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1. Cél



Ez a folyamatleírás meghatározza a DE KK Asszisztált Reprodukciós Centrumában végzett járóbetegellátás (térítéses és kúraszerű) tevékenység általános rendjét. 

2. Alkalmazási terület

Ez a folyamatleírás a DE KK Asszisztált Reprodukciós Centrumra és mindazon munkatársakra vonatkozik, akik az ARC-ban dolgoznak. Vonatkozik továbbá mindazokra, akik ezen tevékenység dokumentálásával kapcsolatos tevékenységet végzik. 

3.
Hivatkozások,vonatkozó jogszabályok, rendeletek
3.1 Az 1997. évi CLIV törvény az Egészségügyről.

3.2  2011. évi CXII. törvény az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról,

3.3 1997. évi XLVII. törvény az egészségügyi és a hozzájuk kapcsolódó személyes adatok kezeléséről és védelméről

3.4 1997. évi LXXXIII. törvény a kötelező egészségbiztosítási ellátásairól
3.5 9/1993. (IV.2.) NM rendelet az egészségügyi szakellátás társadalombiztosítási finanszírozásának egyes kérdéseiről

3.6 43/1999. (III.3.) Korm. Rendelet az egészségügyi szolgálatok Egészségbiztosítási Alapból történő finanszírozásának részletes szabályairól

3.7 19/1998 (VI.3.) NM rendelet a betegszállításról és azt módosító 60/2007 (XII.29.) EüM. Rendelet.

3.8 A 2006. évi CXV törvény az egészségügyet érintő törvényeknek az egészségügyi reformmal kapcsolatos módosításáról
3.9 A 21/1998 NM. rendelet és az azt módosító 12/1999. EüM rendelet az egyes szakrendelések működéséhez szükséges minimumfeltételekről.
3.10 60/2003. (X. 20.) EszCsM rendelet az egészségügyi szolgáltatások nyújtásához szükséges szakmai minimumfeltételekről
3.11 A 284/1997 (XII.23.) Korm. Rendelet a térítési díj ellenében igénybe vehető egyes egészségügyi szolgáltatások térítési díjai.

3.12 A 47/2004. (V.11.) ESZCSM rendelet az egészségügyi ellátás folyamatos működtetésének egyes szervezési kérdéseiről
3.13 A 45/2006. (XII.27.) EüM rendelet a várólista-sorrend kialakításának és az eltérés lehetőségének egészségügyi szakmai feltételeiről

3.14 A 46/2006 (XII.27.) EüM rendelet a várólista adatainak honlapon való közzétételéről

3.15 A 287/2006 (XII.23.) Korm. Rendelet a várólista alapján nyújtható ellátások részletes szabályairól

3.16 A 134/1999. (VIII. 31.) Korm. rendelet a járóbeteg-ellátás keretében rendelt gyógyszerek, gyógyászati segédeszközök és gyógyfürdőellátások árához nyújtott támogatások elszámolásáról és folyósításáról 
3.17 Az 52/2006 (XII.28.) EüM rendelet a sürgős szükség körébe tartozó egyes egészségügyi szolgáltatásokról

3.18 Az 59/2007 (XII.29.) EüM rendelet a határon túli magyarok magyarországi egészségügyi ellátásának támogatásáról
3.19 A 217/1997 (XII.1.) Korm.rendelet a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól szóló 1997. évi LXXXIII. törvény végrehajtásáról
3.20  395/2023. (VIII.24.) Korm. rendelet 
3.21  34/2023.(VIII.23)BM rendelet
3.22  532/2023. (XII.%) Korm. rendelet
3.23  70/2023.(XII.23) BM rendelet
3.24.   2/2020.( I.30.) EMMI rendelet

3.25.   337/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 

3.26.   339/2008. (XII. 30.) Korm. rendelet 

3.27.   49/1997. (XII. 17.) NM rendelet 
3.28.   2/2004. (VI. 24.) EüM rendelet 
3.29.   32/2004. (IV. 26.) ESZCSM rendelet 
3.30.Szakmai protokollok, irányelvek
3.31.MF 09 „A higiénés folyamat szabályozása” című folyamatleírás
3.32.MF 10 „A gyógyszerellátás szabályozása” című folyamatleírás
3.33.MF 15 „Mérőeszközök kezelése” című folyamatleírás

3.34. MF 20 „Eltérések kezelése” című folyamatleírás

3.35. SZ 004 Adatvédelmi szabályzat

3.36. SZ 006 Elektronikus adatvédelmi szabályzat

3.37. MU 031 Betegellátással kapcsolatos adatok kezelése

3.38. SZ 010 Veszélyes hulladékok gyűjtési szabályzata
3.39. SZ 011 Az egészségügyi szolgáltatásra való jogosultság igazolásának szabályai
3.40 SZ 014 Debreceni Egyetem Klinikai Központ intézményi várólista szabályzata
4.
Meghatározások


DE: Debreceni Egyetem


NEAK: Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő

     KK: Klinikai Központ

    UDMED: A DE KK szervezeti egységeiben működő integrált számítógépes

     rendszerprogram. Ezen keresztül történik a betegek nyilvántartása, a vizsgálatok kérése

    az eredmények közlése.
havi statisztika: Egy adott szakrendelés havi betegforgalmáról készített statisztika a NEAK elvárásainak megfelelően.

vizsgálati protokoll: Egy adott betegellátó vagy diagnosztikus tevékenység részletes leírása. 

időközi ellenőrzés: A rendelőhelyiségben található gyógyszerek, steril és egyéb eszközök ellenőrzése, annak érdekében, hogy mennyiségük, minőségük megfelelő. A tárolási körülmények az előírás szerintiek és a lejárati idő nem következett be.

összefoglaló: A betegvizsgálat után az orvos az összefoglaló lap utolsó részében összefoglalja a talált eltéréseket és leírja a betegre vonatkozó tanácsokat és a pontos gyógyszerelést. Ezt a szakaszt nevezzük összefoglalónak.

összefoglaló lap: A beteg ambuláns kezeléseit összegző irat. A beteg adatai alapján egyértelműen azonosítható és mindig tartalmazza az orvos aláírását és pecsétjét. 

centrum igazgató: A KK Elnöke által kinevezett orvos, aki megszerzett szakképesítése és képessége alapján az ARC-ot vezeti.
járóbeteg ellátás (ambuláns ellátás): Az intézetben végzett betegellátás.

intézet:  járóbeteg illetve kúraszerű járóbeteg ellátást végző szervezeti egység.

     beutaló: A beteget ezzel a kísérő papírral küldjük más vizsgálatra vagy szakrendelésre. 
     A  beutaló tartalmazza a beteg nevét, TAJ számát valamint a beutaló orvos aláírását, 
     pecsétjét és a beutaló szakrendelés pecsétjét és a beutalás indokát.
elszámolási nyilatkozat: A járóbeteg-szakellátást nyújtó egészségügyi szolgáltató magyar nyelven, közérthetően megfogalmazott elszámolási nyilatkozatban tájékoztatja az igénybe vett ellátásról, az ellátásért fizetendő térítési díjról. 
     ARC: Asszisztált Reprodukciós Centrum
5.
A folyamatleírás

5.1.

A folyamatleírás elkészítéséért, karbantartásáért a DE KK ARC Centrum igazgatója által kinevezett folyamatgazda, működtetéséért a Centrum igazgatója a felelős. 

5.2.


A DE KK ARC tevékenységét a vonatkozó minimum feltételekben foglaltak szerint végzi.
5.3. 
Rendelési idők
5.3.1.

Az ARC rendelési ideje hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között. A rendelés óraszáma a DE KK-nak a NEAK -al kötött szerződésében lett meghatározva. A szerződésben foglalt és a működéséhez szükséges információkat minden szerződéskötést és módosítást követően a Kontrolling és Betegdokumentációs Osztály tudatja az intézettel.
5.3.2. A rendelési idő betartásáért a Centrum igazgató a felelős. A rendelési időt valamint a „Társadalombiztosítás által finanszírozott szolgáltatás” feliratot a bejárat mellett az arra a célra rendszeresített táblán jelöljük. Itt kell láthatóan kifüggeszteni a rendelés megváltozásáról készült tájékoztatást is. Ennek a végrehajtásáért a vezető asszisztens a felelős. 

5.3.2.1. Az intézet recepcióján fel van tüntetve az intézet telefonszáma és amennyiben szükséges, az előjegyzés kéréséhez szükséges információk.

5.3.3. Amennyiben az orvos a rendelésen nem tud megjelenni a Centrum igazgatójának gondoskodnia kell a helyettesítésről. 

5.3.4 A rendelés megkezdése előtt meg kell győződni a rendelő megfelelő higiénés állapotáról, tisztaságáról, a felhasználandó steril eszközök megfelelő állapotáról, a berendezések megfelelő működéséről, az adminisztrációhoz szükséges dokumentumok hiánytalanságáról, a felhasználandó gyógyszerek és vegyszerek megfelelő állapotáról. Fentiekért a vezető asszisztens vagy a centrum igazgató által kijelölt munkatárs a felelős, aki ha lehetséges kijavítja az észlelt hiányosságot, illetve megteszi a szükséges javító intézkedéseket. Ha a hiányosságot nem tudja elhárítani, akkor az észlelt hiányosságokról a Centrum igazgatóját tájékoztatja, egyúttal az MF 20 "Eltérések kezelése" című folyamatleírásban leírtak szerint jár el.

5.4. A betegfogadás rendje.

5.4.1. Az intézet rendelési ideje: hétfőtől péntekig 8.00 és 16.00 óra között.
5.4.1.1. A rendelési időn kívül az intézet fekvőbeteg intézeti háttere (Szülészeti és Nőgyógyászati Klinika) munkarendjük szerinti ügyeletes ambulanciái állnak rendelkezésre.
5.4.1.2. A rendelési időn belül az intézet előjegyzési rendszert használ (illetve szükség esetén várólistát is). Ennek részletes leírása az SZ 014 „Debreceni Klinikai Központ intézményi várólista szabályzat”-ában található.
5.4.2. Új páciensek fogadása
Az első konzultációs orvosi megbeszélésre kizárólag a leendő pácienseink számára fenntartott telefonvonalon tudnak időpontot kérni.

Az intézet többi telefonszámán nem tudunk új pácienseket előjegyezni. Részletes információkkal az arc.unideb.hu oldalunkon szolgálunk a pácienseik számára.
Az első konzultációra jelentkező páciensek hívását képzett kolléga fogadja. Egy szakmai alapokon kialakított kérdéssor alapján tájékozódó adatokat, (életkor, előző vizsgálatok női és férfi oldalról, kezelések) és elérhetőségi adatokat rögzítünk. Heti rendszerességgel az illetékes szakorvos átnézi a dokumentációt, amennyiben ez alapján a páciens teljes körű alapkivizsgálása indokolt, vagy az IVF kezelés szükségessége nem egyértelmű, a DE KK Meddőségi Központba irányítjuk, a rendszerben nem kerül felvételre.

Amennyiben IVF kezelés látszik szükségesnek, a pácienst telefonon keressük, az első konzultációra időpontot egyeztetünk.

A párok férfi tagjait átirányítjuk a DE KK Meddőségi Központ, vagy vármegyei szakambulancia andrológiai részlegére kivizsgálás és a kötelező szűrések elvégzése céljából.
A weboldalunkon elérhető egy saját fejlesztésű, on-line kitölthető részletesebb anamnézis, melyet a rendszer automatikus küld otthoni kitöltés után az intézet email címére. A konzultáció előtt, amely lehet telemedicina és személyes találkozás is, a kórlap elektronikus felülete ez alapján kerül kitöltésre.
5.4.2.1. Új páciensek fogadás a vármegyei szakambulanciákról

Amennyiben egy pár szakambulancián kezdi meg kivizsgálását elvárás, hogy férfi és női oldalon is a kivizsgálás legyen teljes.  A szakma szabályai szerinti nőgyógyászati és andrológiai vizsgálat mellett az Eü. Törvény által meghatározott szerológiai és egyéb laboratóriumi vérvizsgálatok is szükségesek. Az IVF kezelés mihamarabbi elindításának alapfeltétele az is, hogy a kísérőbetegségek (pl.: endokrinológia, diabetológia, haematológia, immunológia) irányából is a státusz megengedje a hormonkezelés elindítását. Szakmailag indokolt, de hiányzó vizsgálati eredmények pótlása a beküldő intézményben történik.
A szakambulanciákon folyik a párok férfi tagjának andrológiai kivizsgálása, térítésmentesen, mely magában foglalja az alapkivizsgálást és a kötelező szűréseket, laboratóriumi vizsgálatokat, illetve azok szükséges frissítését is.
5.4.3. A betegnek a jelentkezéskor kötelezően be kell mutatnia személyi azonosságát igazoló dokumentumát (személyi igazolvány, útlevél vagy 2001 után kiadott vezetői engedély) és amennyiben NEAK által finanszírozott ellátásban részesül úgy a TAJ kártyáját valamint mindazon dokumentumokat, amelyeket az ellátás igénybevételéhez a jogszabályok előírnak. 

 Ezek alapján a recepción dolgozó asszisztensek azonosítják a beteget és regisztrálják vagy aktiválják a beteg adatait a központi medikai rendszerben. Ekkor történik meg a beteg TAJ száma alapján a biztosítási jogviszony ellenőrzése is. Amennyiben a jogviszony ellenőrzés eredményeként kiderül, hogy a beteg nem rendelkezik biztosítási jogviszonnyal, ennek tényéről a beteget az erről szóló tájékoztató átadásával informálni kell. A regisztrálás után a személyi okmányokat (személyi igazolvány, útlevél, jogosítvány és TAJ kártya) a betegnek azonnal visszaadják

5.4.4. Telemedicina ellátás a törvényben és jogszabályokban meghatározott módon lehetséges. Ilyen esetben a beteg nem jelentkezik személyesen a szakrendelésen, de elektronikus úton (telefon, e-mail) kapcsolatba lép a szakrendeléssel. Az orvos mérlegeli az információkat, és ha úgy ítéli meg a beteg részére e-receptet, gyógyszerfelírási javaslatot készít, melyet az EESZT-ben rögzít. Ezt a tevékenységet az UD Med orvosi dokumentációs rendszerben rögzíti.
5.4.5. Az intézetben – miután nem beutalásra kötelezett – előjegyzés alapján beutaló nélkül is jelentkezhet a beteg.
5.4.6.  
A biztosítással nem rendelkező külföldi betegek, valamint a jogszabály szerint térítéses
ellátásra kötelezett biztosítással rendelkező magyar betegek, illetve térítéses ellátást                igénybe venni kívánó magyar betegek esetében a recepción dolgozó asszisztensek tájékoztatják a beteget a vizsgálat(ok) és a kezelés(ek) várható költségeiről szóban, valamint a kifüggesztett árlistából tájékozódhatnak, amiből egy példányt nyomtatott formában is megkapnak a páciensek.
5.4.7.Ha a beteg a szakrendelésen rosszul lesz, és újraélesztés válik szükségessé, azt a szakrendelés
        orvosa a szakma szabályai szerint elkezdi és a DE KK Nagyerdei Campus MET riasztási 
        kritériumok szerint hív segítséget.
5.4.8.A regisztrálás során az asszisztens a betegnél megállapítja az ellátásra való jogosultságot, és 
          annak hiánya esetén erről a beteget tájékoztatja. 
5.4.9. A betegek személyes adatainak kezelése a hatályos törvény előírások, valamint az 

SZ 018 A DE KK egészségügyi adatkezelési és adatbiztonsági szabályzatának megfelelően történik.
A betegek vizsgálata és az azzal kapcsolatos adminisztráció során figyelembe kell venni a személyiségi jog, betegjog és adatvédelem biztosítását az érvényben lévő törvényi rendelkezéseknek megfelelően. Biztosítani kell, hogy a vizsgálat és az anamnézis felvétele során csak az illetékes személyek tartózkodjanak a rendelőben. Tekintettel arra, hogy a kezelt beteg tulajdonaként értelmezhetjük a személyes adatokat is, azok kezelése a hatályos törvényi előírások szerint történik.

5.4.10. A betegvizsgálat előtt tisztázni kell a kórelőzményt, a fennálló gyógyszer-, vegyszer illetve
egyéb túlérzékenységet. Az orvos átolvassa a beteg korábbi orvosi dokumentumait, szükség 

esetén adatokat rögzít a saját dokumentációjában, majd az ellátás szempontjából fontos 
            dokumentumok másolatait csatolja az ambuláns dossziéhoz.
   A beteg köteles az orvost állapotával kapcsolatban minden információval ellátni.
5.5.  
A betegvizsgálat rendje.

A vizsgálat és a kezelés részletes menetét a szakma szabályai, a szakmai irányelvek és a protokollok szabályozzák.

Az Eütv. 77. § (3) bekezdése alapján minden beteget – az ellátás igénybevételének jogcímére tekintet nélkül – az ellátásában résztvevőktől elvárható gondossággal, valamint a szakmai és etikai szabályok, illetve irányelvek betartásával kell ellátni.
Az orvosi szakképzettséggel nem rendelkező egészségügyi dolgozó a hozzá forduló beteg vizsgálatáról kompetenciájának keretei között saját maga, illetőleg, ha az kompetenciájának kereteit meghaladja, az erre jogosult orvos értesítése útján gondoskodik. Ez utóbbi esetben azonban, ha a beteg állapota azt szükségessé teszi, az orvos megérkezéséig elvégzi mindazokat a beavatkozásokat, amelyek nyújtására szakmai kompetenciája és felkészültsége alapján jogosult.
5.5.1. Ha a szükséges diagnosztikai vizsgálatok elvégzésére az intézetben nincs lehetőség, az orvos tájékoztatja a beteget annak elvégzésének lehetséges módjairól. 
5.5.2.  Egyes esetekben szükség lehet valamely más szakma orvosának véleményére is. Ebben az esetben az orvos a beteget a megfelelő szakambulanciára irányítja és ellátja a (beutaláshoz) szükséges beutalóval és egyéb dokumentumokkal. Az adott szakrendelésre időpontot a beutaló alapján a beteg köteles kérni.
5.5.3. A kórisme tisztázása, vagy a beteg ellátása érdekében, ha azt az orvos szükségesnek látja saját hatáskörben olyan eszközös vagy műszeres vizsgálatokat és beavatkozásokat végezhet, amelyekre a vonatkozó szakmai irányelvek és képzettsége, tapasztalata feljogosítják. A vizsgálatok vagy az adott betegellátás során kerülnek elvégzésre vagy a beteget e célból más időpontra jegyzik elő, rendelik vissza.

5.5.4. Az invazív vizsgálatok, beavatkozások esetén azok elvégzéséhez a beteg előzetes beleegyező nyilatkozata szükséges.

5.5.4.1. Az orvos ismerteti a beteggel a beavatkozás lényegét, szükségességét és az esetleges elmaradásból eredő hátrányokat. Ismerteti továbbá a beavatkozással járó kellemetlenségeket és a lehetséges szövődményeket azok előfordulási gyakoriságával és súlyosságával. 
5.5.4.2. A betegnek a beleegyezést írásban aláírásával kell megadnia az előre készített beavatkozásra specifikus beleegyező nyilatkozatokon. Ha a beteg nem képes az írásbeliségre, akkor a beleegyezés szóban is történhet, de ezt 2 tanúnak kell hitelesíteni. A beteg a törvény által meghatározott módon bizonyító erejű magánokiratban, vagy közokiratban elutasíthatja a beavatkozást még akkor is, ha ez állapotának romlásához vezethet. Ez a tény nem befolyásolhatja a betegnek nyújtott egyéb szolgáltatást. 
5.5.4.3. Olyan beavatkozást, melynek elmaradása az orvos tudása szerint, közvetlenül a beteg halálához, átmeneti- vagy maradandó egészségkárosodásához vezethet, a beteg csak az 1997.évi CLIV. törvény 20. §-ban foglaltak szerint közokiratban vagy bizonyító erejű magánokiratban ill. írásképtelenség esetén két tanú együttes jelenlétében utasíthatja vissza. utasíthat vissza. Ez utóbbi esetben a visszautasítást az egészségügyi dokumentációban rögzíteni kell, melyet a tanúk aláírásukkal hitelesítenek.
5.6. Terápiás tevékenység

Az iránydiagnózis felállítását követően, az orvos megkezdi a terápiás tevékenységét a szakmai protokollok szerint.

5.6.1. Indokolt esetben az orvos a beteg részére gyógyszert rendel. Ilyenkor a beteget fel kell világosítani a gyógyszer lehetséges hatásairól és az esetlegesen várható mellékhatásokról, valamint ezek elhárításához szükséges tennivalókról, továbbá a gyógyszerek bevételével összefüggő utasításokról (étkezéssel való összefüggés, napi adagolás, stb.). Meg kell győződni, hogy az eddig is alkalmazott gyógyszerekkel milyen kölcsönhatásban van a rendelt terápia. Amennyiben ez tisztázható, a beteget recepttel ellátva bocsátja el a szakrendelés orvosa. Ha a beteg nem tudja a jelenleg is szedett gyógyszereit biztonsággal felsorolni, bemutatni, akkor a terápiás javaslatot csak írásban kapja meg a beteg az ambuláns lapon –nem kap receptet-, hogy háziorvosa tudja egyeztetni az eddigi gyógyszereléssel.
5.7. A beteg elbocsájtása

A betegek ellátásának befejezésekor a beteg elbocsátása a következők szerint történik:

5.7.1. Az intézetben végzett kezelések egyes szakaszairól a beteg írásos összefoglalót kap, melyet az UD Med medikai rendszerben rögzítünk és onnan nyomtatjuk. A dokumentáció hitelességét a számítógép által automatikusan megadott, rányomtatott azonosító és orvoskód, valamint az orvos pecsétlenyomata és aláírása igazolja.

5.7.1.1. Az összefoglaló lap minimális tartalma a következő:

·  Munkahely megnevezése

· A beteg azonosító adatai (név, születési dátum, anyja neve, lakcím, TAJ szám)

· Eset azonosítók: Esetszám, naplószám

· A beteg megjelenése az intézetben (év, hó, nap)

· Diagnózis 
· Elvégzett beavatkozás
· Összefoglalás
· Javaslat
· Javasolt terápia 
· Kontroll időpontja 
· Életmódbeli korlátozások 

· Dátum, orvos aláírása, pecsétlenyomata

5.7.2. Ha a beteg útiköltség térítési igénnyel jelentkezik azt recepción dolgozó asszisztensek az ELUKER rendszerben rögzítik és tájékoztatják a beteg arról, hogy a költségtérítési támogatás kifizetését külön kell kérelmeznie a .Személyre Szabott Ügyintézési Felületen
 ( SZÜF)  elektronikus úton.
5.7.3. A beteg kérésére a recepción dolgozó asszisztensek munkáltató felé igazolást állítanak ki, az emberi reprodukciós eljárásban való részvételről vagy az emberi reprodukciós eljárásban végzett kezelésről, melyet az orvos aláírásával és pecsétjével lát el.
5.7.4. A beteg, az egészségügyi törvény értelmében jogosult a betegségét illető teljes körű
    személyre szabott tájékoztatásra. Jogosult továbbá a róla készült dokumentációba   

    betekinteni, illetve joga van ahhoz, hogy azzal kapcsolatban bármilyen további kérdést
    feltegyen, észrevételt tegyen. A kezelést végző orvosnak – a jogszabályban meghatározott
    kivételek figyelembe vételével – a beteget állapotának megfelelő rendszerességgel és a tőle
    elvárható ismereteknek megfelelő részletességgel legjobb tudása szerint tájékoztatnia kell 
    egészségügyi állapotáról.
    Az Eütv. 13. § (1)–(2) bekezdése az alábbiak szerint fogalmaz: A beteg jogosult a számára egyéniesített formában megadott teljes körű tájékoztatásra. A betegnek joga van ahhoz, hogy a rá vonatkozó személyes adatok kezelésével összefüggő információkon felül részletes tájékoztatást kapjon
 a) egészségi állapotáról, beleértve ennek orvosi megítélését is,
 b) a javasolt vizsgálatokról, beavatkozásokról,
 c) a javasolt vizsgálatok, beavatkozások elvégzésének, illetve elmaradásának lehetséges
   előnyeiről és kockázatairól,
d) a vizsgálatok, beavatkozások elvégzésének tervezett időpontjairól, 
e) döntési jogáról a javasolt vizsgálatok, beavatkozások tekintetében,
f) a lehetséges alternatív eljárásokról, módszerekről, 
g) az ellátás folyamatáról és várható kimeneteléről, 
h) a további ellátásokról, valamint 
i) a javasolt életmódról.
5.8.  
Betegek reklamációjának kezelése.

A betegek a váróhelyiségekben kifüggesztve találják a betegjogi képviselő elérhetőségét.
5.8.1. Amennyiben az intézet dolgozói felé fordul a beteg panaszával, erről mindenképpen tájékoztatni kell a Centrum igazgatóját, aki a beteggel megpróbálja tisztázni a panaszt. A panasszal való foglalkozás alapvetően nem akadályozhatja a folyamatos betegellátást.

5.8.2. A beteg panaszát, és az arra adott választ írásban rögzíteni kell az orvosi dokumentációban, és ezt meg kell őrizni és kivizsgálni az MF 20 „Eltérések kezelése” című folyamatleírás szerint.

5.9. Dokumentáció vezetése

Az orvosnak, illetve utasítása alapján az arra kijelölt asszisztensnek gondoskodnia kell a jogszabályban vagy helyi utasításokban meghatározott adminisztratív jellegű dokumentáció vezetéséről, valamint az adatoknak a havi és egyéb statisztikák részére való szolgáltatásáról.

5.10. Higiénés feltételek
Minden vizsgálóban gondoskodni kell a sterilitás és a megfelelő higiénés feltételek biztosításáról az MF 09 ARC „A higiénés folyamat szabályozása” című folyamatleírásban foglaltak szerint.
5.11. Veszélyes hulladékok kezelése

A veszélyes hulladékok szakszerű kezelése, azoknak az előírt tartókban való összegyűjtése az SZ 010 „Veszélyes hulladékok gyűjtési szabályzata” –ban meghatározott előírások szerint történik.

5.12. Gyógyszerkezelés

Az intézet munkájához szükséges gyógyszereket a Klinikai Gyógyszertár biztosítja. 

5.12.1. A gyógyszerek tárolását az előírások szerint és az MF 10 „A gyógyszerellátás szabályozása” valamint az adott szervezeti egység saját gyógyszerellátását szabályozó MF 10.ARC folyamatleírás szerint végezzük.

5.12.2. A lejárati idők követése, a hiányok pótlása az arra kijelölt gyógyszerfelelős feladata.
5.13. A rendkívüli esetekben követendő tevékenységek rendje

5.13.1. Az orvos a beteg ellátását ideiglenesen vagy véglegesen megtagadhatja a vonatkozó jogszabályok alapján, ha a beteg a számára előírt kötelezettségeket megszegi.

Az orvos a beteg ellátását ideiglenesen megtagadhatja, ha a beteg olyan állapotban jelentkezik ellátásra, mely meggátolja a megfelelő együttműködését a vizsgálatban, illetve a kezelés során, vagy az adott utasítások megértésében (ittas, kábítószer nyilvánvaló hatása alatt áll, zavart). Ilyenkor is el kell azonban végezni az akut életveszély elhárítását, vagy a hirtelen egészségromlás megakadályozása érdekében a szükséges beavatkozásokat. Ha erre nincs szükség, az orvos a beteget más időpontra visszarendeli és felvilágosítja őt, vagy kísérőjét a megfelelő állapotban történő újabb megjelenés feltételeiről. Zavart, illetve kábítószer nyilvánvaló hatása alatt álló betegnél az orvos kezdeményezheti az illetékes szakrendelésre történő beutalást. Ilyen esetben is minden távozó, vagy elutasított beteg Ambuláns lapot kap.

Az orvos a beteg ellátást véglegesen megtagadhatja az Egészségügyi Törvényben foglalt feltételek fennállása esetén.

A munkatársak tevékenységük során kötelesek az érvényes munkavédelmi és tűzvédelmi szabályokat betartani, és rendkívüli esemény esetén is az ebben leírtak szerint eljárni.

6.
A folyamat működésére jellemző mutatók
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