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1. A Szabalyzat célja

Ezen szabélyzat célja meghatarozni a betegellatishoz kapcsolédéd dokumentacio
vezetésének rendjét.

2, A Szabalyzat érvényességi teriilete

A szabalyzat érvényes a Mezotiri Kérhaz és Rendelgintézet fckvobeteg osztélyra

felvett €s a jarobetegként ellatott beteg betegdokumentacidjanak vezetésére.

Alkalmazdsanal a szakmai elirdsok, a fekvObeteg szakelldtds, a jarobeteg
szakellatas, fekvébeteg szakapolds folyamatanak szabdlyozasara kidolgozott
mindségiranyitasi folyamatleirasok, az egységek miikddési rendje, valamint a
hatalyos jogszabalyok is alkalmazandok.

3 Felelosség

- A szabalyzat készitéséért, karbantartasaért felelds: orvos-igazgato,
apolasi igazgatd
- A szabalyzat jovahagyasaért felelds: foigazgato

A szabalyzat

- betartasaért: az ellatasban résztvevo valamennyi személy,

- betartatasaért: a fekv@beteg ellatas/szakrendelés/gondozd
féorvosa/szakorvos/fonévér/ndvér/asszisztens

- ellendrzéséért: az orvos-igazgato és az apolasi igazgato felelds.

A betegdokumentacio szabalyozas szerinti vezetését haromhavonta intézeti szinten az
orvos-igazgatd és az 4polasi igazgatd ellendrzi, az esetlegesen feltdrt hianyossagrol a
féigazgatot értesiti.

4. Fogalmak meghatarozasa

A fogalom meghatdrozasndl az egészségiigyi szolgaltatokra vonatkozé
jogszabélyokban alkalmazott definiciok az irinyadok.

Dh A Szabalyzat leirasa
5.1. BETEGDOKUMENTACIOVAL KAPCSOLATOS RENDELKEZESEK

1. A dokumentécid egyértelmiien azonositott, - értelemszertien - oldalszamozott.

2. Dokumentécio vezetésénél az olvashatosagot biztositani kell.

3. Javitdsnal egyszeri athuzas illetve zarojel alkalmazhat6, a javitast végzd
személy kézjegyével és datummal ellatva.

4. Visszakereshetéség biztositasa érdekében a bejegyzéseket, feljegyzéseket ala
kell irni.

5. Egészségiigyi dokumentaciot (betegdokumentaciot) Gigy kell vezetni, hogy az a
valosagnak megfeleléen tiikrozze az ellatdas folyamatat, elegendd adatot
tartalmazzon ahhoz, hogy azonositsa a beteget (min. harom azonositoval: TAJ,
név, és/vagy sziiletési datum, anyja neve), tdmogassa a diagnozist,
megindokolja a terapiat, az orvosi dontéseknek a diagnosztikai vizsgalatokra
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6.

(0¢]

10.

valo épiilését dokumentalja a korlefolyast, a kezelési eredményeket, eldsegitse
az ellatas folyamatossagat az egyes szolgaltatok kozott is biztositsa a beteg
allapotanak nyomon kovetését.

Tartalmazza a betegellatassal kapcsolatos objektiv bizonyitékként szolgalo
feljegyzéseket és a tajékoztatod beleegyezést.

A betegdokumentacio, a betegadatok a kezelés, tarolas alatt a jogosultak részére
legyen hozzaférheté, de biztositott legyen az adatvédelem, illetéktelen
személlyel szemben.

Az adatkezel6 munkatarsakat adatvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Szamitogépes adatrogzités, adatkezelésnél a belépési szinteket meg kell
hatarozni és betartasat biztositani.

A betegdokumentacio6 részeként meg kell 6rizni — az 1997. évi CLIV torvény az
egészségligyrdl eldirasai figyelembevételével — az objektiv bizonyitékként
szolgdlo  feljegyzéseket; allapot felmérési eredmények, konziliumok,
szakvélemények, diagnosztikus vizsgalatok eredményét.

Betegtajékoztatassal kapcsolatban

il

12,

15,

- az ellatassal kapcsolatos altalanos beleegyezd nyilatkozatokat,

- az adatkezeléssel kapcsolatos nyilatkozatot,

- invaziv beavatkozas-, magas kockazata kezelés el6tti betegtajékoztatod-
belegyezd nyilatkozatokat,

- emberen végzett orvostudomanyi kutatasokban (klinikai kisérletek,
tanulmanyok) valoé részvétel eseti tajékoztatas és beleegyezési
nyilatkozatot, kutatas/kisérlet eredményét,

(Ezen tajékoztatd nyilatkozatoknak, kérelmeknek tartalmaznia kell a
beleegyezés, illetve visszautasitas tényét, valamint ezek idépontjat.)

- abeteg/paciens gyogykezelésével kapcsolatos valamennyi igazolo jellegii
dokumentéciot (lazlap, korlap, apolasi dokumentécio, vizsgalati lelet,
stb.), valamint minden olyan egyéb adatot ¢és tényt rogzitd
dokumentumot, amely a beteg gyogyuldsara befolyassal volt.

A dokumentacié megdrzésénél — a jogszabalyi elbirasok betartasa mellett — az
allagmegodvasrol gondoskodni kell.

A megdrzési id6 lejarta utan — a selejtezheté dokumentumok - a selejtezése
soran biztositani kell, hogy illetéktelen kézbe ne keriiljon olyan informécid,
mely sértheti az intézmény, illetve mas jogi vagy természetes személy érdekeit.
Levéltarnak torténd atadasnal a bizonyitékként szolgald atadasi jegyzOkonyvet
kozpontilag iktatva kell megdrizni.

A betegdokumentaciéval kapcsolatos rendelkezések részletezése

Az intézménybe fekvébeteg ellatasra jelentkezd pacienst regisztralni kell.
A felvételre keriilo személy részére:
- osztalyspecifikus korlapot
- lazlapot
- apolasi dokumentaciot kell kiallitani
(értelemszertien valamennyi rovatanak kitoltésével)

A Kkorlap és az apolasi dokumentacié minden esetben tartalmazza a beteg
személyi adatait — sziiletési id6, hely, Leanykori név, anyja neve, allando
lakcime, csaladi allapota — és TAJ szamat, cselekvOképes beteg esetén az
értesitendd személy-, kiskort illetve gondnoksag alatt all6 beteg esetében a
torvényes képviseld nevét, lakcimét, elérhetéségét. A korlapra fel kell tiintetni
tovabba a péaciens korhazi torzsszamat is. Az allapotfelmérd adatok Osszegzd
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elemzését rogziteni kell a betegdokumentacioba, illetve hivatkozni annak
tényere, idSpontjara és az értékelés eredményének a helyére (konzilium,
szakvizsgalat).

A betegnek nyujtott ellatas; a rendelések, eljaras, beavatkozas (ideje) és annak
eredményét, étrendi elbirast, terapiat, a felirt és beadott gydgyszert — a
gyogyszerrendelés szabalyai szerint - szerepeltetni kell a
betegdokumentacioban, az esetleg el6forduldo gyogyszer mellékhatasokat,
szovodményceket is be kell jegyezni.

5.2. KORLAP VEZETESE, ANNAK TARTALMI ELEMEI

Anamnézis:

Elsé felvétel esetén:

Részletes kortorténet, amely tartalmazza a relevans csaladi anamnesztikus adatokat és
rizik6faktorokat.

Ismételt felvétel (visszatérd beteg ):

Utalas az €l6z8 korlapra, mely a korlaptarban megtaldlhat6, és Iehetéség szerint a jelen
korlaphoz kapcsolhato, ill. a szamitogéppel irt anamnézis megtalalhat6 a szamitogépben.

A kordbbi koértdrténet jelen dapolds szempontjabol legfontosabb elemeinek rovid
osszefoglalasa.

Statusz:

Szokasos statusz, a szakma szabalyai szerint, az osztély profilja altal hangsulyozott forméban,
részletesen taglal minden fiziologiastol eltérd jelet, tiinetet, a felvételt megelézden szedett
gyogyszereket (lehet6leg adagolast is).

Mas intézetbdl torténd atvétel esetén szerepeljenck a korébbi, otthoni gydégyszerek is, illetve a
kiild6 intézetben alkalmazott gydgyszerek.

Gyogyszerallergia:
Mindenképpen kitoltendd, nemleges valasz is.

Felvételi diagnozisok:

Kezelési terv:

A beteg ellatdsa soran elvégzendd vizsgalatok, az indithato terapia, rendelkezésre all6 adatok
alapjan.

Felvevo orvos neve, alairasa.

Dekurzuslap:

A dekurzuslap a teljes apolasi idészakot (datum szerint) atéleld, olvashato feljegyzés.

A korlap része, amennyiben kiilon lap, tartalmazza a beteg nevét, tobb lap esetén legyen
sorszamozva.

Amennyiben a beteg az intézet més osztalyarol kerill atvételre, tartalmazza az ellatas céljat, a
kezelési tervet.

A bejegyzéseknek nem kell feltétleniil naponta torténni, stabil llapota beteg néhany nap alatt
tortént eseményeit tartalmazhatja egy bejegyzés is, az idészak megjeldlésével.

Amennyiben a beteg éllapota sziikségessé teszi, az egy napnél gyakoribb bejegyzést a datum
mellett idépont megjeldlése is sziikséges.

Tartalmazza:
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a beteg dallapotaban ( mind fizikalis, mind mentdlis ) statuszdban az eld6z6
bejegyzésekhez képest tortént objektiv valtozasokat, a beteg szubjektiv érzését,

a beteg allapotat dontéen befolyasold diagnosztikus vizsgalatok, laborértékek
valtozasanak értékelését, az ezek nyoman hozott kezelési dontéseket,

a terapias ( mutét, beavatkozas, gyogyszerelés, athelyezés ) dontéseket, terveket, a
fontosabb diagnosztikus vizsgalatok ( RTG,UH, konzervativ kezelés, egyéb )
alternativait,

cz utdbbiak elvetéséncek okat,

tartalmazza a bejegyzés idépontjat a bejegyz6 olvashato, azonosithaté alairasat,

mas szakorvosok altal adott konziliumi vélemények a dekurzus részét képezik.

A korlap tovabbi részei:

felvételi beutald

vizsgalati leletek ( kivéve a vérvételi eredményeket, ha azok beirasra keriiltek a
lazlapra és / vagy a korlapba keriilé zardjelentés példany tartalmazza ), eredeti
dokumentumként idérendi sorrendben tarolandok,

konziliumok véleményei, (lehetdleg a betegdokumentécioés rendszerben szamitogéppel
irt dokumentum, igy késobb beemelhetd a zarojelentésbe is).

Lazlap tartalma:

terapia funkcio (torekedni kell az eldiras és végrehajtas igazolhatdsagara)
gyogyszerelés (hatdoanyag, dozis, sziikség szerint adott gydgyszerek is legyenek
feltlintetve)

kabitoszerek jelolése kotelezo, - jeldlve a beadas idépontjat, elrendeld orvos aldirasat

a beteg akut allapot rosszabbodasakor ,,észleld lap” nyomtatvany segitségével torténik
a paciens szoros megfigyelése

A korlapba keriil elhelyezésre:

- altaldanos beleegyezd nyilatkozat, melyet a betegfelvételkor
vesznek fel, valamint

- a beteg tulajdonat képezd dokumentumrdl a nyilvantartas
(amennyiben a beteg el6z6 orvosi/egészségiigyi dokumentacidja
atvételre kertil).

5.3. ZAROJELENTES

A betegnek az intézetbdl vald tdvozasakor, valamint egyik osztalyrél a masik osztalyra
torténd athelyezésekor teljes, a korhazi apolasra kiterjedd dsszefoglald zardjelentés késziil.

Kezelés idotartama:

Diagnozisok, beavatkozasok:
Osszes diagnozis (alap — és fodiagnozis, tarsbetegség, szovodmény, a halal alapjaul szolgald
betegség, a halal oka).

Anamnézis:
Valaszhatoan kiilon fejezetben vagy az epikrizis részeként a beteg kortorténetének rovid,
logikus 0sszefoglalasa, és korhazi felvétel okanak feltiintetése.

Statusz:
Szokasos a szakméanak megfeleld statuszbdl a legfontosabb elemek kiemelése.
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Leletek:
- Laboratoriumi leletek
- Vizsgalatok lelctei
- Ismert gyogyszerallergia

Epikrizis:

Tartalmazza:

- ha kiilon fejezetben nincs anamnézis, akkor egy részletesebb, ellenkezd esetben rovid
kortorténeti 0sszefoglalas utan a korhazi felvétel indokat

- a beteg vizsgalatainak, terapiainak, az allapot alakulasanak osszefoglalasat. A diagnosztikus
¢és terapias dontéseket

- a beteg allapotat tavozaskor ide tartozik az elvégzett mozgasterapia eredménye és a
tavozaskori mozgasszervi allapot (kotelez6 rogziteni)

Orvosi javaslat:

- a javasolt kezelést: életmod, terhelhetdség, diéta, gyogyszerek (eldirds szerint a
hatéanyag feltiintetésével)

- amennyiben tovabbi vizsgalatokra, mitétre, kezelésre tortént eldjegyzés, ezek
idépontjat, (vagy varhatd idSpontjat ), késdbbi értesités esetén ennek tényét, tovabba
beavatkozas / vizsgalat helyét (helyben vagy mashol stb.)

- egyéb, kezeldorvosnak sz0l6 utasitasokat (pl. javaslat szakorvosi gondozéasba vételre)

A tavozas iranyatol fiiggetleniil a beteget, zardjelentéssel (beleértve a halotti epikrizist) kell
utjara bocsatani. Osztalyt dokumentacio nélkiil beteg nem hagyhat el — a dokumentativ
kotelesség a beteg ellatasat (pl. mas intézetbe helyezés) nem hatraltathatja.

5.4. AZ APOLASI DOKUMENTACIO

Az apolasi dokumentacié részletes kovetelményeit a 60/2003. ESzCsM. rendelet 4.sz.
melléklete szabalyozza.

Az apolasi dokumenticié az apolasi folyamat, mint modszer szisztematikus gondolkodas-
modjanak alkalmazasa, gyakorlati megvalositasa, célja:

- abetegek dpolasanak tervezése és hatékony kivitelezése,

- abeteg részére biztosithatd legyen a személyre szabott dpolas,

- abeteg allapotaban bekovetkezd valtozas kovethetd legyen,

- az apolasi munka eredményei ¢s hianyai bizonyithatova valjanak,

- az apoldi feleldsség fokozoddjon.
Az apolasi lap vezetésénél fontos szempont, hogy az tiikr6zze a beteg éallapotat, az elvégzett
tevékenységeket és kivitelezést végzd személyt. Az apolasért felelés szakdolgozo
folyamatosan — illetve a miiszak végén Osszegezve — rdgziti a szolgélat alatt a beteggel
kapcsolatos észrevételét, tevékenységét.

Az apolasi dokumenticié szakszeri és folyamatos vezetése minden szakapoldé munkakori
kotelessége. Az épolasi dokumentdcio értékelése az 4polasi folyamat minden egyes
1épcsdjének integrans része, mely kiterjed:

- az apolasi folyamat egyes fazisaira,

- az apolas funkcidira,

- az apolas objektiv és szubjektiv feltételeire.
Az ellendrzést a fondvér végzi.
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Az apolasi dokumentacié részei, formai és tartalmi kovetelményei:

Az apolasi tevékenységrdl teljes kort apolasi dokumentaciot kell vezetni. Teljes korti az
apolasi dokumentacio, ha tiikrozi az apolasi folyamat minden elemét, valamint tartalmazza az
apolasi és gondozasi tevékenységet ellatdo valamennyi egészségligyi dolgozo specialis szakmai
feljegyzéseit.

A teljes kort apolasi dokumentacid szerkezeti ¢s tartalmi elemeiben az aktudlis egészségiigyi
szolgéltatds szakmai specifikumainak tiikrozédniiik kell (példaul: aktiv ellatas, kronikus
ellatas; belgyogyaszati vagy sebészeti tipusu tevékenység; specialis ellatasi szempontok, ezek
kozott hangstlyosan az intenziv terapias ellatds és a siirgdsségi ellatas; gyogytorna-

fizioterapia, dietetika; gyermekkora vagy felnétt beteg stb.).

Az apolasi dokumentacio kezelésének és alaki megfeleléségeének altalanos szabalyai:

a) Minden ecllatasi eseményt annak kell dokumentalnia, aki azt észlelte, megallapitotta,
mérte, végrehajtotta.

b) Az apoloi beavatkozasok és az ellatasi események, jelenségek iddbeni folyamatat az
apolasi dokumentacionak pontosan kell tiikroznie.

c) A lényeges apoldi beavatkozasok vagy ellatasi események id6pontjat percnyi
pontossaggal kell dokumentalni. A Iényeges 4poldi beavatkozasok meghatarozasat az adott
osztaly profiljanak megfelelden belsd szabalyozas rogziti.

d) Az adott tevékenységet, 4poldi beavatkozast végzd személynek az apolasi
dokumentaciot azonositasra alkalmas modon kell alairnia, azzal, hogy informatikai eszkozzel
vezetett dokumentécio esetén nevének rogzitése sziikséges.

e) Az apolasi dokumentaciot csak jol olvashatd, tiszta, vilagos, tartds irasképet ado
eszkdzzel (tollal, informatikai eszkozzel stb.) Iehet vezetni.

f) Informatikai eszkozzel vezetett apolasi dokumentacio esetén a szamitdgépes programnak
alkalmasnak kell lennie a bejegyzések idépontjanak és a bejegyzést végzdé személy nevének
rogzitésére és naplozasara.

g) Esetleges tévesztés esetén kotelezd betartani a dokumentumok javitasanak altalanos
szabalyait. Az egészségiigyi dokumentacioban szereplé hibas egészségligyi adatot - az
adatfelvételt kovetéen - ugy kell javitani vagy tordlni, hogy az eredetileg felvett adat

megallapithato legyen.
Az azonositast szolgalo adatok

a, A beteg azonosito adatai:
csaladi és utonév.

sziletéskori név.
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anyja neve.

sziletési év/hd/nap.

lakohely vagy tartozkodasi hely.

tarsadalombiztositasi azonosito jel (TAJ).

b, Az egészségiigyi, dpolasi szolgaltatas helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelds
személy azonositasara szolgalo adatok:

a beteget ellaté intézmény, osztaly/részleg megnevezése, korterem és agy jeldlése,

a beteg felvételének, athelyezésének/elbocsatasanak idépontja, modja,

a beteget felvevo és az elbocsatd apolo neve,

a folyamatos 4poléi munkarendnek és a beosztasnak megfelelden a beteg ellatasaért

aktudlisan felelds apolo neve, aldirasa.

Az apolasi folvamat dokumentaldsa

Az apolasi anamnézis felvételének iddpontja datum, ora, perc pontossaggal, mely torténjen
meg 4 oran beliil, amely nem feltétleniil kell, hogy azonos legyen az orvosi felvétel
idépontjaval.

Az apolast jelentdsen befolyasolo tényezdk adatai koziil:

a) a beteg egészségi helyzetét és az apolast jelentésen befolyasold szomatikus és pszichés
tiinet/panasz/allapot,

b) az onellatas foka és mértéke, teriiletei,

c) lényeges egészségkarosodasok,

d) veszélyeztetd allapot adatai.

A beteg apolasi tervének meghatarozasa

a) Kozvetleniil az apolasi helyzetfelmérés utan az apolonak elemeznie és értelmeznie kell
az Osszegylijtott adatokat, és ennck alapjan meg kell allapitania az dpolasi diagnozisokat,
priorizalva azokat.

b) Ha az ellatas soran viltozik a beteg apolasi sziikséglete, vagy az egészségi problémara
adott reakcioja, akkor azt be kell jegyezni az dpolasi dokumentacioba, a valtozas iddpontjaval

egyutt.

Az apolas céljanak meghatarozasa

a) A beteg dpolasi sziikségleteinek alapjan meg kell fogalmazni az é&polds céljait és
elvarhato eredményeit.

b) Az apolonak ennek alapjan célzottan kell az 4apoloi beavatkozasokat és apolasi

eljarasokat megvalasztania.
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Apolasi beavatkozasok tervezése
A felmért sziikségletek alapjan az apolasi diagnozisoknak megfelelden a cél elérése
érdekében tervezett apoloi beavatkozasok Osszessége, beleértve az apolasi tevékenységben

kozremukodoket is.

Az apolasi folyamat értékelése
Az apolasi célkitlizések megvalosuldsanak értékelése. Ideje: a megvaldsulas ideje,
elbocsataskor, sziikségletekben bekovetkezd valtozasok. Amennyiben az apolési célkitiizést

nem sikeriilt megvaldsitani, ugy a sziikségletek ujra felmérésével az apolast 0jra kell tervezni.

Napi dpolasi tevékenység dokumentaldsa

A napi apolasi lap tartalmazza: az orvos elrendelésének és a beteg allapotanak megfelelden
az apolasi megfigyelések pontos dokumentdlasat, az 4poloi tevékenységek pontos
megjelolését, a betegmegfigyelés eredményeinek dokumentalasat, a tevékenységgel
Osszefiiggésben esetleg bekovetkezd rendkiviili eseményt és az ezzel kapcsolatos
apoldi/orvosi intézkedés adatait, idejét, azonosithatd aldirast. A korhaz belsé szabalyozasa
szerint, az osztaly profiljanak megfelelden kell hasznélni sziikséges a kiillonb6zo6 betétlapokat
(pl.: sebapolasi lap, betegmegfigyeld lap, folyadék lap, infizids lap, transzfizids észleld lap,
sztoma kezelési lap, gydgyszeratado lap).
Apoldsi zdréjelentés/ Betegatadé lap

a) Intézetbdl vald elbocsatas esetén:
- az apolas rovid Osszefoglalasa, az elbocsatas datuma, az elbocsatd apolo és az osztalyvezetd
apolo vagy helyettesének aldirasa;
- amennyiben a beteg tovabbi szakdpolast igényel, Gigy az éapolas rovid Osszefoglalasa a
kovetkezOk szerint:
- elbocsataskori fizikalis allapot, jelentés apolasi problémak,
- csokkent onellatas mértéke, teriiletei,
- tovabbi apolasra vonatkozo6 javaslatok,
-sziikség esetén rovid életmddbeli tanacsok.
5.5. FIZIOTERAPIAS - GYOGYTORNASZ DOKUMENTACIO

Fizioterapias kezeldlap:
A mozgésszervi rchabilitacids intézetekben egy kozds kezeldlapon dokumentaljadk az
alabbiakban felsoroltak szerint a fizioterapias kezeléseket.

- beteg adatai

- diagnodzisok

- kezel6 orvos neve

- fizioterapias kezelés meghatarozasa ( eljaras, kezelés idotartama )

- a beteg mozgatasara vonatkozo adatok ( szallithatosag )
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Fizioteripia:

eljarasok. kezelések
kezelendo testrész

intenzitds, idotartam

kezelés beosztasa

kiilonleges eljarasok
fizioterapias asszisztens neve

Gyogytorna:

Masszazs:

egyéni, csoport

eljarasok, kezelések

kezelés idépontja

eldirasok ( terhelhetdség, segédeszkoz hasznalata, betegmegfigyelés )
egyeéb eljarasok, kezelések

a beteg allapotanak hetenkénti utan kovetése

gyogytornasz neve

masszazs formai
el6irasok
kezelend6 testrész
masszOr alairasa

Kezelési 6rarend:
Fizioterapids és gydgytornasz kezelések napi idébeosztasa.

Ellendrzé lap:
Fizioterapias és gyogytornasz kezeléseken torténé megjelenés kovetése.

5.6. A SZOCIALIS MUNKAS ALTAL VEZETETT DOKUMENTACIO

A dokumentacio tartalma:

beteg adatai,

orvosi diagnozis,

legkozelebbi hozzatartozo, kapcesolattartd pontos elérhetésége,
részletes, szoveges szocialis anamnézis

egyéb fontos informacio.

Kapcsolatfelvétel — kapcsolattartds:

hozzatartozokkal, csaladdal,
korhézi osztalyokkal,

szocialis intézményekkel,

hazi orvosokkal,

onkormanyzattal,

otthoni szakéapolassal,

hivatalos szervekkel, hatosagokkal
helyi foglalkoztatasi osztallyal
civil szervezetekkel.

Kliensek elhelyezésének szervezése:

apolasi osztalyra torténd elhelyezés,
szocialis otthoni elhelyezés elinditasa,
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- otthoni szakapolas kezdeményezése,

- gondozasi kozpontba torténd iranyitas,

- id6ések klubjaba torténd felvételi kérelem,
- hazi segitség nyujtas szervezése,

- csaladsegitdbe torténd iranyitas,

- hajléktalan szallon torténd elhelyezés,

- albérlet felkutatasa.

Hivatalos tigyintézés:
- gondnoksag ala helyezés kezdeményezése,
= rokkantositasi kérelem,
- nyugdij atiranyitasi kérelem kezdeményezése,
- méltanyossagi nyugdijemelés kérelmezése,
- ozvegyi nyugdij kérvényezése,
- otthoni étkeztetés szervezése,
- tamogatas, segély kérvényezése,
- kozgyogyellatas kérvényezése,
- tappénz ligyintézes,
- lgyvédi segitség kérése.

Szocialis munka soran végzett egyéb tevékenység:
- pszichés tamogatas, kliensnek hozzatartozonak,
- informacio szolgaltatas kliensnek, hozzatartozonak, egészségligyi személyzetnek,
- felvilagosito tevékenység, kliensnek, hozzatartozénak
- kliens vagy képviseldje, szocialis munkas alairasa.

5.7. A DIETETIKAI DOKUMENTACIO

A fekvobeteg szakellatast nyujté intézményekben a beteg bekeriilésétél kezdddden a
hazabocsatéasig tartalmazza a taplalassal 6sszefliggd folyamatok részletes leirasat.
A dietetikus 6nalldan, a kezeldorvossal/gondozo6 teammel konzultalva végzi munkajat.

A dietetikai dokumentacio célja:

. a taplalkozasi anamnézis ismeretében taplalasi terv felallitasa,

. egyénre szabott terapia nyqjtasa,

. a fenti véltozasok nyomon kovetése,

. a dietetikai szolgaltatasok teljesitésének dokumentalasa,

. mindségiigyl megfeleloség bizonyitasa,

. a jogszabalyi eldirdsoknak valé megfelelés,

. pontos irasbeli és szobeli kommunikacio biztositasa a team-munka érdekében.

NN R W =

A dietetikai dokumentacio vezetésének altalanos szabalyai:

1. A dietetikai dokumentacio lehet kézzel vagy géppel irott, illetve elektronikus formatumu.
2. A dokumentacionak tiikroznie kell a teljes taplalasi folyamatot.

3. A dokumentalasra keriilt adatoknak a vonatkozd adatvédelmi jogszabalyoknak meg kell
felelnitik.

4. A taplalasban bekovetkezett valtozasok idébeni folyamatat pontosan kell rogziteni.

5. A dokumentéciot vezet személynek az irott anyagot alairasaval sziikséges ellatnia.

A dietetikai dokumentacionak jol olvashatonak, tomornek, vilagosnak kell lennie.
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Az azonositast szolgalo adatok

Az egészségiigyi, dietetikai szolgaltatas helyszinének, idépontjanak és az ellatasért felelds
személynek az azonositasara szolgald adatok:

a) a taplaltsagi allapot rizikosziirését végzg neve, intézmény, osztaly,
b) a taplaltsagi rizikoszlird modszer megnevezése,

¢) a paciens ellatdsanak pontos idépontja,

d) a dictetikai, taplalasterapias cllatast végzd felelds dietetikus neve.

Taplalasterapia, dietetikai tanacsadas, gondozas: helyzetfelmérés

1. Diagnozis.

2. Orvos/dietetikus altal eldirt diéta megnevezése, a taplalasterapiaban konzultald orvos
megnevezeése.

3. A diétat, taplalast befolyasolo fontosabb gyogyszerek, diagnosztikus, —terapias
beavatkozasok rogzitése.

4. Taplaltsagi allapot felmérése, antropometria, laboratoriumi paraméterek.

5. Téaplalasi anamnézis, taplalkozasi szokasok, étkezéssel, emésztéssel dsszefiiggd panaszok,
fizikai aktivitas, taplalkozas nehezitettségére utal6 allapotok.

A paciens energia- és tapanyagsziikségletének, a felvétel modjanak meghatdrozasa, az
ajanlott konyhatechnika megnevezése
1. Taplalasi, taplalasterapias terv, taplalas felépitése.

A téplalasi, taplalasterapias folyamat, dietetikai oktatds megvaldsitott és tervezett elemeinek
rogzitése

1. A taplalasi, taplalasterapias terv, a tervezett valtozasok idépontjanak rogzitése.
2. A dietetikai oktatas(ok) idépontja.

3. A paciens részére nyqjtott irasos segédanyagok pontos megnevezése.

4. Kontroll idépontja (jarébeteg esetében).

A dietetikai munka dokumentalasa az élelmezés folyamataban

Etlaptervezési, étlap ellendrzési feladatok
a) a szakma szabdlyai szerint, a fogyasztok sziikségleteinek magas szintii ellatasat lehetévé
tevd ¢tlapok tervezése, feliilvizsgalata, ellendrzése és dokumentalasa,
b) lehet8ség szerint megfeleld informatikai eszkdzok és szoftver alkalmazasaval.

Etelkészitési folyamatok ellenbrzése
a) az ételkészités folyamatanak és a technoldgiai fegyelem betartasanak ellenérzése,
b) az elkészitett étel mindségi és mennyiségi ellenérzése és dokumentalasa,
c) kiadésra keriil6 ételek azonossaganak és azonosithatdsaganak ellenérzése.

Az adagolas és talalas folyamatanak ellendrzése
a) a pontossag, a mindség, a higiéniai szempontok figyelembevétele,
b) mindségbiztositasi rendszer irdnyelveinek alkalmazasa a kiszolgalotol a fogyasztéig.

Kapcsolattartas az élelmezés miikodtetésében illetékesekkel, dokumentalas
a) az élelmezésben részesiilok optimalis ellatasa,
b) a dolgozok képzése,
c) az elvégzett munka minésége érdekében kapcsolattartds az élelmezés miikodtetésében

Kiadas szama: 8. 13/16



illet¢kesekkel a megteleld szinten.

Dokumentalast szolgalo bizonylatok

a) étlaptervezési rendszer (lehetéség szerint megfeleld informatikai eszkozok és szoftver
hasznalata) egyéni, ellenérizhetd felhasznalasi kodokkal.

b) kostolas-ellendrzési dokumentacio.

¢) az adagolas, talalas, kiszolgalas ellen6rzési dokumentécioja.

A beteg allapotanak megfeleléen sziikséges megfogalmazni a dietetoterapia varhato
eredményeit. A taplalasterapia elkészitése soran a dietetikus egyénre szabottan kell, hogy
megvalassza az eljarasokat, azok idotartamat és gyakorisagat, valamint a teljes folyamatot.
Amennyiben a taplalasi terv soran valtozik a beteg allapota, abban az esetben az
alkalmazando eljarasokon beliil torténd valtoztatast a dokumentacidoban rogziteni sziikséges
a valtozas idépontjaval egyiitt. Ertelemszertien a valtoztatast eldzetesen az orvossal tortént
konzultacié megeldzi.

Zarbdallapot felmérés, értékelés: a taplalasterapia soran rogzitett eredmények értékelése,
valamint a dietetikus altal torténd terapids javaslat adasa.

5.8. SURGOSSEGI ELLATAST IGENYLO BETEGRE VONATKOZO DOKUMENTACIO

A beteg allapota a felvételkor azonnali ellatast igényel, illetve a fekvobeteg osztaly
zavartalan ellatasanak biztositasa nem teszi lehetové az orvosi illetve apolasi
allapotfelmérés rogzitését, azt a vizsgalatot végzé személy munkaidejének végéig,
de legkésobb 8 oran beliil el kell végezni és dokumentalni.

A betegdokumentdcid taroldsa

A betegfelvételt kovetden a betegdokumentaciot az adatvédelmi eldirasok szerint
kell tarolni, a fekvobeteg osztalyok miikodési rendjében megfogalmazottak szerint.

Betegdokumentdcioval kapcsolatos egyéb rendelkezés

Az osztalyos adminisztrator gondoskodik a osztalynapld, elbocsaté konyv,
betegregiszter naprakész  vezetésér6l, az  osztalyrol tavozott  betegek
dokumentacidjanak rendszerezett tarolasar6l, a kozponti korlaptaroloba valo
eljuttatasarol.

Az adatlapok kitoltésérél az adminisztrator-, kodolasarél az erre kijelolt orvos-,

hataridére valo leadasrol az osztalyos adminisztrator gondoskodik.
5.9. MAS OSZTALYRA/INTEZETBE TORTENO ATHELYEZES

A beteg mas osztalyra/intézetbe torténd athelyezésénél, illetve hazabocsatasanal a
betegelbocsatashoz kapcsolodo informacidk osszegezve keriilnek atadasra.
Athelyezéskor mas intézetbe, illetve a beteg otthonaba bocsatisakor a kezeld orvos altal
készitett zarojelentés 0sszegzest tartalmaz a:

- felvétel okarol

- jelentds leletekrdl

- diagnozisokrol

- végrehajtott eljarasokrol

- gyogyszerelésrdl és mas kezelésekrol
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- abeteg elbocsataskori allapotarol
- elbocsatas  utani  gyogyszerelésrél  és  az
eltdvozas utani idészakra sz6l6 instrukciokrol
- ellendrzo vizsgalatok idopontjarol.
Az alairt, bélyegzdlenyomattal ellatott, hitelesitett zarojelentés masolata elhelyezésre keriil a
betegdokumentacioban.

5.10. BETEGDOKUMENTACIOVAL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZES

Az osztélyos adminisztrator gondoskodik az osztalynapld, elbocsaté konyv, betegregiszter
naprakész vezetésérol, az osztalyrol tavozott betegek dokumenticidjanak rendszerezett
tarolasarol, a kozponti korlaptaroloba valo eljuttatasarol.

Az adatlapok kitoltésérdl az adminisztrator, kodolasarol az erre kijeldlt orvos, hataridore valo
leadasarol az osztalyos adminisztrator gondoskodik.

5.11. JAROBETEG SZAKELLATAS TERULETEN

Jarobeteg ellatdsban a paciens elsé megjelenésekor a vizsgalat utan dokumentalni kell ( a
klinikai programban/EESZT rendszerben):
a megjelenés okat, jelen panaszokat,
- akortorténetet/anamnézist (korabbi ellatas),
- esetleges gyogyszer- és egyéb tilérzékenységre vonatkozo adatokat,
- allapotfelmérés eredményét, mely kiterjed:

o fizikalis vizsgalatra
o pszichés allapotfelmérésre
o lehetdség szerinti szocialis allapotfelmérésre

- diagnosztikus vizsgélatok eredményét, idépontjat,

- kiindulo, eldzetes diagnozist,

- rovid ellatasi tervet.

- abejegyzést végzd személy nevét (alairasat) és a bejegyzés idépontjat

- amennyiben az adatrogzitésben akadalyoztatas meriil fel, annak az okat
Az invaziv beavatkozasok tdjékoztato és beleegyez6 nyilatkozatat a jogszabélyi elbiras szerint
koteles tarolni a rendeld szakorvosa.

5.12. RENDELKEZES A KOZPONTI KORLAPTAROLO RENDJEROL

1. A korlaptarolot minden esetben zarni kell. A helyiség egyik kulcsat a portan kell
clhelyezni. A biztonséagi kulcsot csak tiiz esetén lehet hasznélni.
2. A kérlaptaroloba csak az illetékes dolgozok Iéphetnek be.
3. Az osztélyok szervezeti egységek nevével felcimkézett polcokat csak az adott
4. A polcokon idérendi sorrendbe kell elhelyezni az anyagot, ezt jol lathatdan
jeldlni.
5. Visszakeresés esetén:
- a kivett korlap/betegkarton, dokumentum helyére lapot kell helyezni,
feltiintetve a kivétel datumat, felhasznald osztaly és az elvivd személy
neveét,
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- a beteg tavozasa utan a korlapot/kartont az eredeti helyére kell

visszahelyezni,

- apolcok rendezése az osztalyos adminisztrator feladata.
6. A takaritas a kozponti takaritok feladata.

6. Dokumentacio

A haszndlatos dokumentumok részletesen az osztdly/szakrendelési egység bizonylati

albumaban kertlnek feltintetésre.

T Kapcsolod6 dokumentumok/hivatkozasok

- 1997. évi CLIV torvény Az egészségligyrol
- 1997. évi XLVII. torvény Az egészségligyi és a hozzajuk kapcsolodd személyes adatok

kezelésérol és védelmérol

- 1999. évi LXXII. térvény A polgarok személyi adatainak kezelésével osszefliggd egyes

torvények modositasarol
- 60/2003. ESzCsM rendelet
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Szabalyzat az Egészségiligyi és a Hozzajuk Kapcsolodd Személyes Adatok Kezelésérol

és Védelmérol
- Adatvédelmi Szabalyzat
- Informatikai Adatvédelmi Szabalyzat
- Iratkezelési Szabalyzat

- Fekvdbeteg Osztalyok Egységszintli Mitkodési Szabalyzata
- Jarobeteg-ellato Egységek Egységszintii Miikodési Szabalyzata

- Ugyeleti-Készenléti Szabalyzat
- Apolasi Folyamat Alkalmazasa
- Téritési Dij Szabalyzat

8. Mellékletek, adatlapok jegyzéke

. . Oldalak
KOD CIM ;
szama
9: Ervényességi id6
Visszavonasig.
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