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1. A SZABALYZAT CELJA

A szabélyzat célja az ,AEEK Ugykorok 2015” rendszer hasznalatanak szabalyozasa.

A fenntartott Intézmények és az Allami Egészségiigyi Ellaté Kézpont (a tovabbiakban: AEEK)
kozotti adatszolgéltatés, levelezés adminisztrativ tAmogatasat szolgélja a 2014. janius 2-an
indult GYEMSZI Ugykorok 2014 webes online iigymenetkévetd rendszer, amely az AEEK
fellgyelete ala tartozd teljes intézményi korre kiterjed. Az intézmények a fenntartdssal
kapcsolatos megkereséseiket, kotelezettségeiket az ,AEEK Ugykorok 2015” rendszeren (a
tovabbiakban: rendszer) keresztiil nyujtjak be. 2015. méajus 4-t6l az AEEK-n belili szervezeti
atalakulasok, valamint a kiadmanyozasi delegaldsok hatasara nagymeértékl valtoztatdsok
Iéptek életbe.

Arendszer legUjabb valtozata a https://ugykor.aeek.hu domain név alatt érheté el.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az AEEK mindazon szervezeti egységeire és
munkatarsaira, akik az ,AEEK Ugykorok 2015” rendszer kezelésében részt vesznek.

3. FELEL OSSEG MEGHATAROZASA

Jelen szabalyzatban meghatarozott és szabalyozott tevékenységek végrehajtdsdban az
alabbiak illetékesek, felelések:

A jelen szabdlyzat készitéséért és rendszeres fellilvizsgalataért:
intézmény koordinacios féosztalyvezetd.
A jelen szabdlyzat ellenérzéséért:  jogi és igazgatasi féosztalyvezetd.
A jelen szabdlyzat jovahagyasaeért: fbigazgato.
A jelen szabdlyzatban foglaltak alkalmazasaért meghatarozott feladatkorben:
az AEEK valamennyi vezetéje,
az ,AEEK Ugykorok 2015” rendszerben dolgozok.

Ajelen szabalyzat alkalmazasanak ellenérzéséért:
belsé ellendrok,
a jelen szabalyzatban erre feljogositott vezetdk,

mindéségugyi/minéségiranyitasi vezetdk és/vagy
megbizottak/felel6sok.

4, FOGALOM MEGHATAROZASOK

Intézmény: Az AEEK kdzépiranyitasa alatt mikodé egészségugyi intézmény

5. A SZABALYZAT LEIRASA
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Az intézményi felhasznaldk adataik megadésaval, kapcsolattartd kijeldlésével,
felhasznélonevilkkel és jelszdval regisztrdlnak a rendszerben. Egy intézményhez tobben is
regisztralhatnak. Az intézmények a kapcsolattartd kijelolésérdl az alairt formanyomtatvanyt
e-mailben és postan is megkiildik az AEEK-nak.

A Helpdesk ellenérzi a jogosultsagot, é€s aktivalja a regisztraciot. A regisztracié aktivalasanal
az intézmeények az adott szakreferenshez, és a megfeleld térséghez lesznek rendelve.

Az AEEK érintett vezet6i jelolik ki a rendszerben dolgoz6 AEEK munkatarsakat.
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Az intézmény elinditja az igymenetet az adott tigyké  rben.

Az Uigyintézés hatérideje 21 naptari nap. Amennyiben az tgy kikerll ismét az intézményhez,
akkor az ismételt beadast kovetéen a lejarati id6t a rendszer ismét 21 napra allitia. A
rendszer 14 nap elteltével egy figyelmeztet Uzenetet kild az tgymeneti folyamba, hogy az
Ugymenet hamarosan lejar. A 21 nap elteltével a rendszer jelzi az igymeneti folyamban,
hogy az Ugymenet lejart.

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015 Kiadas: 1
Oldal: 6/18



Az AEEK iktatasi jogkorrel rendelkez 6 felhasznaléi iktatjak a beérkez 6
dokumentumokat.

A kiadmanyozéas helyére, illetve a kijelolt érkeztetd helyre érkezik be az ugy a rendszerben,
az adott szervezeti egység iratkezelésért felelés munkatarsa intézi az iktatast.

Amennyiben a benydjtott gy témajabol adédoan beérkezéskor lathatd, hogy més szervezeti
egységet szikséges kijeldIni iktatasra, erre a rendszerben az iktatasért felelés kolleganak
lehet6sége van, az ,lktato kijellése” akcioval. A kijelolt iktato felhasznalo a feladatlistajaban

megkapja az ligymenethez M a sérga haromszog, benne felkialtojeles ikon jelzést.

A Fd&igazgatoi alairassal készulé, valamint a nem Fdigazgatoi alairassal készulé
zarédokumentum esetében is a Felelés Szakérté Vezet6i aligymenetben kell az iktatast
elvégezni.

Az gy az intézményhez rendelt térségi intézményir  eferenshez érkezik.

A térségi intézményi referens koételes az Intézmény altal kildott dokumentaciot ellendrizni,
hogy megfelelé helyre, megfelelé formaban, teljes korlen keriilt-e benyujtasra.

Amennyiben a szakreferens ugy itéli meg, hogy a benydjtott tUgyet nem kellett volna
elinditani, vagy nem jé ugykoérben inditotta az intézmény, Ugy "Az lUgymenet lezarasa"
akciduzenettel, a zards okanak megfogalmazasaval a szakreferens lezarja az ligymenetet.
Az Ugy helyes Gjrainditasdhoz a szakreferens irAnymutatast ad az intézménynek.
Amennyiben nem megfelel§ formaban, vagy hianyosan kuldte be az intézmény az
adatszolgaltatast, azt hidnypétlasra visszakildi az intézménynek.

Amennyiben az Intézett6l még informaciéra van szikség, ugy az alligymenetet a térsegi
intézmeényi referenshez kell iranyitani. A szakreferens fogja a féugymenetben az
intézmeénytdl megkérdezni, megkérni a szikséges informaciot.

Az intézmények altal beadott tigyek minden esetben Féugymenetek. A Féligymenetek, amig
lezarasra nem kerllnek, addig a térségi intézményi referens feladatlistdjaban szerepelnek.

Térségi intézmeényi referens elinditja a beadott tigy  hdz kapcsolddd aligymeneteket

Az Aligymenetek inditAsa” akcioval indulnak el az aligymenetek, az ugyhdz
beprogramozott feleldsség-hataskorileg meghatarozott szervezeti egységeknek vizsgalatra.
Az ugykorok megjeldlésében allo nagybetik az ugyben eljaré szervezeti egységekre utald
megjelolések. Az elsé helyen all6 megjeldlések a Felelds szervezeti egységet jeldlik.
Informalas céljabol a kisbetivel jeldlt egységek kapjak meg az lgyet.

Harom féle aligymenet tipus van a rendszerben:
Felel 6s alligymenet

A felelds aliigymenet Piros hattér megjeloléssel érkezik a szakterleti vezetd feladatlistjaba.
A felelés aligymenetet kapott szaktertleti vezetének kell 6sszefognia szakmailag az tgyet
és a hozza kapcsol6dd szakteriileti véleményeket is. A zar6dokumentumot O késziti el a
rendszerben.

A felel6s alugymenetet megkap0 szakteruleti vezetd (Szakeérté vezetd jogkor a rendszerben)
felel a zarédokumentum elkészitéséért. A rendszeren beliill ezt az Ugyzarashoz tartozo
dontési pontjdban hajtja végre. A zarddokumentumot akkor kell elkészitenie, amikor mar
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nincs nyitott kdzremi{koddi aliigymenet a vizsgalt félugymenethez kapcsolédoéan.
Amennyiben van még nyitott kdzremikoddi aligymenet, addig nem indithatja el a zaro
dokumentum elkészitését. A zar6 dokumentumot az Ugykorok rendszeren beliil kell
elkésziteni, a megfelel6 valasz beirdsaval. A zarédokumentumot készité Felel6s terllet
szakért§ vezetdjének ki kell valasztania az alair6 vezet§ nevét, a kiadmanyozas rendje
szerint.

A zarodokumentumeért felel6 szakeérté vezetd elkészitette a zarédokumentumot, Ggy azt
digitalis alairdsaval kell ellatnia a rendszerben. A szign6zandé zarédokumentumok a
Szakértd vezetd Feladatlistdja alatt, vagy a Szakérté vezetd vezérl6pultjan talalhaté Zaréd
dokumentumok listajaban talalja. Ha a szign6zas megtoértént, akkor meg kell varnia, amig az
Ugyh6z kapcsolodd kdzremikoddi alligymenetekeért felelés szakterlleti vezeték aldirjak a
zar6 dokumentumot.

Ha a zar6 dokumentum elkésziilt, és hozz4 kapcsolédéan minden aldiras megtortént a
rendszerben, akkor szabad csak a Felelés Szakért6 Vezetének tovabbitania az Ggyet a TIG
referens felé, zarasra. A Felel6s aligymenetet a TIG referens zarja, amennyiben formailag
rendben talélta a zar6dokumentumot.

A Felelés aligymenetbdl torténik az iktatasra valé atadas, és a kész zarodokumentum
kinyomtatasa és alairatasa, majd ennek csatolasa az tigymenetbe. Csak igy adhat6 &t a TIG
Referensnek a Felelés allgymenet zarasra. A Felelds alligymenetet a Szakértd vezeté nem
tudja lezarni, azt a TIG Referens zérja.

Kdzrem (ikod 6i aligymenet

A Kozrem(ikddéi aligymenet sarga hattérszin kiemeléssel érkezik a feladatlistaba.

A Kozrem(kodéi aligymenetet megkapo Szakérté vezetbnek minden esetben szakterileti
allasfoglalast, véleményt kell alkotnia a Féligymenetben megfogalmazott kérdésre.

A kdzremikoddi aligymenetet az azt megkapo Szakértd vezetd zarja le.

Informécios aliigymenet

Az informaciés aligymenet alapszinnel, kiemelés nélkiil érkezik a Feladatlistaba.

Az Informaciods alligymenetet kap6 Szakérté vezetébnek nem kell szaktertleti allasfoglalast,
véleményt alkotnia a Félugymenetben megfogalmazott kérdésre, csak at kell tekintenie az
Ugyet. Azt a Szakért6 vezetd zarja le. Amennyiben nem zérja le, akkor a TIG referensnek kell
zarnia.

Az Ugy bels 6 vizsgélatara 14 naptéari nap all rendelkezésre.

A 14 napos ugyintézési hataridé alatt az egyes osztalyok Szakeértd Vezetdi - Szakért6i szintre
kuldik az aliigymeneteket vizsgalatra, majd vizsgalat utan a Szakérték zarasra kuldik vissza
az ugyet Szakert6 Vezetdi szintre. Az adott osztaly szakvélemény, allaspont kifejtésével zarja
a Kozrem(kodéi aligymenetet. A kulonbdz8d szervezeti egységek parhuzamosan tudnak
intézkedni az adott ugyben. Kézrem(koddi aligymenetenként maximum 10 nap alatt el kell
intézni egy-egy ugyet, hogy a Felelés Szakértd Vezetd hataridére el tudja késziteni a zarast.
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A felel 6s aligymenet szakért 6 vezetdje fogja 6ssze, hogy minden szervezeti egységt 6l
hatarid 6ben beérkezzen a szakvélemény

Amennyiben szikséges tovdbbi szervezeti egység felkérése vizsgélatra, uUgy egy
aligymenetben ezt megteheti. Aligymenet inditasat a Vezérlépulton talalhaté alligymenetek
inditAsa funkcié kivalasztdsaval aktivalhatja, Ugy hogy az aligymenetet a kivant
félgymenethez csatlakoztatja. Ilyen esetben lehet kérni a Helpdesk segitségét.

Szakterlleti vezet 6k alairasa a rendszerben

Minden Szakérté vezet6i jogkorrel rendelkezdé felhasznalonak, aki Felelds, illetve
Kdzrem(kodéi aliigymenetet kapott a rendszerben, alairdsi koételezettsége van. Minden
Szakértd vezetbnek, akinek van aldirasi joga a rendszerben, figyelnie kell az Alairasi listajat
a Feladatlista alatt. Az aldirasi listdban (Zar6édokumentumok) kell a digitalis alairdsaval
jovahagynia az adott zaré dokumentumot.

Zarodokumentum iktatasa

A Felel8s szakterulet a szignozott zarodokumentumot iktatasra kuldi. Az iktatasért felelds
munkatars is latja a zarédokumentumokat a Feladatlistaja alatt, valamint a
Zarédokumentumok vezérlégomb alatt. A Netregiszterben adott iktatoszamot ,Az AEEK az
Ugyet iktatja” akciolizenettel, a megfelel6 helyre kell beirni, ami automatikusan generalddik a
zarodokumentumra.

Zaras

Jovahagyast igényl6 ugy esetén az iktatas, alairas, szkennelés, felcsatolas, leflizés, szikség
szerint postazas a Felel6ds aligymenetben torténik. Aldiratdshoz szikséges a
zarédokumentumon kival az el6zményeket, valamint az Udgymeneti folyamatba irt
intézkedéseket tartalmazé ,PDF riportokat” is kinyomtatni. Az Intézmény részére adott
valaszként kizarélag az alairt oldalt szabad szkennelni, a szignés oldal nélkil, és azt kell
csatolni a TIG referensnek kiuldott zaras melle.

A TIG szakreferens a Féugymenetbe (jra felcsatolja a zarddokumentumot, majd zarja az
Ugymenetet. A papir alapti dokumentéciét intézményenként lef(izi.
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A tajékoztatasra bekuldott Ggyek intézése megegyezik a jovahagyast igénylé Ugymenetek
intézésével. Az ugyintézési hataridé ugyancsak 21 naptari nap.

A tajékoztatasul bekildott Ugyek zaré6 dokumentumaét is sziikséges szigndzni a szakterileti
vezetbknek a rendszeren belil, azonban alairatni nem kell, s.k. alairassal keril
kiadmanyozasra, igy azt elkészilte utan a rendszerbdl ki lehet menteni, és PDF
formatumban kell felcsatolni. Ezt nem szikséges Szakértd vezeté ( SZV ) szinten
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felcsatolni, a Térségi intézményi ( TIG ) referens is le tudja tdlteni a Zarddokumentumok
mappabol.

A zarédokumentumot készitd Felels szakértd vezetd a tajékoztatasul bekuldott tugyeknél is
valasztani tud az alairok személye kozoétt, a kiadmanyozas rendje szerint. A T4jékoztatoi
ugyeknél nem készil alairds, hanem s.k alairas generdlédik a zard6dokumentumon a
rendszerben. Tovabba a rendszer a lementendé PDF-en ez esetben nem generalja le a
rendszerbeli szigndkat a masodik oldalra.

5.4.
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Minden eléredefinialt tigymenetben tud az AEEK felhasznalé igyet inditani az ,AEEK
UGYKOROK 2015"rendszerben.
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VIII/1 -T Ggykoér, f éigazgatdi szabadsagok engedélyezésének eljarasrendj e

1. Az Intézmény elinditja az Ugykorokben az igyet, csatolja a kitoltott, alairt, szkennelt
nyomtatvanyt

2. Az iktatas az adott térségben torténik

3. lktatas utédn a rendszer automatikusan a TIG referensnek tovabbitja az tgyet, aki elinditja
az alugymeneteket: Felelés-TIG, Informélandé- HR, IKF

4. Az informalando szervezeti egységek zarjdk az aligymenetiket.

5. ATIG SzV felhasznéldja vagy egybdl intézi a szintjén az engedélyt (kinyomtatja, alairatja,
szkenneli, és felcsatolja a rendszerbe), az "Aligymenetek vizsgalata és tovabbitas zarasra"
akcidépont kivalasztasaval vagy

6. a TIG SzV felhasznalbéja tovabbklldi Szakértéi szintre és ott intézik és csatoljak fel a
rendszerbe, majd SZ visszakuldi SZV szintre

7. TIG SZV hozzaféréssel a "Tovabblépés a Zar6dokumentum véglegezése dontési ponthoz"
akciopontot valasztja, majd a kdvetkezd Iépésben

8. a "Tovabbitas AEEK Referensnek zarasra" akcioponttal kiildi zarasra

9. TIG Referens zarja az aligymenetet, €s lementi a csatolt zarédokumentumot.

10. TIG Referens a "Tovabblépés a Féugymenet zardsahoz" akciéponttal kuldi tovabb a
Félgymenetet

11. "AEEK Referens az ligyet fogadta, fellilvizsgéalta, a zarasi dokumentumot feltdltdtte a
rendszerbe" akcidpontot valasztva csatolja Gjra a TIG igazgatd altal aldirt dokumentumot,
hogy a Intézmény megkapja

12. "Az ugymeneti folyamat lezarasa" akcidéponttal zarja az tigymenetet.
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A gazdasagi igazgatok szabadsaganak a tajékoztatasa  a VIII/2 -T Ggykérben

1. Az Intézmény elinditja az Ugykorokben az lgyet, csatolja a kitoltott, alairt, szkennelt
nyomtatvanyt

2. Az iktatas az adott térségben torténik.

3. Iktatas utan a rendszer automatikusan a TIG referensnek tovabbitja az tgyet, aki elinditja
az alugymeneteket: Felelés-TIG, Informalando- HR, IKF

4. Az informalandé szervezeti egységek zarjak az aligymenetiket.

5-6. pont annyiban mas, hogy nem kell alairatni, engedélyeztetni, viszont val6szind, hogy le
kell menteni a megfelel6 mappéba a bekildott tajékoztatast, majd "Aligymenetek vizsgalata
és tovabbitas zarasra"

7. TIG SZV hozzaféréssel "Felelés szakérté vezet6éi zardsi dokumentum elkészitése"
akciopontot vélasztja. Itt meg kell fogalmazni a valaszt, ami a levélben fog allni pl. Kbszonjuk
a tjékoztatast. A szovegmezdbe irtak fognak megjelenni a zaré dokumentumban.

8. Ezutan a feladatlistdnk alatt, az alairasokndl feltlinik az elkészitett levél, amelyet a
kézrem(ikodéknek és a felelésoknek kell alairniuk. Szabadsagok esetén csak a TIG alairasa
szikséges.

9. A szigndzas utan TIG SZV hozzaféréssel a "Tovabblépés a Zarédokumentum véglegezése
dontési ponthoz" akcidpontot valasztja, majd a kovetkezd Iépésben

8. a "Tovabbitas AEEK Referensnek zarasra" akcioponttal kiildi zarasra

9. TIG Referens zérja az aligymenetet, és lementi az Aldirt Zarodokumentumok ko&zul

(jobbra fénn a vezérlépulton, gémkapocs jel “4) a zarédokumentumot.

10. TIG Referens a "Tovabblépés a Féugymenet zardsdhoz" akcidponttal kildi tovabb a
Foéugymenetet

11. "AEEK Referens az ligyet fogadta, fellilvizsgéalta, a zarasi dokumentumot feltdltdtte a
rendszerbe" akcidépontot valasztva csatolja a lementett zar6dokumentumot, hogy a
Intézmény megkapja

12. "az Ugymeneti folyamat lezarasa" akcidéponttal zarja az igymenetet.

Az Intézmény altal benyujtott szlineteltetési bejele  ntés a X/21 — T-E tgykdrben

Ugykorok eljarasrendtél eltéréen, aféigazgatoi szabadsagok engedélyezésének eljarasrendije
szerint kezelendd

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015 Kiadas: 1
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Az Ugymenet keresés oldalon, a ,Teljes export tablazatba” gomb megnyomasaval a rendszer
generdl egy Ugymenet riportot, amelyben lathaté az 6sszes inditott tigy, és kiilonb6zd
szempontok szerinti sziréssel lehet kdvetni az egyes ugyek allasat. A Feladatlista riportot,
amelyben ellenérizhetd, hogy melyik felhasznalonal, milyen Ugyek allnak aktualisan, a
Helpdesk tudja lehivni. Kétheti rendszerességgel szlletnek riportok az aktualis tigyekrél, és
az ugyintézési hataridék figyelésérél.

Az Intézmény Koordinaciés F8osztaly a fenti riportokon tdl jogosult a rendszer
monitorozasara, rendszerben dolgozok munkajanak felllvizsgalatara, tovabba a
hidnyosségok és szabalytalansagok jelzésére az érintett szervezeti egység vezetdje, illetve a
féigazgato felé.

Az ugyintézeési hataridék betartasa valamennyi a rendszerben dolgoz6 munkatéars szamara
kotelezd.

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015 Kiadas: 1
Oldal: 14/18



I. Mikodéshez kapcsoldédé alapdokumentumok, szabalyzatok, szerzédések
Il. Eves fejlesztési terv és annak lényeges modositasa

lll. Kbzbeszerzési/Beszerzesi tervek és modositasuk

IV. Kéltségvetés modositdsaval kapcsolatos ligyek

V. Vagyongazdalkodéssal kapcsolatos Ugyek

VI. Igénylés vis-major keret terhére

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015
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VII. Unios finanszirozasu projektek
VIIl. HR-kérdések
IX. Gazdaséagi tarsasagokkal, alapitvanyokkal kapcsolatos tgyek

X. Az egészségugyi szakellatds-szervezéshez, -tervezéshez, -finanszirozashoz kapcsolédo
tgyek

XI. Egyéb Ugyek

VOeNOK SOIA® TX

o S @~

—

Az egyes Uugykorok tekintetében az alabbi vezetdk jogosultak a zardédokumentumok
kiadméanyozaséra:

Ugykor azonosito Kiadmanyozéasra jogosult
I/1 - J-GHIT Jogi és igazgatasi féosztalyvezetd
I/2 - T-GHIJ TerUletileg érintett térségi igazgatd
I/3-T-GIJ Teruletileg érintett térségi igazgatd
I/4 - T-EGIJ Terlletileg érintett térségi igazgatd
I/5- G-IT Gazdasagi féigazgaté-helyettes
/6 - H Humanerdforras féosztalyvezetd
/1 —T-I Teruletileg érintett térségi igazgatd
/2 —T-I Teruletileg érintett térségi igazgatd
/1 — K-EszITU Kbdzbeszerzési és Uzemeltetési igazgatd
/2 — K-EszITU Kdzbeszerzési és Uzemeltetési igazgatd
Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015 Kiadas: 1
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/3 -K Kdzbeszerzési és Uzemeltetési igazgatd

/4 — K-IT Kbdzbeszerzési és Uizemeltetési igazgato

/5 - K-IT Kbdzbeszerzési és Uizemeltetési igazgatod

/6 - K Kbdzbeszerzési és lizemeltetési igazgatd

IVI1 - G-IT Gazdasagi féigazgaté-helyettes

IVI2 - G-IT Gazdasagi féigazgatd-helyettes

IV/3 - G-IT Gazdaségi féigazgat6-helyettes

V/1-T-Gl Teruletileg érintett térségi igazgatd

V/21 - T-GIJ Terlletileg érintett térségi igazgatd

V22 — 1I-GT Intézmény koordin4cids féosztalyvezetd

VI31 -T-GIJ TerUletileg érintett térségi igazgatd

V/I32 —I-GT Intézmény koordinacios féosztalyvezetd

V/i4 -T-GIJ Terlletileg érintett térségi igazgatd

V/5 - T-GI TerUletileg érintett térségi igazgatd

VI6 —T-GIJ TerUletileg érintett térségi igazgatd

VI7T—-1-GT Intézmény koordin4cids féosztalyvezetd

VI/1-T-GIU Teruletileg érintett térségi igazgatd

VII/1 - U-T Projektiranyitasi igazgato

VIII2 - U-T Projektiranyitasi igazgato

VI3 — U-T Projektiranyitasi igazgato

VIll4 — U-IT Projektiranyitsi igazgato

VIn/a-T Teruletileg érintett térségi igazgatd

VI2-1 Terlletileg érintett térségi igazgatd

VIIE = H-JT Humanerdéforras f6osztalyvezetd

IXIL-T-1J TerUletileg érintett térségi igazgatd

IX/2-T-1J Teruletileg érintett térségi igazgatd

X1-T Teruletileg érintett térségi igazgatd

X/21 -T-E Terlletileg érintett térségi igazgatd

X/22 - T-E TerUletileg érintett térségi igazgatd

X123 -E-T Egészséglgyi szolgaltatdsszervezési és fejlesztési féigazgatd-
helyettes

XI3-T-E Teruletileg érintett térségi igazgatd

X/41 -T-E Terlletileg érintett térségi igazgatd

X/42 - T-E TerUletileg érintett térségi igazgatd

X/43 - E Egészséglgyi szolgaltatdsszervezési és fejlesztési féigazgatd-
helyettes

X/51 -T-EJ Teruletileg érintett térségi igazgatd

X/52 —T-J Teruletileg érintett térségi igazgatd

X6 -T-E Terlletileg érintett térségi igazgatd

XI7-T-E TerUletileg érintett térségi igazgatd

X/8 — T-EGIJ TerUletileg érintett térségi igazgatd

XI/1-T-I Benyuijtott Ugy témajabol adédoan a megfeleld terilet vezetéje

X2 =T- Benyujtott Ugy témajabol adédoan a megfeleld terilet vezetéje

6. KAPCSOLODO KULS O ES BELSO SzABALYZO DOKUMENTU-
MOK

Kulsé szabalyozé dokumentumok:
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Bels6 szabalyozé dokumentumok:

7. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden készuld és kiadasra kerild
belsé szervezetszabalyz6 dokumentumoknal kell alkalmazni.

Jelen szabdlyzatot jogszabdlyvaltozast kovetéen azonnal, egyébként évente Kkell
feltlvizsgalni.

8. MELLEKLET

Az AEEK UGYKOROK 2015" ligykoreinek leirdsa

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015 Kiadas: 1
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1. sz. melléklet a 13/2015.sz.
ﬁl y féigazgato utasitas
- AEEK UGYKOROK 2015 c. szabalyzathoz

Az ,, AEEK UGYKOROK 2015” tigykoreinek leirasa

I. Miik6déshez kapcsolodé alapdokumentumok, szabalyzatok, szerz6dések
Kapcsoladé lgytipusok:

Azonositd: I/1 - J-GHIT

Minisztérium felé tovabbitast megel6z6en Fenntartdi intézkedés szilikséges az egészségiigyi
intézmény Alapité Okiratanak modositasahoz/kialakitasahoz.

KotelezGen csatolt dokumentum: valtozaskdvetéssel ellatott Uj dokumentum.

Azonositd: 1/2 - T-GHIJ

Jévahagyds szikséges az egészségligyi intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak
kialakitasahoz, mddositasahoz.

Kotelez6en csatolt dokumentum: a mddositdsokat jelzé valtozaskovetéssel ellatott szerkeszthet6
formaban megklld6tt Uj dokumentum, vagy kilon tajékoztatd levélben a moddositasok tételes
megjelolése és felsoroldsa.

Azonosito: I/3 - T-GlJ

Jévahagyas szikséges az egészségligyi intézmény Hazirendjének kialakitasahoz, médositasahoz.
KotelezGen csatolt dokumentum: a mddositasokat jelz6 valtozaskovetéssel ellatott szerkeszthet6
formaban megklldétt Uj dokumentum, vagy kilon tajékoztatd levélben a moddositasok tételes
megjeldlése és felsoroldsa.

Azonositd: I/4 - T-EGI)

Jévahagyds sziikséges az egészségligyi intézmény Téritési dij szabalyzatanak kialakitasahoz,
maodositasahoz.

Kotelez6en csatolt dokumentum: a mddositasokat jelzé valtozaskdvetéssel ellatott szerkeszthet6
formaban megklld6tt Uj dokumentum, vagy kilon tajékoztatd levélben a moddositasok tételes
megjeldlése, és felsorolasa.

A kizardlag jogszabadlyi valtozason alapuld kotelez6 maddositasok alapjan elGkészitett TDSZ-t a
fenntartd részére csak tajékoztatasul kell megkiildeni, a hatdlybalépéshez kilén fenntartdi
jovahagyds nem sziikséges.

Azonositd: I/5- G-IT

Tdjékoztatds szilikséges az egészségligyi intézmény selejtezési-, leltar- kotelezettségvallalasi-
értékelési-szabalyzat, bizonylati rend, szdmlarend dokumentumainak kialakitasardl, modositasarél.
KotelezGen csatolt dokumentum: valtozaskovetéssel ellatott Uj dokumentum.

Azonositdé: 1/6 - H
T4jékoztatds sziikséges az egészségligyi intézmény kollektiv szerz6désérél és annak médositdsarol.

KotelezGen csatolt dokumentum: valtozaskdvetéssel ellatott Uj dokumentum.

II. Eves fejlesztési terv és annak lényeges médositasa
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Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: II/1—T-I
Minisztérium felé tovdbbitdst megel6z6en Fenntartdi intézkedés sziikséges az éves fejlesztési terv
elfogadasahoz.
Kotelez6en csatolt dokumentum: (Dokumentumtarbdl letolthetd)

» Eves beruhdazasi, felujitasi terv és annak tervezett forrdsai, fejlesztés megkezdésnek tervezett

id6pontja (projektenként — fejlesztés, beruhdazas, bontas) szoveges magyarazat és tablazat.

Kilon megjelolve a biztonsdgos miikédéshez minimalisan sziikséges dallagmegdvasi, karbantartdsi
munkak 6sszegét.
Kilon megjeldlve unids forrdsbdél tervezett beruhdzasok oOsszegét, a projekt inditas tervezett
id6pontjat, az 6nrész mértékét, és azt is, hogy az 6nrész milyen forrasbdl kerl finanszirozasra.

e Egyéb fejlesztési elképzelés és annak tervezett forrdsai, szoveges magyarazat és tablazat.

s

A felmérését a Fenntartd a targyévet megel6z6 év oktdber hd sordn kezdi meg.

Azonositd: 11/2 = T-|

Minisztérium felé tovdbbitdst megel6z6en Fenntartdi intézkedés sziikséges az éves fejlesztési terv
lényeges mddositasanak elfogadasahoz.

Lényeges eltérés: az éves fejlesztési tervben felsorolt fejlesztések megvaldsitasa, atcsoportositasa
sordn az 6sszes fejlesztési tervre vetitett 20%-ot meghaladé valtozas.

Kotelez6en csatolt dokumentum: A tervezett fejlesztések és a valtoztatdsi igény tdblazatos
bemutatasa és szoveges indoklas.

Ill. K6zbeszerzési/Beszerzési tervek és médositasuk
Kapcsolddé lgytipusok:

Azonosito: I11/1 — K-EszITU

Fenntartoi intézkedésre kell benyujtani az egészségligyi intézmény valamennyi targy évben inditani
kivant (kdz)beszerzéseit, ideértve a kdzbeszerzések kozponti ellenérzésérdl és engedélyezésérél sz61é
46/2011. (ll1.25.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendeletl) hatdlya ald tartozé valamennyi
beszerzést a Kbt. kivételi korébe tartozd beszerzésekkel kapcsolatos adatszolgdltatast, a biintetés-
végrehajtasi szervezet részérGl a kozponti allamigazgatasi szervek és a rendvédelmi szervek
iranyaban fennalld egyes ellatasi kotelezettségekrdl, a termékek és szolgaltatasok atadas-atvételének
és azok ellentételezésének rendjérdl szolé 44/2011. (lll. 23.) Korm. rendelet hatdlya ald tartozo
beszerzést, valamint azon beszerzéseket, amelyek megvaldsitasa részben vagy egészben nem hazai
koltségvetési forrasbol torténik.

Az adatszolgaltatds hatdrideje: targy év marcius 31.

Kotelez6en csatolt dokumentum: éves kozbeszerzési terv (tdblazat), mely a Dokumentumtarbdl
letolthetd.
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Kitoltési Utmutatd: az ,AEEK” elnevezésli munkalapon valamennyi a targyi évben inditani kivant
kozbeszerzési eljarasokat kell szerepeltetni, mig az ,NFM” elnevezésli munkalapon, csak Rendeletl
hatdlya ald tartozdé kdzbeszerzési eljarasokat kell feltlintetni, melyet - teljes tablat - a Rendeletl 13.§
(1) bekezdés alapjan a kozbeszerzes.ellenorzes@nfm.gov.hu email cimre is meg kell kiildeni.

Azonosito: I11/2 — K-EszITU
T4jékoztatds sziikséges a targy évi éves kdzbeszerzési terv barmilyen szint(i modositasardl.

Az adatszolgaltatds hatérideje: az arrdl hozott dontést kovetGen legfeljebb 3 munkanapon beldl.

Kotelez6en csatolt dokumentum: a lll/1 — K-EszITU-ben feltoltott éves kdzbeszerzési terv valamennyi
modositasa, moédositas indokolasa.

Azonositd: I11/3 — K
T4jékoztatds szikséges az egészségligyi intézmény tdrgy évet megel6z6 évi kozbeszerzéseinek
megvaldsitasarol.

Az adatszolgaltatds hatérideje: targy év majus 31.

Kotelez6en csatolt dokumentum: statisztikai Osszegezés alapjan kitoltott ,segéd” tablazat és
teljességi nyilatkozat, melyek a Dokumentumtarbdl letolthetGek.

A kozbeszerzési és tervpalyazati hirdetmények feladasanak, ellenérzésének és kozzétételének
szabalyairdl, a hirdetmények mintairél és egyes tartalmi elemeirél, valamint az éves statisztikai
Osszegezésrdl sz6l6 92/2011. (XII. 30.) NFM rendelet 36. § (1) bekezdése és a Kozbeszerzési Hatosag
ElInokének tajékoztatdjaban foglaltak szerint targy évet megel6z6 évre vonatkozd statisztikai
Osszegezés alapjan kitoltott ,segéd” tablazat.

Azonosito: I11/4 — K-IT

Az egészségligyi intézmény a kdvetkez6 havi tervezett kdzbeszerzések inditasardl koteles kimutatast
kiildeni Tdjékoztatdsul a Fenntartd részére.

Adatszolgdltatas hatarideje: havonta, a targyhdt megel6z6 hé 15-ig

Kotelez6en csatolandé dokumentum: havi jelentés tablazat, mely a Dokumentumtdrbdl letolthetd.

Azonosito: 11/5 — K-IT

A Rendelet1 3.§ (3) bekezdése értelmében adatszolgaltatas utjan Tajékoztatni kdteles - AEEK-t, mint
Kozponti Beszerz$ Szervezetet - az intézmény altal megvaldsitott gydgyszer-, orvostechnikai eszkoz és
fert6tlenit6szer felhaszndldas mennyiségérél és értékérél feltlintetve az egyes gydgyszerek,
orvostechnikai eszkdzok és fertGtlenitGszerek tekintetében iranyadd értékeket.

Adatszolgdltatas hatarideje: negyedévente, minden naptari negyedév utolsé napjat kovetd 15. napig
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Kotelez6en csatolandé dokumentum: negyedéves jelentés tablazat, teljességi nyilatkozat

Azonositd: I11/6 — K
Egészségligyi intézmények megkeresései egyéb kozbeszerzési ligyekben Tajékoztatds megadasra.

IV. Koltségvetés maddositasaval kapcsolatos ligyek
Kapcsoladé lgytipusok:

Azonositd: IV/1 - G-IT

Jévahagyas sziikséges az egészségligyi intézmény irdnyité szervének kizardlagos hataskorébe tartozd
el6irdnyzat mddositas tekintetében.

KotelezGen csatolt dokumentum: eAdat-ban kitoltott, kinyomtatott EGO31 nyomtatvany.

A bekdldést csak a felligyeleti szerv kezdeményezheti.

Azonositd: IV/2 — G-IT

Jévahagyas sziikséges az Emberi Eréforrasok Minisztériuma fejezet 10. Gydgyité-megel6z6 ellatds
szakintézményei cimen belll az egészségiligyi intézmény atalakitasaval kapcsolatos elGiranyzat és
|étszam atcsoportositashoz.

Kotelez6en csatolt dokumentum: a tervezett valtoztatas indoklasa.

Azonositd: IV/3 - G-IT

Tdjékoztatds szikséges az egészséglgyi intézmény sajat hatadskorébe tartozé elGiranyzat
maodositasrol.

KotelezGen csatolt dokumentum: eAdat ellendrzott pdf export file.

V. Vagyongazdalkodassal kapcsolatos ligyek
Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: V/1 - T-Gl

Jévahagyds szikséges az egészségligyi intézmény vagyonkezelési, haszndlati szerz6désének
kialakitasahoz, mddositasahoz.

Kotelez6en csatolt dokumentum: A Fenntartd altal el6készitett vagyonkezelési, haszndlati szerz6dés,
vagy modositas esetén a valtozaskovetéssel elkészitett javaslat

Azonositd: V/21 -T-GlJ

Az egészségiigyi intézmény vagyonkezelésében és az AEEK tulajdonosi joggyakorlasaban 1évé ingd és
ingatlanvagyon bérbeadasahoz, hasznalatanak atengedéséhez, Uj szerz6dés megkotéséhez vagy a
meglévd szerz6dések mddositasahoz Jovahagyas sziikséges, kivéve az alabbi esteket:
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a hasznositasi szerz6désben foglalt dij 6sszege - a kozizemi dijak, illetve egyéb koltségek nélkil
szamitottan - havonta nem haladja meg a netté 250.000 Ft-ot**, vagy

amennyiben 3 évnél nem hosszabb id6re — értékhatartdl fliggetlenll - kotik a hasznositasi
szerz6dést, vagy

a hasznositasi szerz6dést a felek lakds bérlésének céljabol kotik és az egyik fél az intézmény
dolgozdja, vagy

a szerz6dés 90 napot nem meghaladd alkalmi igénybevétel, értékhatartol figgetlenl.

A részletes eljarasrendet és az intézmény — az dsszes bérleti szerz6désre kiterjed6 - adatszolgaltatasi
kotelezettségét a Fenntartd altal kiadott Iranymutatds és melléklete szabalyozza. - K6zzétéve 2014.
junius 17.-én

Kotelez6en csatolt dokumentum: a szerzGdéstervezet benyljtasa és a Fenntartd 4ltal kiadott
eljarasrendnek valé megfeleltetés aldtdmasztasa.

Szerz6désmabdositas esetén a mddositott szerz&dés valtozaskovetéssel.

Azonositd: V/22 - I-GT

Az egészségiigyi intézmény koteles az egészségiigyi intézmény vagyonkezelésében és az AEEK
tulajdonosi joggyakorlasaban |évé ingd és ingatlan bérbeadasaval, hasznalatdnak atengedésével, Uj
szerz6dés megkotéséhez vagy a meglévé szerz6dések mddositasaval kapcsolatos ligyek 6sszességérd|
minden negyedévre vonatkozdan 6sszegz6 kimutatast kiildeni Tajékoztatasul a Fenntartd részére.
Kotelez6en csatolt dokumentum: Fenntarté 4dltal kiadott Irdnymutatds melléklete, amely a

Dokumentumtarbdl letolthetd

Azonositd: V/31 - T-GlJ

Jévahagyas sziikséges ingatlan bérbevételéhez, haszndlatdnak megszerzéséhez (kivétel az AEEK
vagyonkezelésében |Iévé ingatlan).

Kotelez6en csatolt dokumentum: A bérbevétel és a hasznalatba vétel indoklasa, valamint a
szerzGdéstervezet benyujtasa.

Szerz6désmoddositas esetén a mdodositott szerz6dés valtozaskovetéssel.

Azonositd: V/32 - I-GT

Az egészségligyi intézmény koteles az ingatlan bérbevételével, hasznalatanak megszerzésével (kivétel
az AEEK vagyonkezelésében 1évé ingatlan) kapcsolatos ligyek &sszességérdl minden negyedévre
vonatkozdan 6sszegz6 kimutatast kildeni Tajékoztatasul a Fenntarto részére.

Azonositd: V/4 - T-GlJ

Jévahagyas szilkséges az egészségligyi intézmény vagyonkezelésében |évs ingdsag értékesitéséhez a
vagyonkezelési szerz6dés szerinti értékhatar* felett. A Fenntartd altal kiadott eljarasrend szerint, az
ingdsagok értékesitését megel6z6en az eladasra kinalt ingdsagot koteles az Intézmény 1 hdnapig az
AEEK &ltal m(ikodtetett Intézményi Piactér webes fellileten szerepeltetni. Az ingdsagok kiilsé

értékesitésére csak az Intézményi Piactéren vald sikertelen értékesitést kovetéen keriilhet sor.

*k

Ugyanazon felek kdzott l1étrejéyugyanazon teriiletre vonatkozé hasznositasok szeghatart tekintve egy
szerddésnek szamitanak.
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Kotelez6en csatolt dokumentum: az eljarasrend kovetelményéhez szilkséges megfeleltetés
aldtdmasztasa (Intézményi Piactér visszaigazolas), tovabba a szerz8déstervezet benyujtasa.

Azonositd: V/5 - T-GlI

Tdjékoztatds sziikséges az egészségligyi intézmény vagyonkezelésében lévd ingatlanok épitési,
épitési engedélykoteles munkalatok megkezdésérdl, a munkalatok befejezésérdl.

Kotelez6en csatolt dokumentum:

Az épitési hatdsaghoz benyujtasra keriilé engedélykérelem tdjékoztatds céljabodl torténé megkildése
a Fenntartd részére

Az épitési hatdsag altal kiadott engedély hatdrozat, majd jogerds engedély hatarozat megkildése
tdjékoztatds céljabdl a Fenntartd részére

Az AEEK ellendrzés céljabdl tovabbi dokumentaciét kérhet be, és a kivitelezési munkdkat
szurdproébaszerdlen ellenérizheti.

Azonositd: V/6 —T-GlJ
Jévahagyds sziikséges az egészségligyi intézmény vagyonkezelésében |év6 eszkdzon végzett annak
éves értékcsokkenését meghalado, értékét noveld felldjitashoz, beruhazashoz.

Azonositd: V/7 — I-GT

Jévahagyds szikséges a vagyonkezelési szerz6dés szerinti értékhatdr* felett az egészségligyi
intézmény vagyonkezelésében, az AEEK tulajdonosi joggyakorldsaban 1évS targyi eszkozok,
immateridlis javak selejtezéséhez, a selejtezett eszkdzok értékesitéséhez. Fenntartd altal kiadott
eljarasrend szerint, a targyi eszkozok, immateridlis javak selejtezéséhez, a selejtezett eszkdzok
értékesitését megel6z6en a selejtezésre szant (de még értékesithet6) eszkozoket koteles az
Intézmény 1 hénapig az AEEK altal mékddtetett Intézményi Piactér webes feliileten szerepeltetni. Az
ingdsagok kilsé értékesitésére csak az Intézményi Piactéren vald sikertelen értékesitést kovetéen
kerilhet sor.

Kotelez6 csatolt dokumentum: selejtezési jegyz6konyv, leltar jegyz6konyv, Intézményi Piactér
visszaigazolas, értékesités indoklasa (a selejtezési jegyz6konyv eredeti példanyat postan is be kell
kildeni).

VI. Igénylés vis-major keret terhére

Kapcsolddé tgytipusok

Azonositd: VI/1 - T-GIU

" A dokumentum készitésének pillanataban ezen étékt25MFt bruttd egyedi érték.
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Az egészségligyi intézmény a vis-major keretre vonatkozé igényét az ligykor-rendszeren keresztil
kiildi meg Fenntartdi intézkedés céljabdl. Az lgyrél valé dontés az lgykor-rendszeren kivil, a
vonatkozo szabalyozas szerint torténik.

2013. évtél kezd6dGen, a. vis major tamogatasi igények benyujtasa el6tt koteles az igényjogosult
Intézmény megbizonyosodni arrdl, hogy igénye, elsédlegesen az Intézményi Piactéren talalhato
termékek kozil kielégithets-e.

Kotelez6 csatolt dokumentum: Dokumentumtdrbdl letoltheté Vis maior igény tabla excell
formatumban

VII. Unids finanszirozasu projektek
Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: VII/1 - U-T

Jovahagyds sziikséges a Projektdokumentacid benyljtdsdhoz és Tamogatdsi SzerzG6dés
megkotéséhez, valamint a Tamogatdsi Szerz6dés mddositasahoz sziikséges Fenntartdi hozzajaruld
nyilatkozatok esetében

Azonositd: VII/2 — U-T

Jévahagyds sziikséges a Projektdokumentacid benyljtdsdhoz és Tamogatdsi Szerz6dés
megkotéséhez, valamint a Tamogatasi Szerz6dés modositasahoz sziikséges KotelezGen beadandd
tovabbi dokumentumok esetében

Azonositd: VII/3 — U-T

T4jékoztatast szikséges benyuljtani a Tamogatd altal megjelentetett vagy tervezett, s még nem
megjelent palyazati kiirdsra benyujtani kivant palyazatokrél (kitoltott és mellékletekkel felszerelt
palydazati adatlap bekildése)

Azonositd: VII/4 — U-IT
Tdjékoztatasul benyujtott kérdések, problémak (fejlesztési elképzeléssel, elGkészitéssel,
végrehajtassal kapcsolatban).

VIIl. HR-kérdések

Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: VIII/1 =T

Jévahagyas sziikséges — egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa keretében - az egészségligyi intézmény

fGigazgatdja szabadsaganak kiadasa, engedélyezése, valamint egyéb hivatalos tavollétének
(kiktuldetés, konferencian valé részvétel, stb.) engedélyezése targydban.
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Kotelez6en csatolt dokumentum: , Tavollét nyilvantarté lap” elnevezésl nyomtatvany aldirds utan,
scannelt formaban a szabadsag/tavollét kezdete el6tt 15 nappal, de legkés6bb az igénybevétel elétt
egy héttel.

Azonositd: VIII/2 =T

T4jékoztatds szikséges a szabadsagok felhasznalasanak naprakész nyilvantartdsa érdekében az
egészségligyi intézmény gazdasagi igazgatdja részére - az Intézmény fbigazgatdja altal egyéb
munkaltatdi jogkorében eljarva - engedélyezett szabadsdgrol, valamint egyéb hivatalos tavollétrdl
(kikuldetés, konferencian valé részvétel, stb.).

Kotelez6en csatolt dokumentum: , Tavollét nyilvantarté lap” elnevezésl nyomtatvany aldirds utan,
scannelt formaban a szabadsag/tavollét kezdete el6tt 15 nappal, de legkés6bb az igénybevétel el6tt
egy héttel.

Azonositd: VIII/3 — H-IT

Egészségligyi intézmények megkeresései egyéb HR lgyekben Tajékoztatdas megaddasra, valamint
allashirdetések megkiildése az AEEK honlapon torténd kozzétételhez.

Sablon dokumentum letdltheté a Dokumentumtarbdl

IX. Gazdasagi tarsasagokkal, alapitvanyokkal kapcsolatos ligyek
Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: IX/1-T-1)

Jévahagyas szlikséges a gazdasagi tarsasagok legf6bb szervének, jogszabaly alapjan hataskorébe utalt
Ugyek tekintetében (pl: létesit6 dokumentum moddositasa, vezet6 tisztségvisel6(k) megbizasa,
tarsasagi részesedéssel, Uzletrésszel kapcsolatos lgyek stb.)

Az egyedi Meghatalmazason alapuléd Megbizasi szerz8dések szerinti, az AEEK el&zetes jovahagyasat
igényl6 tgyek.

Azonositd: IX/2 —=T- 1
Jévahagyds szikséges az alapitvanyok alapitdjanak jogszabaly alapjan hataskorébe utalt lgyek
tekintetében (pl: alapitd okirat mddositasa, kuratérium, feligyel6 bizottsag kijeldlése stb).

X. Az egészségligyi szakellatas-szervezéshez, - tervezéshez, - finanszirozashoz kapcsolédéo
ligyek

Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: X/1-T

Tajékoztatds / Jovahagyas szikséges a mi(ikodési engedély mddositassal kapcsolatos lgyekben
(kivéve progresszivitasi szint valtozas).

Kotelez6en csatolt dokumentum: a hivatkozott mikddési engedély mddositd hatdrozat, valamint
jovahagyast igényl6 esetekben az erre irdnyuld kérelem.
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Azonositd: X/21 - T-E

Jovahagyds sziikséges az egészségligyi intézmény mi(ikodési engedélyében szerepléd barmely
egészségligyi kdzszolgaltatas tervezett sziineteltetésének bejelentése targyaban. (96/2003. (VII.15.)
Korm. rendelet 18.§ (1) bekezdése)

Kotelez6en csatolt dokumentum: ,Bejelentd lap” cim( nyomtatvany aldirt, scannelt formdja, a
,Szlineteltetés-Intézmények részére.doc” megnevezésli dokumentum, valamint a helyettesitést
vallalé intézmény nyilatkozata relevans esetben.

Azonositd: X/22 —T-E

Kapacitas atcsoportositas megkildése Fenntartdi intézkedés céljabdl. A szakellatasok Eftv. 5. és 7.§-a
alapjan torténd kapacitas valtozasainak kezdeményezése a csatolt adatlap kitoltésével. Az adatlapot
kell haszndlni intézményen belili és intézmények kozotti atcsoportositas, fekvs- és jarobeteg
szakellatast érint6 valtozas esetén, fliggetlendl attdl, hogy érint-e ellatasi forma valtozast, vagy nem.
Amennyiben az el6z6 eshet&ségek koziil tobb lehetdségre is kezdeményezés fogalmazddik meg az
intézmény részérdl, akkor kilon-kilon kell adatlapot kitdlteni (pl. jard és fekvGbeteg ellatasra kulon-
kilon).

Azonositd: X/23 —E-T
Tobbletkapacitas igény megkiildése Fenntartdi intézkedés céljabdl. Az Eftv. 11. §-a szerinti eljarasok
kezdeményezése. A kérelem TBB-hez valo benyujtasa az AEEK honlapon
(Egészségszervezés/Finanszirozds cim alatt) taldlhaté tobbletkapacitas-befogadasi eljaras
tdjékoztatdja alapjan.

Azonositd: X/3 - T-E

Ellatasi terllet moddositasi igény megkildése Fenntartdi intézkedés céljabdél Az intézet altal
kezdeményezett ellatasi terlilet valtoztatdsra iranyuld lgyek. A kezdeményezésben szakmai és
koltségvetési indoklast egyarant sziikséges megfogalmazni.

Azonositd: X/41 —T-E
Tdjékoztatds finanszirozasi szerz8dés valtozdsat (megkotés, moddositdas, megsziintetés) érint6
Ggyekben.

Azonositd: X/42 —T-E
T4jékoztatds TVK-valtozassal jard bejelentésekrél (szezonindex mddositas, TVK-atcsoportositas)

Azonositd: X/43 - E
T4jékoztatds hataselemzéssel kapcsolatban (szakellatas finanszirozas)

Azonositd: X/51 —T-EJ

Egészségligyi szakellatasi feladattal 0sszefliggd ellatasi szerz6dések, megallapoddsok Jovahagyasa. Az
Eftv. 2.§-a szerint ellatdsi szerz8déssel ill. megallapodassal kapcsolatos kezdeményezés.
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Azonositd: X/52 —T-)

Tdjékoztatds szlkséges az egészséglgyi szakelldtdsi feladattal Osszefliggd kozrem(ikodsi
szerz8désekrdl és azok mddositasarol

Kotelez6en csatolt dokumentum: a szerz6dés, vagy  szerz6dés maodositas, a
"Kozrem(ikodGi_szerz_bejelentd.xIsx" kitoltve, valamint egy rovid szakmai indoklas, amelynek
kotelezd tartalmi elemei az alabbiak.

Rovid szakmai 6sszefoglald a szerzédés ill. szerz6dés mddositds targyara vonatkozdan.

A kozrem(ikodbi szerz6dés ill. szerz6dés mddositas sziikségességének indoklasa.

Terlleti ellatasi kotelezettség részletes megjelenitése (telepilés, lakossagszam).

Azonositd: X/6 —T-E

Fenntartdi intézkedés sziikséges szakelldtasi feladattal 6sszefligg6 egyéb fenntartdi intézkedések
meghozataldhoz (beleértve a progresszivitdsi szint valtozasat is). Progresszivitasi szint valtozas
kezdeményezése szakmai indoklassal, a minimum feltételeknek valé megfelelésrél vald
nyilatkozattal, valamint a feladatvaltozast kisér6 kiadas és bevétel valtozasok tervezett alakuldsanak
bemutatasaval indithatd. Az adott kérelemre vonatkozd Szakmai Kollégiumi tdmogatast, amennyiben
rendelkezésre all szintén kérjik megkuldeni.

Azonositd: X/7 —T-E

Jovahagyds szikséges az egészségligyi kozszolgdltatast nyujtd gydgyintézet 4altala nyujtott
szolgaltatasok tervszer( és minGségi fejlesztésére készitett szakmai tervek vonatkozasaban.

A 43/2003. (VII. 29.) ESzCsM rendelet alapjan készitett szakmai terv kotelezd tartalmi elemeit a
jogszabaly rogziti, mig az unids ciklushoz alkalmazkodd kozéptavu szakmai tervek Osszedllitdsa a
fenntarto altal kbzzétett mddszertan alapjan torténik az abban rogzitett hataridékkel.

Azonositd: X/8 — T-EGIJ

- Tdjékoztatas ellatas mindségével kapcsolatos rendkiviili eseményekrél minden olyan esetben, mely
az intézmény betegellatasi tevékenységével 6sszefliggd, a betegellatds biztonsagat érinti
betegbiztonsagot karosan befolyasolé rendkivili események (az esetek listajat tartalmazé
,Ugykoérben jelentend6 rendkivilli események listdja- v.1.doc” dokumentum a letdlthetd
dokumentumok k&zott tekintheté meg)

Csatolandé: az esemény jegyz6konyvének masolata, de legalabb feljegyzés

- Sulyos éallapotu beteg elhelyezésével kapcsolatban kialakult kritikus (vitas) helyzet

Csatolandé: feljegyzés az eseményrél

- Negyedéves jelentés a panaszigyekrél és a kartéritési tgyekrdl

Csatolandé: tajékoztatd a regisztralt panaszokrdl és folyamatban 1évé birdsagi ligyekrél — tablazatban
- Az ANTSZ felé jelentendd sulyos Intézményi fert6zések

Csatolandé: az ANTSZ-hez kiild6tt jelentés mdsolata

- Média megjelenés: varhatd vagy mar megjelent sidlyos kimenetell vagy tomeges ellatasi hibardl
sz016 hiradas(ok)

Csatolandé: feljegyzés

- El6re nem latott témeges ellatasi igény

Csatolandé: feljegyzés
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Irdnymutatds a Dokumentumtdrban talalhaté
XI. Egyéb ligyek
Kapcsolddé lgytipusok:

Azonositd: XI/1—=T-
Intézmények megkeresései egyéb Jovahagyast igényl6 lGgyekben

Azonositd: XI/2 - T-I
Intézmények megkeresései egyéb Tajékoztatasul benyujtott ligyekben

Torzsnyilvantartasi szam: 13/2015. Kiadas: 1



