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DEBRECENI EGYETEM Minéségirdnyitdsi folyamatleiras

1. Cél
Ez a folyamatleiras meghatarozza a Debreceni Egyetem (DE) ISO 9001:2008 szabvany szerinti
mindségiranyitdsi rendszere dokumentumainak, adatainak és feljegyzéseinek kezelésére
vonatkozd szabdlyozist. Meghatdrozza tovdbbad a betegdokumentumok és egyéb
dokumentumok kezelésére vonatkozé elveket is.
2. Alkalmazasi teriilet
Ez a folyamatleirdis a DE valamennyi minGségiranyitidsi rendszerben alkalmazott
dokumentumra, adatra és feljegyzésre, valamint mindazon munkatarsakra vonatkozik, akik a
dokumentumokat, adatokat, feljegyzéseket készitik, ezeket jovahagyjak, kezelik, modositjak,
ellendrzik és felhasznaljak.
3. Hivatkozasok
SZ 004 Adatvédelmi szabalyzat
SZ 006 Elektronikus adatvédelmi szabalyzat
MF 06 Jarébeteg ellatas
MU 031 Betegellatassal kapcsolatos adatok kezelése
Debreceni Egyetem Iratkezelési Szabélyzata
ISO 9000:2005 Mindségiranyitési rendszerek. Alapok és Szotar.
ISO 9001:2008 Mindségiranyitasi rendszerek. Kovetelmények.
4. Meghatarozasok
DE: Debreceni Egyetem
KK: Klinikai K&zpont
AOK: Altalanos Orvostudomanyi Kar
EK: Egészségiigyi Kar
FOK: Fogorvostudomanyi Kar
GYTK: Gyogyszerésztudomanyi Kar
NK: Népegészségiigyi Kar

NOKK: Nemzetkozi Oktatast Koordinalé Kozpont
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DEBRECENI EGYETEM Mindségiranyitisi folyamatleiras

Bels6 mindségirdnyitdsi dokumentumok: A mindségiranyitasi rendszer részét képez6 azon
dokumentumok, amelyek a mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez sziikségesek.

Mindségiranyitdsi Kézikonyv (MK): A mindségiranyitdsi rendszer ISO 9001:2008 strukturaji
szerkezetét rogzitd, az egyes dokumentumokat globalis rendszerbe foglalé dokumentum, mely
a DE ISO 9001:2008 min6ségiranyitasi rendszerét irja le.

Dokumentdacios Konyv (DK): Az egyes szervezeti egységekben a helyi folyamatok,
munkautasitdsok listajat tartalmaz6 6sszefoglalé dokumentum.

Mindségiranyitdasi Folyamatleirdas (MF): A mindségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez
sziikséges azonositott folyamatokat leiré dokumentum, amely a meghatarozott szerkezetben és
forméban késziil.

Utasitas tipusu dokumentumok:

Protokoll (MP): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét és a sziikséges egyéb targyi és
személyi feltételeket rogzit6 irasos dokumentum.

Munkautasitas (MU): Egy adott tevékenység elvégzésének menetét eldird dokumentum.
Szabdlyzat (SZ): Kotelezden eloirt szabalyozdkat, teenddket tartalmazé dokumentum.

Miikédési Rend (MR): Egy adott egységre vonatkozo altalanos jellegli rendelkezés a
folyamatos és zavartalan miikdés biztositasahoz.

Formanyomtatvanyok (F, K, NK): A dokumenticié soran felhasznalt, barmilyen jellegl
kitoltendé nyomtatvany.

F-belso készitésii formanyomtatvany

K- kiilsG, nyomdai azonositéval rendelkezd formanyomtatvany

NK- kiilsé, nyomdai azonositoval nem rendelkezé formanyomtatvany

Kiilsé dokumentumok: Més helyen eldallitott és hivatalosan beszerezhetd, a miikodést
meghatdroz6 dokumentumok (pl.: szabvany, jogi normativa, hatdsagi el6iras, szakmai
kiadvany, stb.)

Sajat dokumentumok: Az Intézményben eldallitott barmilyen jellegli dokumentum.

Bizonylati Album: A formanyomtatvanyok gyiijteménye.

Valtoztatas atvezetésére kotelezett példany: A mindségiranyitasi rendszer mikodtetéséhez
sziikséges, nyilvantartasba vett dokumentum, amelynek biztositott a folyamatos aktualizélasa.

Viltoztatas  dtvezetésére nem  kotelezett példany: A  mindségiranyitdsi rendszer
dokumentumair6l készitett mésolat, amely nem hasznalhaté a minéségiranyitasi rendszer
mikodtetéséhez, tdjékoztatds céljabol keriil kiadasra.
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DEBRECENI EGYETEM Minéségiranyitasi folyamatleiras

5.1

5.2

Elosztasi jegyzék: Az ellenérzott példanyok nyilvantartidsahoz sziikséges lista, melyen fel van
tlintetve az Osszes ellendrzott példany. Minden dokumentumhoz kiilén Elosztasi jegyzék
tartozik.

Masodlagos elosztds: Az elosztasi jegyzék alapjan szammal ellétott és kiosztott dokumentumok
tovabbi osztasa ujabb elosztasi jegyzék alapjan.

Integralt szamitogépes informdcios rendszer (MedSolution): A Klinikai Kozpont teriiletén

mikodoé adatbiztonsagi eléirasoknak megfelelé UNIX alapu szamitégép program, melyben
rogzitésre keriilnek a betegellatas adatai.

Torzspéldany: A minbségiranyitdsi rendszer miikodtetéséhez hasznalt dokumentumok eredeti
alairasokat tartalmazo6, sorszam nélkiili példanya. Err6l késziilnek maésolatok, véltoztatas
atvezetésére kotelezett és valtoztatas atvezetésére nem kotelezett példany formajaban.
MICS: Mindségiranyitasi Csoport

A folyamat és lépései

A folyamatleiras elkészitéséért, karbantartasaért a kijelolt folyamatgazda, miikodtetéséért a
KK Elnok/Dékan/NOKK Igazgaté a felelds.

rrrrrr

5.2.1. A Minoéségiranyitasi Kézikonyv készitése

5.2.1.1.A Minoéségiranyitasi Kézikonyv elkészitéséért, karbantartdséért, atvizsgalasaért a KK

Operativ Igazgatd, jovahagydséaért, kiadaséért a KK Elnok/Dékan/NOKK Igazgaté a felelos.

5.2.1.2.A Mino6ségiranyitési Kézikonyv az ISO 9001:2008 szabvany valamennyi fejezetében foglalt

kovetelményekre vonatkozé szabalyozds rovid leirdsat tartalmazza. Ahol sziikséges, a
fejezet végén hivatkozas szerepel a szabdalyozas részleteit Gsszefoglalé mindségirdnyitési
folyamatleirésra.

5.2.1.3. Egy Mind6ségiranyitasi Kézikonyv késziil az ISO 9001:2008 mindségiranyitasi rendszert

miikddtetd szervezeti egységek egészére.

5.2.1.3.1. A Mindségiranyitasi Kézikényv a minbségiranyitasi rendszer miikddtetésére és a

tevékenységének (egészségiigyi szolgaltatas, oktatés, kutatds-fejlesztés) szabalyozasara
terjed ki. Tartalmazza még a Mindségpolitikai Nyilatkozatot, a DE érintett szervezeti
egységeinek bemutatésat, szervezeti felépitését, kapcsolatat a partnereivel.

5.2.13.2. Az egyes egységek nem készitenek kiilon Mindségiranyitdsi Kézikonyvet. Az adott

szervezeti egység folyamatait Dokumentéciés Konyv foglalja 6ssze.
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DEBRECENI EGYETEM Minéségiranyitasi folyamatleirds

5.2.14. A MinGségiranyitasi Kézikonyv eldlapjan a 6.1. melléklet szerint szerepel a véltoztatas
atvezetésére kotelezett vagy nem kotelezett példany jeldlése, a példany sorszama, a
készitd, az atvizsgdldé és a jovahagyd neve, a jovahagyo aldirasa, az utolsé harom
modositas sorszama, datuma €s leirdsa, valamint a felhasznélasat korlatozo megjegyzés.

5.2.2. Dokumentaciés Kényv

5.2.2.1. Az egyes szervezeti egységek Dokumenticios Konyvet készitenek. Ennek eldlapjan
kozépen a szervezeti egység neve és Dokumentacios Konyv felirat, valamint az egység
kodja szerepel. A fejlécben, bal oldalon a szervezeti egység neve, jobb oldalon pedig a
Dokumentécids Konyv felirat szerepel. Az el6lapon szerepel az Gsszeéllitasért felelds és a
jovahagyo neve és alairésa.

5.2.2.2. A Dokumenticiés Konyvnek része egy tartalomjegyzék. A Dokumentdciés Koényv
tartalmazza a Mindségpolitikat, Kiildetést, Mindségcélokat, tovabba a szervezeti egység
aktualis Mindségcéljait, bemutatdsat és szervezeti felépitését; a szervezeti egység sajat
folyamatleirasait (MF) és/vagy Mikodési Rendjét (MR), protokollokat (MP) és
munkautasitasokat (MU), valamint szabalyzatokat (SZ).

5.2.3. A mindségiranyitasi folyamatleirasok készitése (MF)

5.2.3.1. A mindségiranyitasi rendszerben miikddod tevékenységeket folyamatokra osztjuk és az egyes
folyamatok szabalyozasara min6ségiranyitasi folyamatleirast készitiink.

5.2.3.2.Az egyes mindségiranyitdsi folyamatleirdsok készitéséért a kijelolt személyek felel6sok.
Minden egyes folyamathoz egy folyamatgazda tartozik. A folyamatgazdak aktualis listija az
F 0835.C szamu formanyomtatvanyon, a KK Operativ Igazgatdsagon, a szervezeti egységek
esetében az MICS vezetdknél talalhato.

5.2.3.3.A folyamatleirasok a 6.3 melléklet szerint egységes szerkezetben, a 6.1 melléklet szerint
egységes cimlappal és a 6.2 melléklet szerint egységes belsd lappal késziilnek.

5.2.4. Az utasitds tipusi dokumentumok készitése. (Munkautasitdisok MU, Protokollok MP,
Szabalyzatok SZ, Miikddési rendek MR)

5.2.4.1. Az utasitas tipusi dokumentumok készitéséért a kijel6lt személyek felelsek.

5.2.4.2 Készitiink kotott €s kotetlen formatumu utasités tipustt dokumentumokat.

5.2.4.3. A k6tott formatumu utasitas tipust dokumentumok kétféle szerkezetben késziilnek.

Kiadas: 16. Azonosito: MF 03
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DEBRECENI EGYETEM Mindségiranyitisi folyamatleiras

5.2.4.3.1.A kotott formatumu utasitas tipusi dokumentumok (pl. vizsgélati protokollok, miikédési
rendek, szabalyzatok) a 6.3 és/vagy a 6.4 melléklet szerint egységes szerkezetben és a 6.1.
melléklet szerint egységes cimlappal és a 6.2 melléklet szerinti belsé lapformatummal
késziilnek.

5.2.4.3.2.Az egyes szervezeti egységek altal készitett belsé hasznalati, k6tott formatumu utasitas
tipusi dokumentumok a szervezeti egység szintjén egységes formatumban a 6.3 szamu
melléklet, vagy a 6.4 szamu melléklet szerinti szerkezetben késziilnek.

5.24.4.A kotetlen formaju utasitds tipusi dokumentumok szerkezetére vonatkozéan nincs
meghatdrozas. Ezen dokumentumok azonban kotelezben tartalmaznak cimet, kiadasi
datumot, jovahagyo alairast és folyamatos oldalszamozast.

5.2.5. Formanyomtatvanyok készitése

A Mindségiranyitasi Kézikonyvhoz, Mindségiranyitasi Folyamatleirashoz, Utasitas tipusu
dokumentumokhoz kiilon fejezetiikben felsorolt formanyomtatvanyok tartoznak. A sajat
készitésii €s a kereskedelmi forgalomban kaphatd, alkalmazott formanyomtatvanyokat a
Bizonylati Album tartalmazza. A kozponti Bizonylati Albumot a Kontrolling és
Betegdokumentécids Osztaly kezeli €s tartja aktudlis allapotban. A szervezeti egységek az
altaluk alkalmazott és alkalmazanddé formanyomtatvanyokbol sajat Bizonylati Albumot
allitanak Ossze, amelynek a kezeléséért és aktualizaldsaért a MICS vezet6 a felelés. A
kozponti Bizonylati Album mindenkor érvényes tartalomjegyzéke és formanyomtatvanyai a
www.info.dote.hu web oldalon, a ,, Hasznos linkek”, ,, DE KK Bizonylati Albuma” meniipont
alatt érhetdk el. A Kontrolling és Betegdokumentacids Osztaly mindségiigyi eléaddjanak
feladata gondoskodni arrél, hogy a fenti honlapon a mindenkor érvényes Bizonylati Album
elérhetd legyen.

5.3. A mindségiranyitasi dokumentumok azonositasa

5.3.1. A Mindségiranyitdsi Kézikdnyv azonositasa.

53.1.1.A Mindségiranyitasi Kézikényvet cimével, a kiadds d4tumaval azonositjuk. A
Mindségiranyitasi Kézikonyvet MK roviditéssel jeloljiik.

5.3.2. A Dokumentéciés Konyv azonositasa.

5.3.2.1 A Dokumentaciés Konyvet nevével, kétbetlis roviditésével (DK) és az egységre jellemzo 2
karakteres koddal azonositjuk.

5.3.3. A mindségiranyitasi folyamatleirasokat kéddal azonositjuk:
A kdéd tartalmazza a mindségiranyitasi folyamatleirasra utald roviditést (MF), a szervezeti
egység szintli folyamatleirasok esetén a folyamatleiras lista szerinti sorszamat (03), melyet a
KK Operativ Igazgatésag ad meg, €s a kétjegyll intézményi kodot (pl. Bl), melyet a
Kontrolling és Betegdokumentécios Osztaly, a Medsol rendszerbdl &llit el6. Nem betegellatd
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DEBRECENI EGYETEM Mindségirdnyitasi folyamatleiras

egység esetén a kétjegyli azonosito kddot az intézet sajat hatdskoérben hatdrozza meg, a mar
hasznélatban 1év6 kodok figyelembe vételével.

A folyamatleirasok aktudlis listdja a KK Operativ Igazgatésdgon, a szervezeti egységek
szintjén az adott szervezeti egységek MICS vezet6jénél talalhatd.

5.3.3.1.A KK Operativ Igazgatésag Mindségiranyitasi Csoport vezetd/ szervezeti egység MICS
vezetd feladata a mindenkor érvényben 1évéd minbségiranyitdsi dokumentumokat
elektronikus adathordozéra menteni.

5.3.4. A kotott formaja utasitas tipust dokumentumokat kdéddal azonositjuk:

5.3.4.1.A munkautasitasokat, miikkodési rendeket azonositdo koéd tartalmazza az utasitdsra utald
roviditést (MU, MR), az utasitas tipusii dokumentum haromjegyii sorszamat (001) szervezeti
egység szintli dokumentumok esetén a kétjegyti intézménykodot (pl. B1).

5.3.4.1.1. Kézponti szinti munkautasitdsok esetében a KK Operativ Igazgatdsig, a szervezeti
egység szintl munkautasitdsok esetében a szervezeti egység MICS vezetbje adja és kezeli
a sorszamokat.

5.3.4.2.A mindségiranyitasi vizsgalati protokollokat koddal azonositjuk: A kod tartalmazza a
protokollokra utal6 réviditést (MP), a protokoll haromjegyli sorszamét (001) és szervezeti
egység szintli dokumentumok esetén a kétjegyii intézménykodot.

5.3.4.3.A szabalyzatokat kdéddal azonositjuk. A kod tartalmazza a szabalyzatra utal6 roviditést (SZ),
a szabalyzat haromjegyl sorszamat (001 —t6l), szervezeti egység szintli szabalyzatok esetén
a kétjegyl intézménykaodot.

5.3.4.4.A Debreceni Egyetem egységes szabalyzatait névvel azonositjuk.

5.3.5. A kétetlen forméju utasitasokat a cime és datuma azonositja.

5.3.6. A tovabbi kiils dokumentumokat eredeti azonosité kodjukkal, a cimiikkel €s a kiadési
datumukkal azonositjuk. (pl. szabvanyok, tdrvények, miniszteri rendeletek, ANTSZ
eléirasok). A formanyomtatvanyokat kéddal azonositjuk.

5.3.7. Uj bels6 mindségiranyitasi dokumentumot a kiadds el6tt a készitd, a szervezeti egység
MICS vezetdjével egyeztetett azonositoval 14t el. Kozponti szinti mindségirdnyitasi
dokumentumok esetében a KK Operativ Igazgatdsaggal kell egyeztetni az azonositot.

5.3.8. A formanyomtatvanyokat kdddal azonositjuk.

5.3.8.1.A sajat készitésii formanyomtatvanyokat a mindségiranyitdsi formanyomtatvanyra utald
roviditéssel (F), és a Bizonylati Albumbeli tartalomjegyzékben szereplé sorszaméval
azonositjuk, pl F XXXX/Y.ZZ, ahol Y a verzi6szdm, mely nem része az azonosité kddnak
€s Z az adott intézmény kétjegyli MEDSOL kddja (pl. F 0001/1.B2), de a kozponti szintli
formanyomtatvanyok esetén csak egy betiit, a C-t hasznaljuk (pl. F 0001/1.C).
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5.3.8.2 Kereskedelmi  forgalomban  beszerezhetd, nyomdai  azonositoval rendelkezd

S5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

formanyomtatvanyt a kiils6 dokumentumra utalé (K,) betlivel és ehhez rendelt szammal
azonositunk (pl. K 0001). A nyomdai azonositéval nem rendelkez6 kiilsé nyomtatvanyokat
az NK betiijellel és a hozza rendelt szimmal azonositjuk. A szdmokat, mindkét esetben,
novekvd sorrendben a Kontrolling és Betegdokumentacios Osztaly adja ki, és ezen
dokumentumok egy példanyat a Bizonylati Albumban 6rzi.

Kiadasi allapot azonositdsa és nyilvantartasa

A Minéségiranyitasi Kézikonyv, a Dokumenticiés Konyvek, a folyamatleirdsok, kotott
szerkezet(l utasitas tipusu dokumentumok kiadasi allapotat a labjegyzetben arab sorszimmal
jeloljik, a kotetlen szerkezetl utasités tipusi dokumentumok kiadési allapotdnak jelzésére a
datum szolgal.

A formanyomtatvanyokndl a kiadds szamat az azonositd kod mellett feltiintetjiik. Ez nem
része az azonositonak.

A kozponti mindségiranyitasi dokumentumok kiadasi allapotat a KK Operativ Igazgatosag
tartja nyilvan az F 0832.C szamu ,,Mindségiranyitasi dokumentumok valtozas ellendrzé
lapja” cimii formanyomtatvanyon. Szervezeti egység szinten a MICS vezetd kezeli a
,»Mindségiranyitasi dokumentumok valtozas ellenérzd lapjat”, amelynek masolati példanyat,
minden aktualizalast kovetéen a KK Operativ Igazgatdsag részére, tajékoztatas céljabol
megkdildi.

A formanyomtatvanyok valtozasdnak nyilvantartdsa a Bizonylati Album tartalomjegyzékén
keriil vezetésre. Kdzponti formanyomtatvany valtozisa esetén az érintett folyamatfelel6s
értesiti a Kontrolling és Betegdokumentacidos Osztdlyt és mintat kiild a modositott
nyomtatvanybdl. A Kontrolling és Betegdokumentdcios Osztaly minbségiigyi eléaddja az
5.8.2.3. szerint érvényteleniti az el6z6 példanyt €s a véltozast atvezeti a Bizonylati Album
tartalomjegyzékében. A Bizonylati Album tartalomjegyzékét negyedévente minden egység
MICS vezetdjének papir alapon elosztja, feltlintetve az el6z6 kiadas ota bekdvetkezett
véltozasokat. Az elosztast az F 0833.C szamu nyomtatvanyon dokumentalja.

Szervezeti egység szintli formanyomtatvany valtozdsa esetén a folyamatgazda
kezdeményezésére a MICS vezetd az elGbbiek szerint értesiti a Kontrolling és
Betegdokumentacios Osztélyt és tajékoztatja az egység dolgozdit az 0j verzidszammal
ellatott nyomtatvany hasznalatérol.

Amennyiben a Kontrolling ¢és Betegdokumenticiés Osztdly kezdeményezi a
formanyomtatvany valtoztatdsat, minden érintett szervezeti egységet értesit a valtozasrol és
kiild egy mintit a nyomtatvanybodl résziikre, valamint értesiti a KK Operativ Igazgatosagot
is.
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5.5. Formai és tartalmi kdvetelmények

5.5.1.

5.5.2.

5.5.3.

5.54.

5.5.5.

Folyamatleirasok, munkautasitdsok, formanyomtatvanyok

A folyamatleirds és a kotott formdju utasitds tipusu dokumentumok minden fejezetét
kitoltjiik. Abban az esetben, ha egy fejezet nem tolthetd ki, a kévetkezé megjegyzést irjuk
be: “Nem alkalmazhaté.”

A mindségiranyitasi dokumentumokat oldalszamozassal latjuk el. Az oldalszdmozas
folyamatosan torténik, az aktualis per 6sszes oldalszam jeloléssel (pl. 3/5 oldal).

A formanyomtatvanyokat a szabalyozdsokban csak felsoroljuk cimének és azonositdjanak
megadasaval. A tényleges formatumot a Bizonylati Albumban &sszegylijtott
formanyomtatvanyokon keresztiil mutatjuk be.

A sajat szerkesztési formanyomtatvanyok fejlécében az intézmény megnevezése, a
lablécében a formanyomtatvany azonositdja szerepel.

5.6. Atvizsgalas, jovahagyas, kiadds

5.6.1.

5.6.2.

5.6.3.

5.64.

5.6.5.

5.6.6.

Jovahagyds el6tt a mindségirdnyitasi dokumentumokat szakmai és mindségiigyi
szempontbdl atvizsgéljuk.

A mindségiranyitdsi dokumentumok szakmai atvizsgaldséért a dokumentum készitdje és a
jovahagy6 személy a felelés. A mindségirdnyitasi atvizsgalasért a szervezeti egység MICS
vezetdje és kézponti mindségiranyitasi dokumentumok esetében a KK Operativ Igazgato a
felelGs.

A belsé minéségirdnyitasi dokumentumok joévahagyasaért, kiadasaért kozponti
mindségiranyitasi dokumentumok esetében a KK Elnok/Dékan és szervezeti egység szinten
a szervezeti egység igazgatdja a felel6s.

A belsé mindségiranyitasi dokumentumokat a KK Elnsk/Dékén, szervezeti egység szinten
az igazgatd a torzspélddny kék szinil tollal torténd alairasdval hagyja jova és egyben
elrendeli az abban foglaltak végrehajtasat.

A jovahagyott bels6 mindségirdnyitasi dokumentumok érvénybelépésének idépontja a
kiadas ddtuma.

A Debreceni Egyetem (DE) szabalyzatai, az egyetem internetes weblapjan talalhatok meg.
A DE portalrendszerének (www.unideb.hu) tartalmi feliigyelete az egyetemi rendszergazda
feladata, aki biztositja, hogy a megjelené6 dokumentumok érvényesek és jovahagyott
allapotuak legyenek.

Kiadas: 16. Azonosito: MF 03
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5.6.7. A Kancellaria utasitds tipusi dokumentumai (kérlevelek, eljarasrendek, stb.) a

5.7.

5.7.1.

kancellaria.unideb.hu weboldalon érheték el.
Elosztas

A koézponti mindségiranyitasi dokumentumok elosztasa

5.7.1.1.A minGségiranyitasi dokumentumok egy eredeti példanyban késziilnek, amelyek mindenkor

5.7.2.

érvényes, jovahagy6 alairassal ellatott, papir alapu verzidja (térzspéldany) a KK Operativ
Igazgatdsagon talalhatd meg, elektronikus forméban pedig a
https://minosegugy.med.unideb.hu oldalon a Szabalyzatok/Mindségirdnyitdsi
dokumentumok/Kozpontszintii  dokumentumok meniipont alatt, a korabbi OEC-es IP
cimekrél, jelszo6 megadédsa nélkiil valamennyi munkatdrs szamara hozzaférhetok. A KK
Operativ Igazgatosag feladata gondoskodni a mindenkor érvényes kozponti szintil
mindségiranyitdsi dokumentumok fenti honlapra valé feltoltésér6l. A honlaprél
kinyomtatott, alairas nélkiili példanyok csak tajékoztatasi célt szolgalnak.

Szervezeti egység szintli dokumentumok elosztasa

5.7.2.1.A szervezeti egység szintll minéségiranyitdsi dokumentumok egy eredeti példanyban

késziilnek, amelyek mindenkor érvényes, jovahagyo alairassal ellatott, papir alapu verzidja
(térzspéldany) a MICS vezet6nél taldlhaté meg. Elosztdsuk torténhet papir alapon vagy
amennyiben valamennyi munkatars szaméra biztosithaté az elérhetdség, akkor elektronikus
formédban. A mindenkor érvényes szervezeti egység szintli dokumentumokat a
https://minosegugy.med.unideb.hu oldalon a Szabalyzatok/Mindségirdnyitdsi
dokumentumok/Szervezeti egységek dokumentumai meniipont alatt elérhetévé kell tenni, ahol
a korabbi OEC-es IP cimekrdl, jelsz6 megadasa nélkiil érhetik el azokat a munkatarsak. A
mindenkor érvényes szabalyozasok honlapra valo felt6ltéséért az adott egység MICS
vezetdje felelds. A honlaprol kinyomtatott, aldirds nélkiili példanyok csak tdjékoztatés
céljara szolgalnak.

5.7.2.2.Papir alapu elosztds esetében a MICS vezetd feladata eljuttatni a dokumentumokat

mindazoknak, akiknek arra a munkajukhoz sziikség van. A valtoztatds atvezetésére
kotelezett masolatok elosztasarol a felel6s személy az F 0833.C szam formanyomtatvanyon
elosztasi jegyzéket vezet. A példanyok feddlapjara kék szinii tollal rairja az adott példany
elosztési jegyzEk szerinti sorszamat.

5.7.2.3.Amennyiben a szervezeti egység valamennyi munkatirsa szamaéra biztositani tudja a

5.7.3.

munkavégzés helyén a szabéalyozasok elektronikus formaban térténé elérését, akkor papir
alapu elosztast nem koteles végezni.

A torzspéldanyt és az elosztdsi jegyzéket kozponti szinti mindségiranyitasi
dokumentumoknal a KK Operativ Igazgatosdg, a szervezeti egység szintli
dokumentumoknal a MICS vezetd 6rzi meg 3 évig.

5.7.4. Valtoztatas atvezetésére kotelezett, nem kotelezett példany.

Kiadas: 16. Azonosito: MF 03
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5.7.4.1.A dokumentumok tdrzspéldanyardl valtoztatds atvezetésére kotelezett masolatot csak a KK
Operativ Igazgat6 engedélyével a KK Operativ Igazgatdsag, a szervezeti egységekben csak a
MICS vezetd készithet.

5.7.4.2.Viltoztatas atvezetésére kotelezett példany kiaddsat Intézményi szinten a KK Operativ
Igazgatosag és szervezeti egység szinten a MICS vezeté felvezeti az elosztdsi listira, a
masolat tipusat és elosztasi lista szerinti sorszamat a dokumentum cimlapjan jel6li.

5.7.4.3 Mindenki, aki mindségirdnyitasi dokumentumot kapott, felel azért, hogy példanyat megévja
a karosodastol és azért, hogy arrol tovabbi masolatok ne késziiljenek. Megrongalodas esetén
a KK Operativ Igazgatésaghoz vagy a MICS vezet6hoz fordul potlasért.

5.7.5. Torzspéldanyrdl véltoztatds atvezetésére nem kotelezett masolat készitésekor annak céljat
(pl. oktatds) a datum, alairas feltiintetésével a készitd a cimlapon egyértelmiien jeldlni
koteles. A honlaprél kinyomtatott, aldirds nélkiili példanyok csak tajékoztatas céljara
szolgalnak. Véltoztatas atvezetésére nem kotelezett példanyt a mindségiranyitdsi rendszer
miikddtetése soran felhasznalni nem szabad.

5.7.6. A DE szabdlyzatai érvényes formdban az egyetem weblapjan - interneten keresztiil -
érhetdek el. Ilyen esetben ezeket tekintjiik érvényesnek.

5.8. Mbddositas, visszavonas, visszavonas utiani megorzés

5.8.1. A dokumentumokat kdzponti szinten a KK Operativ Igazgatosag és szervezeti egység
szinten csak a MICS vezet6 jovahagyasa utan lehet mddositani. Mddositasi javaslatot adhat
barmely munkatars, modositast javasolhat a belso feliilvizsgalo és a feliilvizsgalt teriilet
vezetje a vizsgalati jelentésben. A dokumentaciét mddositani kell a kiils6 szabalyozok
valtozasakor.

5.8.2. A modositott mindségiranyitasi dokumentumokat 1jra kiadjuk.

5.8.2.1.A Mindségiranyitasi Kézikényv, a Dokumenticios Koényv, a MinGségiranyitasi
folyamatleirasok, a kotott formatumu utasitas tipusu dokumentumok esetében a valtoztatds
jellegét a folyamatgazda a cimlapon dokumentalja.
Moddositas soran a dokumentum verzidszama +1 —el ndvekszik, és az el6lapon fel kell
tiintetni a modositas tényét, és, hogy mely pontokat modositottunk. Amennyiben jelentds a
modositas, akkor ,.teljes kort aktualizalds-ként kell feltiintetni.

5.8.2.2.Kétetlen formdtuma utasitds tipusti dokumentumon a valtozas jellegét nem jeldljiik.

5.8.2.3.A modositott kézponti formanyomtatvanyok érvénytelen valtozatat legalabb 3 évig megorzi
a Kontrolling és Betegdokumentaciés Osztdly. Ezért az ott megbizott személy a felelds.
Ervénytelen példanyokat atlosan athiizza és piros szinii “Ervénytelen” feljegyzéssel latja el,
¢s elkiilonitve tarolja Oket.

Kiadas: 16. Azonosito: MF 03
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5.8.3. A cimlapot atlésan athuzva, “Ervénytelen” felirattal kell ellstni a moédositds utdn a
Mindségiranyitasi Kézikdnyv, a Mingségirdnyitasi folyamatleirdsok és az Utasitas tipusu
dokumentumok torzspéldanyat is, amelyet legalabb a kovetkezd teljes koril tanisitasig, - 3
évig - elkiilonitetten meg kell Orizni. Ez a szervezeti egység Mindségiranyitasi
Csoportvezetdje, a kozponti mindségirdnyitdsi dokumentumok esetén a KK Operativ
Igazgatoség feladata.

5.8.4. Az elégedettségi vizsgalatok kitoltott kérdodivei elektronikusan, a feldolgozas megtdrténte utan
azonnal, az EvaSys rendszerben archivélasra keriilnek. A papir alapi verzidjuk 1 év
megdrzési id6 utan selejtezhetd.

5.9. Kiils6 dokumentumok kezelése

5.9.1. Miszaki Szabvanyok érvényességének figyelése a Miiszaki Osztdly munkatirsanak a
feladata. Az esetleges valtozasrol szol6 felhivast az érintett egységek részére irdsban jelzi.
A Miszaki Osztdly Osszegyiijti az alkalmazott miszaki szabvanyokat és ezekrdl
nyilvantartéast vezet.

5.9.2. A rendeleteket, térvényeket, szakmai irdnyelveket, hatdsagi eldirasokat a DE Jogi Szakértoi
kovetik nyomon a hivatalos k6zl6nyok alapjan, valamint a hatésagokkal valé kapcsolattartas
soran. Ertesitik az érintetteket a valtozasrol.

592.1.Az egészségiigyi finanszirozdsra vonatkozé  valtozdsrol a Kontrolling ¢és
Betegdokumentacios Osztaly a Medsolution rendszeren keresztiil értesitést eljuttat minden
felhaszndlé felé. A részletes valtozds kérésre a Kontrolling és Betegdokumentécios
Osztalyon megtekinthetd.

5.9.3. Az alkalmazott rendszeriranyitdsi szabvanyok érvényességének figyelése a KK Operativ
Igazgatosag feladata, melynek munkatarsai valtozas esetén tédjékoztatjdk az érintett
szervezeti egységeket.

5.10. Adatok és iratok kezelése

5.10.1. Az adatkezelés sordn figyelembe vessziik a személyiségi jogokat €s minden dolgozonk az
adatokat a megfelel6 szinti titoktartassal kezeli.

5.10.2. A betegdokumentaciét az "Adatvédelmi szabalyzatban™ (SZ 004), az ,Elektronikus
adatvédelmi szabalyzatban™ (SZ 006), a ,,Betegellatassal kapcsolatos adatok kezelésében”
(MU 031) és a ,,Jarébeteg ellatasban” (MF 06) leirtak szerint kezeljiik.

5.10.3. Az eddig fel nem sorolt dokumentumok és adatok kezelésekor az a Debreceni Egyetem
Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak szerint jarunk el.

Kiadis: 16. Azonosito; MF 03
Kiadas datuma: 2017.10.30. Oldalszam: 12/17



DEBRECENI EGYETEM
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6. Mellékletek
6.1. Cimlap
6.2. Belsé lap
6.3. Folyamatleiras szerkezete
6.4. Munkautasitas szerkezete
7. Hivatkozott formanyomtatvanyok
Azonositd Cim
F 0832.C Mindségiranyitasi dokumentumok véltozas ellen6rzé lapja
F 0833.C Elosztasi jegyzék
F 0834.C Kiilsé dokumentum nyilvantart6 lap
F 0835.C Folyamatgazdak listaja
8. A folyamat miikodésére jellemz6 mutatok
Nem alkalmazhatd.
Kiadas: 16. Azonosité: MF 03

Kiadas datuma: 2017.10.30.
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Cimlap

6. 1. szama melléklet

NEBKECENI TR IF W p Dokumeniun tipus megaes czée

Vit fevezeldsdte

kisielezert példdny: D nem kiitelezen példany- D

Példiny surszim:

(Dokumentum tipus megnevezése)
(DOKUMENTUM AZONOSITOJA)

Keészitenic
Awvizsgalus
Jovahagyta
| Modositasak
Sonsama Datuwina Lelrasss
l.
2 [
2 [
3. |
Kandis Azonnsiud:
Kindis dauma Oldalszam:
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Belsé lap 6. 2. szamu melléklet
IERIRECENTHOYETEM Dokumenium tipus niegneviedse
Kiadss: Azonosiio:
Riadas ditama: Oldalszam:
Kiadis: 16. Azonosito: MF 03
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Folyamatleiras szerkezete 6. 3. szam melléklet

DERRFCENT FGYETEM Iibusmentum 1ipus negnevezese

1 Ccél

b

Alksimazass terilel

3 Hivatkuzasok

4 Meghatirozizol

L] A folyamat és lépései

] Mellckletek

T Hivatkezott formany omiatvinyvk
Avsonositd C'im
8 A folvamat mikijdésére jullemzd mutatok
Sorszim Mutaté megneverése Mutaté sabmitisa | Szamitis gyakorisagn
|
Kiadas: AZORDSito: '
Kianlais ddtama: Oldalszam:
Kiadas: 16. Azonosito: MF 03

Kiadés datuma: 2017.10.30. Oldalszam: 16/17



DEBRECENI EGYETEM Mindségirdnyitdsi folyamatleiras

Munkautasitas szerkezete 6. 4. szamu melléklet
FEARECEM EAAR LW humentum tipus megneveadse
[ Cél Alknlmurfsi teriilet
2 Hivathozasoh
3 Setiks¢ees ltrrdm
4 Sziiksépes eszhile

s Mivelet leirasa

] Kritérlumak

6.1, ‘éprehajtas kritériumai

6.2.  Elfogadis kritériumni

7 Feljegyréneh, mellékletek

Kiadas: Azonosit:
Kiadas datuma: Oldalsciam
Kiadas: 16. Azonosito: MF 03
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