoézisok és az epikrizis a szamitogépbe
keriil rdgzitésre, 2 példanyban kinyomtatand6. A labcédulat 2 példanyban a
halalt megallapitd orvos télti ki. A Halottvizsgalati bizonyitvanyt az orvos télti
ki, alairja, lepecsételi. A névér értesiti a Foportat, ahol feljegyzik az elhunyt
nevét, a haldl idejét és helyét. A portas értesiti a betegszallitokat a hiitékamraba
szallitas idépontjardl, mely a halal beélltat koveto 2 6ra milva esedékes.

A halotti zargjelentést az osztdlyvezetd fOorvos atnézi és aldirja, majd a korhaz
Pathologiai Osztélyara kildi. Az E{. torvény értelmében a hozzatartozo
hagyoményos temetés esetén kérheti a boncolds elengedését akkor is, ha a
beteg csupan révid id6t toltétt a korhdzban. Ilyenkor a hozzatartozd kitolti a
MBNY 0047 “Kérelem boncolas mellézésérdl” nyomtatvanyt. A boncolas
mellézését az osztilyvezetd fGorvos, esetenként a Pathologiai osztély
vezetGjével tortént eldzetes megbeszélés alapjan engedélyezi.

Amennyiben a hozzatartozd, vagy torvényes képviseld a boncolds mell§zését
kéri, a mikodési rendnek megfeleléen a az MBNY0047 szamii ,,Boncolas
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mellozés kérelem™ nyomtatvany kit6liése utan kezelborvosa a patologus
féorvoshoz iranyitja. Az elhaldlozott beteg korlapjat reggel 9 oOrdig az

Igazgatdsigra leviszi az osztdlyos adminisztrator, amelyeket az orvosigazgato
helyettes aléir és a boncmester a Patologiai osztalyra visz.

Halottszallitas

A halottszallitas a halottak ellatasanak €s kezelésének szabdlyzata alapjan
torténik. :

Halottszallitas szitkségességérol az osztaly értesiti a betegszallitokat.

A halottat két betegszallité viszi Ie a hullakamraba. ,

Az exit szallitasrol a nyilvantartast a betegszallito szolgalat vezeti.

7.5.2.3.5. Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok

Fizeté betegek ellitasa

A szolgaltatas(ok) teljesitése el6tt az igénybevevdt tdjékoztatni kell a téritési
dij varhaté mériékérol.

Téritési dij ellenében végrett egészségligyi szolgaltatds esetén = az

MU_SZG 0003_Pénzkezelési szabalyzatban, valamint az
MU_SzG_0007_Téritési dij Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell
eljarni.

Az egéézségiigyi ellatast az igénybevevd — az elstsegélynyjtas kivételével — a
téritési dij (vagy eldleg) megfizetése, illetve az Elismervény aléirasat kdvetden
veheti igénybe.

Hivatkozunk a MU_Ig_01_0007_1997 A kiilfoldi 4llampolgir kezelésével
kapcsolatos eljarasra.

Az elsosegélynyijtas valamennyi kiilfoldi allampolgar részére dijtalan.
Stirgds sziikség esetét az 52/2006. (X11.28.) EiiM rendelet szabalyozza.

Diagnosztikai folyamatok

A kémiai laboratoriumi, valamint a morfologiai, radioldgiai vizsgélatok az
illetékes osztaly mikddési rendjében foglaltak szerint térténnek. A vizsgalatok,
konziliumok kérése a korhazi szamitdgépes rendszerben régzitett kérélap
sablonokon torténik.

A betegségesoportoknak megfeleld diagnosztikus  Iépcsdk a  szakmai
kollégiumok altal kidolgozott szakmai protokoll betartiséval torténnek.

7.5.3. Azonositas és nyomonkivethetoség

Betegazonosit6 hasznalata

Az Intézmény a betegellatds biztonsdginak fokozasa érdekében betegazonositod
rendszert mitkodtet.

A betegazonosité rendszer azt a célt szolgélja, hogy az Intézményen belili ellatis soran
segitse az egészségiigyi személyzetet a beteg azonositdsdban. A rendszer hasznalata
fokozza az ellatds biztonsdgat, mert ellendrizhetévé teszi, hogy valéban az adott betegen
végezzek el a szamdara sziikséges vizsgalatot, beavatkozast.

A rendszer muikodése hozzdsegit ahhoz is, hogy azok a betegek, akik — betegségiik
folytan, vagy mas okbdl — az Intézményben eltévednek, és nem talalnak vissza, vagy az
Intézmény teriiletén barhol rosszul lesznek és ellatasuk érdekében személyiiket, tovabba
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a feIeIos osztalyt azonositani szikséges, ezt a lehetd legrov1debb 1don beliil el lehessen
végezni.

A betegazonositd rendszer mukddésének altalanos szabalyait az
Mu_ Pr 1080 00! Betegazonositd haszndlata protokoll tartalmazza.

Az orvosi €s ap01a31 dokumentacio tartalmaz minden, a beteg allapotaval és ellatasaval
kapcsolatos informacidét.

Az ellatds sordn valamennyi — az . ellatasban részt vevé — dolgozonak egyértelmien
azonosithatonak kell lenni.

7.54. A vevo tulajdona

A betegek altal behozott gyogyszerek, dokumentumok, élelmiszerek kezelése az

Mf 0901 A fekvBbeteg ellatds folyamata, valamint az MU_SzB 0008 Higiénés
szabalyzat el6irdsai szerint torténik.

A betegt6l gyodgyszert nem vesziink at.

A beteg értékeinek és egyéb személyes targyainak kezelése

Amennyiben a beteg értéktargyakat hozott magaval /ékszer, nagy mennyiségti készpénz,
takarékbetétkényv, értékpapir, stb./ javasoljuk, hogy ezeket kiildjek haza
hozzatartozoikkal. Amennyiben erre nincs lehetdség, tajékoztatjuk a beteget az
értékmegbrzés lehetdségeirdl /letéti megbrzés/ az Mu_SzB 0001_Letétkezelési
szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen.

Amennyiben az Intézmény altal felajanlott értékmegbrzési lehetdségeket nem kivénja

igénybe venni, ezt a tényt a betegdokumentdcioban aldirdsaval igazolja. Egyben

felhivijuk a figyelmét arra, hogy az Intézmény ebben az esetben az értékekért
felelosséget nem vallal.

Ha a beteg utdlag kéri, vagy allapotdban véltozas all be és ennek kovetkeztében

értékeinek megérzésére — atmenetileg, vagy végleg — képtelenné valik, az osztalyos
apold a beteg személyes targyairdl értékleltart készit. Ertékeit Letéti bizonylat

kiséretében dtadja a hdazipénztirba megdrzésre, egyéb targyait az  osztalyon,
biztonsdgosan zarhatd szekrényben, illetve helyiségben megdrzi.

Amennyiben a beteg ismét képes targyainak 6rzésére, illetve ezt kéri, a Letétkezelési
szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen értékeit neki, vagy meghatalmazottjdnak
atadjuk. Az dtadas tényét az Ertékleltar nyomtatvanyon az dtvevé alafrisdval igazolja.

A beteg haldla esetén a ndla 1évO értékekrél az eldbbiek szerint értékleltar késziil.
Ertékei a hazipénztarba keriilnek, egyéb tirgyait a dokumenticiéban megjeldlt

hozzatartozénak atadjuk, melyet alairasaval igazol.

7.5.5. A termék megévasa
7.5.5.1. Panaszkezelés
Panasz: az egészségiigyben olyan informacid, amely valamely iigyrendi,
betegjogi, etikai vagy szakmai hibara, hidnyossagra, roviden panaszhelyzetre
hivja fel a figyelmet, s amelynek megsziintetése az egyén vagy a korhaz érdeket
szolgalja.
Iranyulhat olyan magatartasra, mulasztasra, a betegellatassal kapcsolatos barmely
cselekményre vagy koriilmenyre, amely jogszabélyokba, az egészségiigyi etika
norméaiba, vagy szakmai szabélyokba iitkézik, ezaltal zavar]a sérti vagy
veszélyeztetl a gyogyito tevekenységet.
Mivel a panaszok keletkezésének elsddleges helye az érintett osztaly, igy az
érintett osztdly osztalyvezeté féorvos, illetve osztilyvezeté dpolé torekszik
arra, hogy az osztily tevékenységét érintd panaszok — lehetdség szerint -
orvoslasra kerliljenek. Amennyiben ezen panaszokroél frdsos dokumentum keésziil,
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ugy az oszidly koteles ezeket leflizve Iegalabb 5 évig meglrizni, illetve a
mindségiranyitdsi vezetd részére megkiildeni, valamint a kivizsgalast
kezdeményezonek tajékoztatast adni.
Egyebekben az Mu_SzB 0015 Panaszkezelési szabalyzat értelmében Jarunk el.
7.5.5.2. A beteg testi epsegenek védelme
A beteg testi épségének megdvasa, €s/vagy a terdpia biztonsagos kivitelezésének
biztositasa elsddleges feladat az egészségiigyi ellatast biztositd személyzet
szamara.
Az erre vonatkoz6 utasitasokat az Mu Ap 0000 0057 A beteg testi épségének
megdvas apolasi utasitas tartalmazza.
A megfigyeld és mériéberendezések kezelése
A Mindségirdnyitasi Kézikényv 9. fejezete szerint.
A betegek ellitasahoz sziikséges gépek, berendezések lizemképes Aallapotanak
biztositasa, karbantartdsa, mtszaki ellenérzése az Mf 0907 A karbantartas folyamata
szerint torténik. A betegellatds soran alkalmazott ellendrzé- és mérémiiszerek megfeleld
allapotat a Mf 1101 (Mérd-€s vizsgald berendezések ellendrzése) szerint biztositjuk.
Tarolas
7.7.1. Vér, vérkészitmények beszerzése, kezelése :
A vér és vérkészitmények beszerzése, kezelése a mindenkori érvényben 1évd
Transzfzids Szabalyzat alapjan torténik.
Koérhazunkban a Vérellato szolgalat 24 6rds tevékenységét a Kozponti Anesztez1olog1a1
¢s Intenziv osztaly feliigyeli. A vérkészitmények tarolasa.és kezelése a Transzfliziés
szabalyzatnak megfeleléen torténik. Akut kérés esetén vagy a korhdzi készletbdl
biztositjuk az igényt, illetve soron kivill behozatalra a Vérellatén keresztill az OVSZ
telephelyeir6l. .
A beérkezd igények szerint a vér-vérkészitmények rendelését transzfizios
szakasszisztensi szolgdlat latja el. Ez a kovetkezé modon zajlik: a beérkezd igény
szerint a készitményeket a Péterfy S. utcai Korhaz vérellatdjabdl a ,,Transzfiizios
szolgalat vér-vérkészimény igénylése” cimii lapon (MBNY 0293) kérjiikk meg, majd a
beérkezést kdvetden a Transzfizios szolgalat Munkanapldjaban ( C.3426-41.r.5z. Pétria
Rt. Sz.sz.:5 -7992) keriil rogzitésre az alabbiak szerint: a jelzdszdm bevezetése,
rogzitésre keriil a vérkészitmény azonositd kodja, jele, a készitmény fajtaja, kelte, a
beérkezés iddpontja, a killonbdzé osztalyokra, miitékbe valod kiadas idépontja, a beteg
neve, vércsoportja, az osztdly neve, a beteg diagndzisa, mely alapjan a javallat
megitrtént. Amennyiben vélasztott vérkészitményrdl van szé a Transzfzids szolgalat
valasztott vér-vérkészitmény igényld lapon (MBNY 0144) torténik, melyen rogzitésre
kertil a vércsoport, ellenanyagsziirés, szerologiai vizsgalat kérése.
A transzfuzidért felelos orvos feladata a vérrendeléssel €s tarolassal kapesolatos teenddk
adminisztrativ ellenérzése. A vérellatoval vald kapcesolat tartasa és a transzfuziés lapok
visszakiildése, a transzfiizios napld vezetése. Az alkalmankénti vérrendelés az osztalyos
orvos feladata. A valasztott vér igénylése a kezeldorvos 4ltal a kérhaz altal kiadott
., Valasztott vér igényl6lap”-on térténik.

7.7.2. Gyodgyszerck tarolasa, kezelése _

MF 0908 A gyogyszerellitds folyamata, valamint az MU SzB_0008 Higiénés
szabalyzat elGirasai szerint. '

A gyogyszereles kompetenciaja

A szubkutén €s intramuszkularis injekcié beadését a kompetenma leirasban foglaltak
szabalyozzak. Az infuzié beadasa bar orvosi feladat, az osztily jellegénel fogva
megfeleld szakvégzettség, valamint egyéni megbizas alapjan szaképold is végezheti. A’
megbizdst az osztalyvezetd féorvossal torténé egyeztetés utdn a Felhatalmazis
(MBNY0290 7) nyomtatvanyon az dpolasi igazgatd adja.
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Osztalyos gyogyszerrendelés
Az orvos gyogyszert, magisztralis készitményeket, vérkészitményeket, labor

- vegyszereket, és diagnosztikumokat rendelhet. .

Az osztilyon a gyogyszerfelhasznalasért, a gydgyszerek szakszerti tarolasaért az
osztalyvezetd fdorvos, ill. az éltala kinevezett gyogyszer- ill. kabitoszerfelelds orvos, €s
az osztalyvezetd apolo felel.

A vizsgélokban elhelyezett gyogyszerek beadhatdsagaért a beosztott apold felel.

Gybgyszerfelhasznalas kizardlag dokumentdlt mennyiségben torténhet.

Az osztilyvezeté fOorvos az idevonatkozdé rendelkezések figyelembevételével
meghatdrozza a gydgyszerek - rendelésével, kiadasaval, kezelésével, tarolasaval,
felhasznaldsdval kapcsolatos részletes feladatokat. E feladatok ellatdsara az
osztalyvezeté foorvos egy kelld gyakorlattal rendelkezé orvost mint gyogyszerfeleldst
jeldl ki. A gyogyszerrendelés halézaton térténd feladasdra jogosultakat az osztalyvezetd
féorvos jeloli ki, ill. moédosithatja. A jogosultak aktudlis névsora az Informatikai
Osztalyon, illetve a szamitégepes haldzaton talalhatoé meg.

Utemezett rendelés

Az iitemezett rendelési idépontokat a fégydgyszerész hatarozza meg, és frasban kozli a
szervezeti egysegekkel. Az aktualis litemezés a fogydgyszerésznél megtalélhato.

A megrendelés tsszedllitasat az arra jogosult orvos és az osztalyvezetd &polo végzi az
aktualis készletek ellendrzése utan.

A rendelés feladasa torténhet:

Az osztalyvezetd apolé vagy helyettese elektronikus Gton végzi a gyogyszerrendelést. A
gyogyszerek Atvételét az osztalyvezetd dpold altal megbizott személy végzi €s igazolja
az elbzetesen kinyomtatott gyégyszerigényld lapokon, datummal és aldirdssal ellatva.
Az osztlyra felszallitott gydgyszerek ellenérzése az osztalyvezetd apolé vagy ha
helyettes altal térténik. A kérhdzi gydgyszerlistan nem szerepld gyodgyszereket, elézetes

- megbeszélés utan lehet megrendelni a gydgyszertartol.

Az iitemezett rendelés leadésa, az elére meghatarozott napon reggel 76ratél 11 éraig, az
elkészitett gyégyszerek dtvétele a kovetkezd napon 7-11 ordig tbrténik.
Statim rendelés
Az iitemezett megrendelések kozotti idészakban felmeriilt 0j gydgyszerigény, ill. a
varatlanul elfogyd készlet potlasara szolgal. A statim igénylés leadésa 7-13 oOra kozdtt
torténik.
A statim rendelésre az iitemezett rendelésekre vonatkozo szabalyok érvényesek, azzal a
kiilonbséggel, hogy a rendelés nem tartalmazhat 5 tételnél tobbet, és a rendelés
expedialasa azonnal megvarhato.
Kabitoszer rendelése
A megrendelésre szigori eldirdsok érvényesek: A megrendelést kiilon e célra
rendszeresitett szamozott oldalszamu, a Fogyogyszerész 4ltal az elsé oldalon hitelesitett
3 példanyos megrendeld konyvben, 3 példanyban kell feladm A kébitészer
megrendelést szamitdgépen feladni nem lehet!
A megrendelésnek egyértelmien tartalmazni kell:

o arendelt gyogyszer nevét,

e hataser6sségét arab szammal és betiivel kiirva.
A gydgyszer mennyiségét ampullaban, vagy tablettaban kell megadni rémai szammal €s
betiivel kiirva /tehat nem lehet dobozra rendelnil/.
A megrendelés mindharom példanyan jol azonosithatdan szerepelnie kell az osztaly
pecsétiének, a rendelé orvos nevének &s korpecsétjének. Kébitoszert csak az
osztalyvezetd féorvos és az .0 Altala megbizott kébitészer felelds orvos, vagy
tavollétében a helyettesitésére kijeldlt orvos rendethet.
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A megrendelt kabitoszert csak orvos veheti at a Gyogyszertarban.

Egyedi importa gyogyszerrendelés

Egyedi importd gybégyszer rendelésére akkor keriilhet sor, ha Magyarorszagon
torzskdnyvezett gydgyszerkészitményekkel  a  kezelés nem  lehetséges,  és
Magyarorszagon nem torzskdnyvezett gyogyszert akarnak rendelni. A rendelést az
OGYT altal kiadott formanyomtatvanyokon 2 példanyban kell leadni. '

A rendelés a kérhézi osztaly részére (Orténik, egyértelmiien meg kell jellni az igényelt
gybgyszer nevét, hatdserGsségét, gyartdjat, mennyiségét, a felhasznalds vérhatd
iddtartamat, és az igénylés szakszerli indoklasat. Az osztily pecsétjével, és az
osztalyvezetd féorvos alairasaval ellatva be kell nytjtani a korhaz féigazgatdjanak
engedélyezésre. Az igazgaté a kérést elbirdlva alairdsaval és pecsétjével igazolja
engedélyét. Az igy minden szilkséges kovetelménynek megfeleld igénylést a
gyogyszertarnak kell leadni.

Fertitlenitoszer rendelés

Fertétlenitoszer kiadasa hetente egy alkalommal csiitdriokon 800(’)rét(')1_ 12%6r4ig
torténik. Ennek megfeleléen a ferttlenitdszer igénylést hetente egyszer lehet leadni
szamitdogépen.

Magisztralis gyogyszer rendelése

Magisztralis gyogyszerek rendelésére a gylgyszerrendelés szabalyal érvenyesek. A
rendelést az {itemezett, vagy statim rendeléssel egylitt kiilon lapon kell leadni. Egyedi
receptek esetén egyértelmiien jeltlni kell a gydgyszer-Bsszetevok mennyiségét, a kivant
gyogyszerformat, és azt, hogy a felirt receptmennyiség osztott készitmény esetén
milyen mennyiségre vonatkozik /divide, vagy dentur x/. A magisztralisan felirt
készitmények elkészitési ideje /ha minden alkotérész rendelkezésre all/: 1 nap.

Gyodgyszerek osztialyon torténd tarolasa: A gydgyszereket az osztalyon zérhatéd
szekrényben taroljuk. A gylgyszerek szavatossigat az osztalyvezetd apolo vagy
helyettese havonta ellendizi és az MBNY(0306 szdmu nyomtatvanyon regisztrdlja. A
lejart gyogyszereket veszélyes hulladékként kezeljik.
A gyogyszereket a gydgyszerszekrénybdl csak az arra jogosult névér veheti ki, kivételt
képez a stirgfs ellatds esete, amikor a beteget ellatd orvos is segédkezhet.
Hiitést igényld gyogyszerek taroldsa a gyogyszerck taroldsara kijeldlt hiitészekrényben
torténik, melynek mindenkori homérsékletét az arra kijeltlt szakdolgozd naponta
ellenérzi, és az arra rendszeresitett lapon régziti.

~ Kabitoszer-rendelés a kabitoszerfelelos orvos, €s osztalyvezeté fOorvos alafrasdval
kiilon gydgyszerigényld kényvvel torténik. A beadast az orvos a kartonon és a ldzlapon
kételes feltliintetni. Kabitoszerkartonokat a kabitdszer felel6s orvos havonta ellendrzése
sordn a kartonokat alairja. :

Gyogyszerosztas:
A gyogyszerelés 24 Orara torténik ebéd utdn. A névvel, dgyszammal -ellatott
" gyogyszerdobozban igy az aznap esti; a masnap reggeli ¢s déli adag talalhatd. A napi
gyogyszerelést a gydgyszerszobaban hétkéznap a kirds betegeket ellaté apold, hétvégen
a beosztott szakdpolok valamelyike végzi. A betegek a gydgyszereiket az adott
kérterembe beosztott apoldtdl kapjak az étkezések eldtt. A beadas eldtt az apold
ellendrzi a beteg személyazonossagat €s a dobozon szerepl6 adatokat.

Méréselemzés és fejlesztés

8.1. Altaldnos elsirdsok

Az osztaly vezetbje folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az ellatotiak véleményét,
biztositja a kdvetelményeknek valdé megfelelést, sziikség esetén felmérést, illetve statisztikai
modszereken alapuld elemzést végez. '
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8.2. Betegelégedettség

A betegek a korhazi ellatds egészérdl véleményt nyilvénithatnak, irdsban, névtelenill,
kérdéives modszerrel, melyet tdvozaskor megkapnak €s k}tolthetnek A kit6ltése nem
kotelezd.

Ezen feliil barmikor e-mailben, irasban vagy széban lehetéség van vélemény nyilvanitasara.

A betegek a korhazi betegjogi képvisel6t megkereshetik annak fogadd ordjaban. Lasd a
MU _SZB 0015 Panaszkezelési Szabalyzatban foglaltakat.

8.3. Bels6 audit

Felkésziil a szervezeten beliili bels6 auditokra, az esetleges hibakat felméri, kijavitja.

8.4. Folyamatok figyelemmel kisérése és mérése

A szervezeti egység folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy rendszere megfelel-e a miikddési
rendben sajdt maga Aaltal meghatirozott, illetve a mindségiranyitasi rendszer
kévetelményeinek: A megfelelést bizonyitdé dokumentacidt az osztalyvezetd Orzi.

8.5. Nem megfelelosegek kezelése

Nem megfeleloség keletkezhet a betegellatsi tevékenység barmely fazisdban, illetve a
betegellatas alapfeltételeit biztositd kiszolgalo folyamatok sorén.

Az cltérések elbirdsok szerinti kezeléséért az osztalyvezet$ fdorvos a felelds. -

A Korhaz egészére vonatkozd altalanos elveket és szabalyozast a Mindségiranyitasi
Kézikényv 11. fejezete, illetve az Mu_SzB 0015 Panaszkezelési Szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egység altal észlelt nem-megfeleléségeket dokumentdlja, irasban értesiti a
mindségiranyitasi vezetdt, illetve intézkedik annak kijavitdsar6l, meghatarozva a feleldsségi
koroket és hataskorOket. A javitds tényét szintén verifikalni kell. A feljegyzéseket az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt ideig meg kell 6rizni.

Az eltérések el6irdsok szerinti kezeléséért az osztalyvezetd foorvos a felelds.

8.6. Fejlesztés
8.6.1. Folyamatos fejlesztés
A szervezeti egység folyamatosan fejleszti eredményességét a mindségpolitika, a
minéségcélok az auditeredmények és adatelemzések Otjan.
8.6.2. Helyesbité tevékenységek
A szervezeti egység vezetGje intézkedik az esetleges nem-megfeleloségek
kikiiszobolésérdl. Dokumentalt eljardst készit, amely meghatérozza a kdvetelményeket,
az elvégzett helyesbitd tevékenység eredményességét atvizsgélja. ‘
8.6.3.Megel6z6 tevékenységek
A szervezeti egység vezetOje intézkedéseket hoz a lehetséges nem-megfeleléségek
megeldzésére. Az elvégzett megel6zo tevékenység eredményesseget atvizsgalja.
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9.0. Szervezeti és miikédési abra
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