Medicininė bei techninė dokumentacija, vedama odontologinės priežiūros (pagalbos) įmonėje

Jūsų dėmesiui pateikiame pagrindinių dokumentų, kurie yra reikalingi kiekvienai odontologijos klinikai, kabinetui ar dantų protezų gamybos laboratorijai, sąrašą. 

PAGRINDINIAI MEDICININIAI DOKUMENTAI, REIKALINGI VESTI ODONTOLOGIJOS KLINIKOSE AR KABINETUOSE:

· Įmonės vidaus tvarkos taisyklės
. Jos daugiau taikytinos pacientui ir turi būti susijusios su paciento kreipimosi į įstaigą tvarka, paciento teisėmis, pareigomis, ginčų ir konfliktų sprendimo tvarka. 

· Darbo tvarkos taisykles. Kiekviena odontologijos įstaiga privalo jas turėti, tačiau skirtingai nei įmonės vidaus taisyklės, jos daugiau skirtos įmonės darbuotojams, apibrėžia jų tarpusavio santykius ir santykius su darbdaviu. 

· Sutartis su pacientu. Tai vienas iš svarbiausių įmonės medicininių dokumentų, kuris nustato tam tikrus specialisto ir paciento įsipareigojimus, numatančius šalių pareigas bei teises. 

· Rašytinis informacija pagrįstas paciento sutikimas dėl chirurginių operacijų bei invazinių ir (ar) intervencinių procedūrų. Kadangi dauguma odontologinės priežiūros (pagalbos) paslaugų yra būtent tokio pobūdžio, pacientas turi sutikti dėl jų teikimo raštu. 

· Paciento anketa. Tai paciento sveikatos būklės, persirgtų ligų bei atliktų operacijų ar kitų sveikatos duomenų pateikimo lapas. Šią anketą gali pildyti pats pacientas. Tada jis pats tampa atsakingas už pateiktos informacijos teisingumą. 

· Numatomas gydymo planas, gydymo plano pakeitimai ir papildymai. Tai pacientui numatomų teikti odontologinių procedūrų planas. Gydymo eigoje, jei yra reikalinga, rašomi gydymo plano pakeitimai ir papildymai. 

· Sutartis su pacientu dantų protezų gaminimui. Tai yra sutartis, kurioje pacientui pateikiama informacija apie jo prašomus gaminti dantų protezus. 

· Sutartys su kitais specialistais. Tai gali būti sutartis su medicinine mikrobiologijos laboratorija ar sutartys su dantų protezų gamybos laboratorija bendradarbiavimui ir konkrečiam dantų protezui pagaminti. 

· Dokumentas, patvirtinantis, kad dantų atspaudams ir/ar protezams atlikta dezinfekavimo procedūra.

Atkreipkite dėmesį, kad kiekvienas gydytojas taip pat privalo vesti ir pildyti paciento ligos istoriją (apskaitos forma Nr.025-043/a), kurios forma bei turinys yra numatyti 1998 m. Sveikatos ministro įsakymu Nr. 364. 


PAGRINDINIAI MEDICININIAI IR TECHNINIAI DOKUMENTAI, REIKALINGI VESTI DANTŲ PROTEZŲ GAMYBOS LABORATORIJOJE:

· Norimų gaminti dantų protezų rūšių registravimo Valstybinėje Akreditavimo sveikatos priežiūros veiklai tarnyboje prie SAM techninė dokumentacija. 

· Bendradarbiavimo sutartis su odontologijos klinika ar kabinetu. 

· Užsakymas – sutartis konkrečiam dantų protezui pagaminti. Užsakymų – sutarčių registracijos knyga. 

· Pareiškimas apie pagamintą dantų protezą. 

· Techninis pasas (kokybės pažymėjimas) pagamintam dantų protezui. Instrukcija, kaip naudotis pagamintu dantų protezu. 

· Dokumentas, patvirtinantis, kad dantų atspaudams ir/ar protezams atlikta dezinfekavimo procedūra.

REIKALAVIMŲ ODONTOLOGIJOS ĮSTAIGOMS SĄVADAS
TEISINĖ BAZĖ

· Sveikatos priežiūros įstaigų įstatymas (Žin., 1996, Nr. 66-1572; 1998, Nr.109-2995; 2000, Nr. 92-2875; 2007 Nr. 17-630)

· Sveikatos sistemos įstatymas (Žin., 1998-12-23, Nr. 112-3099 su vėlesniais pakeitimais)

· Odontologų rūmų įstatymas (Žin., 2004, Nr. 4-35)

· Akcinių bendrovių įstatymas (Žin., 2004, Nr. 33, aktuali redakcija nuo 2010-01-05)

· Individualių įmonių įstatymas (Žin., 2003, 112-4991, aktuali redakcija nuo 2010-01-05)

· Civilinis kodeksas (Žin., 2000, 74-2262, aktuali redakcija nuo 2010-04-27)

· Pacientų teisių ir žalos sveikatai atlyginimo įstatymas (Žin., 2009, Nr. 145-6425)

ĮMONĖS LICENCIJA

· Odontologinės priežiūros (pagalbos) įstaigų licencijavimo taisyklės (Žin., 2004, 150-5463) 

· Įmonės registracijos pažymėjimas 

· Leidimas - higienos pasas 

· Įstaigos vadovo darbo sutarties arba išrašo iš darbo sutarčių registracijos žurnalo kopija 

· Specialistų darbo sutarčių arba išrašo iš darbo sutarčių registracijos žurnalo ir asmeninių licencijų kopijos 

· Privalomasis sveikatos priežiūros įstaigų draudimas

HIGIENOS REIKALAVIMAI

Įstaigai

· HN 47-1:2012 „Sveikatos priežiūros įstaigos. Infekcijų kontrolės reikalavimai“ (Žin., 2012, Nr. 124-6241).

· HN 66:2008 Medicininių atliekų tvarkymo saugos reikalavimai (Žin., 2008, Nr. 22-822, 2009, Nr.84-3537) 

· HN 47:2011 „Asmens sveikatos priežiūros įstaigos: bendrieji sveikatos saugos reikalavimai“ (Žin., 2011, Nr. 100-4720).

· HN 74:1998 Stomatologijos kabinetai, klinikos. Higienos normos ir taisyklės (1998, Nr.20-529, Nr.91-2531)

· HN 74:2011 „Odontologinės priežiūros (pagalbos) įstaigos: bendrieji įrengimo reikalavimai“ (Žin., 2011, Nr. 97-4569).

Medicinos prietaisams

· Lietuvos medicinos norma MN 4:2009 „Medicinos prietaisų saugos techninis reglamentas“ ir Lietuvos medicinos norma MN 100:2009 „Aktyviųjų implantuojamųjų medicinos prietaisų saugos techninis reglamentas“ (Žin., 2009,Nr. 13-523)

· 2010 m. gegužės 3 d. Sveikatos apsaugos ministro įsakymas Nr. V-383 „Dėl medicinos prietaisų instaliavimo, naudojimo ir priežiūros tvarkos aprašo patvirtinimo" (Žin., 2010, Nr. 54-2660)

DARBUOTOJŲ SAMDA

· Darbo kodeksas (Žin., 2002, 64-2569) 

· Darbo sutarties sudarymas 

· Darbo sutarties registravimas 

· Pranešimas apie darbuotojo priėmimą į darbą (SoDra) 

· Vidaus darbo tvarkos taisyklės – susipažinimas pasirašytinai 

· Pareiginiai nuostatai – susipažinimas pasirašytinai 

· DSS instrukcijos ir registravimas 

· Darbuotojo pažymėjimas

REIKALAVIMAI DARBUOTOJAMS

· Diplomas 

· Odontologijos praktikos/burnos priežiūros specialisto praktikos licencija

· Medicinos knygutė F048/a 

· SoDros pažymėjimas 

· MN 41:2013 "Gydytojas stomatologas periodontologas. Funkcijos, teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 45:2009 „Gydytojas vaikų odontologas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė“ 

· MN 47:1997 "Gydytojas stomatologas ortodontas. Funkcijos, teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 49:2009 "Gydytojas endodontologas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 48:2010 "Gydytojas stomatologas ortopedas. Funkcijos, teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 42:2011 „Gydytojas odontologas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė“
· MN 44:2005 “Gydytojas burnos chirurgas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė ”
· MN 29:2004 "Gydytojas veido ir žandikaulių chirurgas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė" 
· MN 24:2007 "Gydytojo odontologo padėjėjas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 46:2005 "Dantų technikas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
· MN 35:2012 "Burnos higienistas. Teisės, pareigos, kompetencija ir atsakomybė"
DARBUOTOJŲ SAUGA

Atsakingas – įstaigos vadovas ar jo pavedimu įgaliotas asmuo darbuotojų saugai ir sveikatai

· Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymas (Žin., 2003, 70-3170, aktuali redakcija nuo 2010-05-11) 

· Dėl darbuotojų saugos ir sveikatos instrukcijų rengimo ir instruktavimo tvarkos patvirtinimo (Žin., 2005, 53-1817) 

· Darbų saugos pažymėjimas 

· Slėgiminių indų priežiūros meistro pažymėjimas – tiems, kas turi didesnius suspausto oro resiverius 

· Pranešimas Valstybinei darbo inspekcijai

· Vidaus darbo tvarkos taisyklės – susipažinimas pasirašytinai 

· Darbų saugos ir sveikatos instrukcijos – susipažinimas pasirašytinai 

· Darbų saugos ir sveikatos instrukcijų registravimo žurnalas 

· Įrengimų naudojimo instrukcijos – susipažinimas pasirašytinai 

· Įrengimų naudojimo instrukcijų registravimo žurnalas 

· Nelaimingų atsitikimų darbe registravimo žurnalas 

· Įvadiniai, pirminiai ir periodiniai instruktavimai, registravimo žurnalai – pasirašyti

PRIEŠGAISRINĖ SAUGA

Atsakingas asmuo – vadovas 

· Priešgaisrinės saugos įstatymas (Žin., 2002, 123-5518) 

· Dėl įmonių, įstaigų bei organizacijų, kurių vadovai turi baigti priešgaisrinės saugos mokymo programos kursą, sąrašo patvirtinimo (Žin., 2003, 63-2871) 

· Dėl įmonių, įstaigų ir organizacijų vadovų priešgaisrinės saugos mokymo programos patvirtinimo (Žin., 2003, 68-3114) 

· Pažymėjimas 

· Instrukcijos 

· Periodiniai instruktavimai

PROFESINIŲ RIZIKŲ VERTINIMAS

Atsakingas – įstaigos vadovas ar jo pavedimu įgaliotas asmuo darbuotojų saugai ir sveikatai

· Darbo kodeksas (Žin., 2002, 64-2569, aktuali redakcija nuo aktuali 2010-01-05)

· Darbuotojų saugos ir sveikatos įstatymas (Žin., 2003, 70-3170, aktuali redakcija nuo 2010-05-11) 

· Rizikos objektų identifikavimas 

· Profesinės rizikos tyrimas ir vertinimas 

· Įmonės darbuotojų saugos ir sveikatos būklės paso pildymas

RadiacinėS saugos centro (RSC) LICENCIJA

· Paraiška išduoti veiklos su jonizuojančiosios spinduliuotės šaltiniais licenciją. Reglamentuoja RSC direktoriaus 2004 m. birželio 17 d. įsakymas Nr. 26 

· HN 31:2008 Radiacinės saugos reikalavimai medicininėje rentgeno diagnostikoje (Žin., 2008, 22-819) 

· HN 73-2001 Pagrindinės radiacinės saugos normos (Žin., 2002, 11-388, 2003, Nr.90-4080) 

· HN 78:2009 Kokybės kontrolės reikalavimai ir vertinimo kriterijai medicininėje rentgenodiagnostikoje (2009, Nr. 137-6025)

· Darbo projektas (turi būti patvirtintas RSC arba RSC filialuose) 

· Kokybės kontrolės matavimai 

· Asmuo, atsakingas už radiacinę saugą įmonėje 

· Pažymėjimai (darbo su dentaliniu rentgeno aparatu ir radiacinės saugos) 

· Darbuotojo apšvitos dozių pasas (Žin., 2001, 15-485)

KOKYBĖS SISTEMA IR LOKALUS MEDICININIS AUDITAS

Privaloma įstaigoms, teikiančioms asmens sveikatos priežiūros paslaugas, nepriklausomai nuo jų nuosavybės bei teisinės formos, pavaldumo, teikiamų paslaugų rūšies, lygio ir apimties. Už asmens sveikatos priežiūros paslaugų kokybės užtikrinimo ir gerinimo veiklą, įskaitant ir vidaus medicininio audito veiklą, atsako įstaigos vadovas.

· Dėl sveikatos priežiūros kokybės užtikrinimo 2005-2010 m. programos patvirtinimo (Žin., 2004, 144-5268) 

· Dėl sveikatos priežiūros kokybės užtikrinimo koncepcijos patvirtinimo (Žin., 2002, 101-4523) 

· Dėl Minimalių asmens sveikatos priežiūros paslaugų kokybės reikalavimų aprašo tvirtinimo (Žin., 2008, Nr. 53-1992)

*Įstaigoje pagal teisės aktų reikalavimus turi būti nustatyta ir įrašyta į įstaigos vidaus dokumentus:

· paciento (jo atstovo) teisių ir pareigų įgyvendinimo tvarka;

· informacijos apie pacientą teikimo kitiems asmenims ir institucijoms tvarka;

· pacientų skundų nagrinėjimo tvarka;

· būtinosios medicinos pagalbos teikimo tvarka.

*Įstaigoje turi būti parengti rizikingiausių pacientų saugai toje įstaigoje atliekamų tyrimų, taikomų gydymo metodų aprašai.

*Įstaiga, teikdama asmens sveikatos priežiūros paslaugas, vadovaujasi parengtomis diagnostikos ir gydymo metodikomis. (Lietuvos Respublikos odontologų rūmai yra parengę Gydytojos odontologo kompetencijos Odontologinių ligų diagnostikos ir gydymo protokolus).

· Dėl privalomų registruoti nepageidaujamų įvykių registravimo tvarkos aprašo (2010, Nr. 55-2703)

· Vidaus medicininis audito veiklos sudarymo dokumentai:

· Vidaus medicininio audito veiklos aprašas 

· Einamųjų metų vidaus medicininio audito veiklos planas

· Atliktų auditų protokolų kopijos

· Įstaigos vadovas tvirtina:

· įstaigos organizacinę struktūrą ir struktūrinių padalinių darbo organizavimo tvarką;

· medicininių dokumentų pildymo tvarką;

· mirčių atvejų nagrinėjimo tvarką;

· užtikrina informacijos rinkimą apie pacientų pasitenkinimą gautomis sveikatos priežiūros paslaugomis ir gautos informacijos analizę

· skubios pagalbos paslaugų teikimo procedūrą

· planinės pagalbos paslaugų teikimo procedūrą

· mokamų paslaugų teikimo procedūrą

· pacientų skundų ir pareiškimų nagrinėjimo procedūrą

· struktūrinių padalinių darbo organizavimo procedūrą

· specialistų konsultacijų procedūrą

· sveikatos priežiūros paslaugų tęstinumo organizavimo, nesant galimybės teikti tinkamas ir reikalingas ASPP įstaigoje procedūrą

· pacientui padarytos žalos atvejų nagrinėjimo procedūrą

· invazinių tyrimų ir gydymo metodų procedūrą

· procedūros aprašą, kuriame būtų išdėstyta, kaip elgtis susižeidus (įvykus ekspozicijos incidentui) ir įtariant, kad galimas užsikrėtimas hepatitais B, C bei ŽIV.

PACIENTO PRIĖMIMAS

· Civilinis kodeksas (Žin., 2000, 74-2262) 

· Pacientų teisių ir žalos sveikatai atlyginimo įstatymas (Žin., 2009, Nr. 145-6425)

· Dėl sutikimo dėl sveikatos priežiūros paslaugų teikimo formos reikalavimų aprašo patvirtinimo (2010, Nr. 30-1392):

◙ Bendrasis sutikimas, jei pacientui pateikiama:

· informacija apie toje sveikatos priežiūros įstaigoje teikiamų mokamų, iš dalies mokamų paslaugų kainas ir galimybes jomis pasinaudoti;

·  informacija apie nemokamas paslaugas ir galimybes jomis pasinaudoti;

·  informacija apie siuntimo į kitas sveikatos priežiūros įstaigas tvarką;

·  informacija apie įstaigos vidaus tvarkos taisykles;

·  informacija apie sveikatos priežiūros paslaugas teikiančių specialistų profesinę kvalifikaciją, galimybę rinktis sveikatos priežiūros specialistą;

·  informacija apie paciento pareigą bendradarbiauti su sveikatos priežiūros paslaugas paskyrusiu ir (ar) teikiančiu sveikatos priežiūros specialistu, vykdyti jo paskyrimus ir nurodymus, pranešti apie bet kokius nukrypimus nuo paskyrimų.

◙ Rašytinis sutikimas dėl chirurginių operacijų bei invazinių ir (ar) intervencinių procedūrų.

· Darbo laikas 

· Vardinės darbuotojų kortelės 

· Paslaugų teikimo sutartis 

· Gaminamų dantų protezų įregistravimo VASPVT pažymėjimas 

PASLAUGŲ SUTARTIS 

(pagal LR CK 6.275 str. “Asmens sveikatos priežiūros paslaugų sutartis”)

Sutartyje turi būti nurodyta: 

1. Sutarties šalys

2. Sutarties objektas

3. Šalių teisės

4. Šalių pareigos

5. Bendrosios sąlygos

PRIVALOMA PILDYTI DOKUMENTACIJA

· Medicininė kortelė apskaitos forma Nr.025-043/a

· Sutartys, sutarčių registracijos žurnalas 

· Rentgeno nuotraukų atlikimo siuntimų registracijos žurnalas 

· Darbo grafikai 

· Darbuotojų sveikatos patikrinimų grafikai 

· Darbo laiko apskaitos žiniaraštis 

· Grynų pinigų priėmimo kvitai ir/ar Kasos pajamų orderiai 

· Med. technikos registracijos ir gedimų žurnalas 

· Darbuotojo sveikatos pasas 

· Darbuotojo apšvitos dozių pasas 

· Darbų saugos ir sveikatos instruktavimų žurnalai 

· Priešgaisrinės saugos instruktavimų žurnalas 

· Periodinė priešgaisrinės saugos patikra 

· Patalpų uždarymo po darbo registravimų žurnalas 

· Protezo gamybos sutartis - užsakymas (jei teikiate protezavimo paslaugas)

KITI ORGANIZACINIAI DOKUMENTAI

· Įsakymai 

· Prašymai 

· Sutartys:

1. su darbuotojais

2. ūkinės

3. su dantų protezų gamybos laboratorija

4. su medicinos laboratorijomis dėl kraujo ar histologinių tyrimų ir kt.

5. su medicininių atliekų vežimo įmone.

PRIVALOMOS TEIKTI ATASKAITOS

· Statistikos departamentui – pagal pateiktas formas

· Lietuvos sveikatos informacijos centrui (LSIC):

· Privačios odontologijos įstaigos metų veiklos ataskaita 25-PR (sveikata) (Forma Nr. 25-PR) iki kiekvienų metų kovo

· Asmens sveikatos priežiūros įstaigos metų veiklos ataskaita Nr.1 (sveikata) iki kiekvienų metų vasario vidurio

· Radiacinės saugos centrui iki kiekvienų metų sausio 31 d.

· Metinės inventorizacijos duomenys apie turimus jonizuojančiosios spinduliuotės generatorius ir dalelių greitintuvus 

· Metinės inventorizacijos duomenys apie turimus uždaruosius jonizuojančiosios spinduliuotės šaltinius 

· Metinės inventorizacijos duomenys apie parduotus jonizuojančiosios spinduliuotės šaltinius 

· Valstybinei medicininio audito inspekcijai asmens sveikatos priežiūros įstaigų civilinės atsakomybės už pacientams padarytą žalą privalomojo draudimo duomenis iki kiekvienų metų sausio 31

· Apskrities visuomenės sveikatos centrui formą Nr. 66 (Sveikata – metinė) Medicininių atliekų tvarkymas sveikatos priežiūros įstaigose iki kiekvienų metų sausio 15 d. 

· Draudimo kompanijoms pasikeitus draudiminėm rizikos

· Mokesčių inspekcijai 

· SoDrai 
�	 Pabrauktus dokumentus bei teises aktus galima rasti Rūmų svetainėje www.odontologurumai.lt 
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