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ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ 
 
ΠΡΟΟΙΜΙΟ 
Ο παρϊν Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ Λειτουργίασ του Γενικοφ Νοςοκομείου Χανίων «Ο Άγιοσ 
Γεϊργιοσ»  καταρτίςκθκε με βάςθ τον Οργανιςμό Λειτουργίασ του Νοςοκομείου (287Β/10-02-
2004) όπωσ αυτόσ ιςχφει και με βάςθ τθν ιςχφουςα Νομοκεςία που διζπει τθν λειτουργία του 
Νοςοκομείου ωσ Ν.Ρ.Δ.Δ. 
Ο παρϊν Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ Λειτουργίασ αποτελείται από  δφο κεφάλαια. Το πρϊτο κεφάλαιο 
περιλαμβάνει τον Κανονιςμό Λειτουργίασ του τμιματοσ Εςωτερικοφ Ελζγχου, ενϊ το δεφτερο 
περιλαμβάνει τισ λειτουργίεσ των τμθμάτων του Νοςοκομείου ςε ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ, του 
ςκοποφσ και τουσ ςτόχουσ που ζχει κζςει θ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου. 
Ο παρϊν Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ Λειτουργίασ εγκρίκθκε με απόφαςθ του Διοικθτικοφ Συμβουλίου 
του Νοςοκομείου. 
Ο παρϊν Κανονιςμόσ βαςίηεται ςτο ιςχφον οργανόγραμμα του Νοςοκομείου. 
Ο παρϊν Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ Λειτουργίασ κοινοποιείται ςτο προςωπικό του Νοςοκομείου, ςτα 
ςτελζχθ και εν γζνει ςτα υπόχρεα πρόςωπα, τα οποία δεςμεφονται από αυτόν, με κάκε πρόςφορο 
μζςο. 
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ΚΕΥΑΛΑΙΟ 1  
Κανονιςμόσ Λειτουργίασ Εςωτερικού Ελέγχου 
 
ΑΡΘΡΟ 1-ΑΠΟ΢ΣΟΛΗ ΣΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ 
 
Ο Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ Λειτουργίασ, αποτελεί το επίςθμο γραπτό ζγγραφο του Γενικοφ 
Νοςοκομείου  Χανίων «Ο Άγιοσ Γεϊργιοσ»  βάςει του οποίου κακορίηεται ο ςκοπόσ, θ δικαιοδοςία 
και θ ευκφνθ λειτουργίασ του εςωτερικοφ ελζγχου. Δθλϊνεται  ρθτά ότι θ λειτουργία του Τμιματοσ 
Εςωτερικοφ Ελζγχου, διζπεται από τα Διεκνι Ρρότυπα για τθν Επαγγελματικι άςκθςθ του 
Εςωτερικοφ Ελζγχου, και οι  εςωτερικοί ελεγκτζσ εκτελοφν τα κακικοντά τουσ ςφμφωνα με το 
κϊδικα δεοντολογίασ ο οποίοσ  διζπεται από τισ αρχζσ τθσ ανεξαρτθςίασ, αντικειμενικότθτασ και 
εμπιςτευτικότθτασ, κακϊσ και όλα όςα προβλζπονται από τον νόμο 4025/11 άρκρο 25 (ΦΕΚ 
228/Α/2011). Οι εςωτερικοί ελεγκτζσ δρουν επίςθσ ςε πλιρθ εναρμόνιςθ με τισ πολιτικζσ και τισ 
διαδικαςίεσ του Νοςοκομείου. 
Ο εςωτερικόσ ζλεγχοσ αποτελεί μια ανεξάρτθτθ, αντικειμενικι, διαςφαλιςτικι και ςυμβουλευτικι 
δραςτθριότθτα, ςχεδιαςμζνθ να προςθζτει αξία και να βελτιϊνει τισ λειτουργίεσ του Νοςοκομείου. 
Βοθκά το Νοςοκομείο να επιτφχει τουσ ςκοποφσ του, υιοκετϊντασ μια ςυςτθματικι, 
επαγγελματικι προςζγγιςθ ςτθν αξιολόγθςθ και βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των 
διαδικαςιϊν διαχείριςθσ κινδφνων και των ςυςτθμάτων εςωτερικοφ ελζγχου. 
Ο εςωτερικόσ ζλεγχοσ ςκοπό ζχει: 

 Τθν αξιολόγθςθ τθσ αποδοτικότθτασ και αποτελεςματικότθτασ των επιμζρουσ 
λειτουργικϊν μονάδων του νοςοκομείου. 

 Τθ ςυμμόρφωςθ και εναρμόνιςθ του προςωπικοφ κάκε επιμζρουσ λειτουργίασ με τθν 
εκάςτοτε νομολογία και με τθ πολιτικι που εφαρμόηει θ Διοίκθςθ. 

 Τθν προϊκθςθ τθσ αξιοπιςτίασ και ακρίβειασ των διαδικαςιϊν και μεκόδων τθσ 
οικονομικισ διαχείριςθσ του νοςοκομείου. 

 

ΑΡΘΡΟ 2: ΑΡΦΕ΢ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ ΣΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ 
 

Ο Εςωτερικόσ Ζλεγχοσ τελεί υπό τθν ευκφνθ του Διοικθτοφ και του Διοικθτικοφ Συμβουλίου του 
Νοςοκομείου. Ραρζχει ανεξάρτθτεσ, αντικειμενικζσ υπθρεςίεσ διαβεβαίωςθσ κακϊσ επίςθσ και 
ςυμβουλευτικζσ υπθρεςίεσ ςχεδιαςμζνεσ για να βοθκοφν και να προςτατεφουν το Νοςοκομείο. 
Βαςικόσ ςτόχοσ του Εςωτερικοφ Ελζγχου είναι θ παροχι λογικισ επιβεβαίωςθσ  ωσ προσ τθν 
επίτευξθ των κακοριςμζνων ςτόχων του Νοςοκομείου 
Θ λειτουργία του εςωτερικοφ ελζγχου είναι ανεξάρτθτθ και δεν υπάγεται ςε καμία άλλθ 
υπθρεςιακι μονάδα του  Νοςοκομείου Θ ανεξαρτθςία παρζχει ςτουσ εςωτερικοφσ ελεγκτζσ τθν 
δυνατότθτα να είναι αντικειμενικοί και κατά ςυνζπεια να παρζχει απροκατάληπτεσ και 
αμερόληπτεσ κρίςεισ οι οποίεσ είναι ςθμαντικζσ για τθν ορκι διεξαγωγι των ζργων.  
Θ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου διαςφαλίηει το κφροσ των Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν από τυχόν αςτικι ι 
ποινικι δίωξθ ςε βάροσ του από τουσ ελεγχόμενουσ, για πράξεισ που ανάγονται ςτα πλαίςια 
λειτουργίασ του τμιματοσ. 
Το τμιμα Εςωτερικοφ Ελζγχου (ΤΕΕ) δεν είναι αρμόδιο για τον ςχεδιαςμό και τθν εφαρμογι των 
ςυςτθμάτων λειτουργίασ και μθχανιςμϊν ελζγχου μζςα ςτο Νοςοκομείο. Ωςτόςο, οφείλει να 
παρζχει αμερόλθπτεσ ειςθγιςεισ για τθν βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ και τθσ 
αποδοτικότθτασ των ςυςτθμάτων λειτουργίασ, ελζγχου και αςφαλιςτικϊν δικλείδων. 
Μετά τθν ανάλυςθ των ευρθμάτων ελζγχου και των αναγνωριςμζνων κινδφνων και των 
ειςθγιςεων αλλά και των ςχολίων από το ελεγχόμενο τμιμα, θ Επιτροπι Ελζγχου ειςθγείται ςτθν 
Διοίκθςθ για τθν αποδοχι και εφαρμογι των ειςθγιςεων ελζγχου. 
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Ο προϊςτάμενοσ του υπό ζλεγχο τμιματοσ κα διαςφαλίςει τθν εφαρμογι των ςυγκεκριμζνων 
ειςθγιςεων μζςω λιψθσ κατάλλθλων μζτρων, μετά από εντολι τθσ Διοίκθςθσ θ οποία φζρει και 
τθν τελικι ευκφνθ.  
 

ΑΡΘΡΟ 3 - ΚΑΝΟΝΙ΢ΣΙΚΟ ΠΛΑΙ΢ΙΟ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ 
 
Θ λειτουργία του Τμιματοσ Εςωτερικοφ Ελζγχου διζπεται από τα κάτωκι:  

 Διεκνι Ρρότυπα εςωτερικοφ ελζγχου. 

 Ρρότυπα χαρακτθριςτικϊν.  

 Ρρότυπα διεξαγωγισ.  

 Συμβουλευτικζσ οδθγίεσ . 

 Κϊδικασ Δεοντολογίασ του Διεκνοφσ Ινςτιτοφτου Εςωτερικϊν Ελεγκτϊν. 

 Εςωτερικόσ Κανονιςμόσ λειτουργίασ του  Νοςοκομείου. 

 Ρολιτικζσ και Διαδικαςίεσ του  Νοςοκομείου.  

 Ιςχφουςα νομοκεςία που διζπει τθ λειτουργία των εςωτερικϊν ελεγκτϊν (Ν. 4025/11). 

 Ιςχφουςα νομοκεςία για τθν λειτουργία των Νοςοκομείων. 
 

ΑΡΘΡΟ 4 - ΠΕΔΙΟ ΕΥΑΡΜΟΓΗ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ 
 

Ο επικεφαλισ εςωτερικοφ ελζγχου πρζπει να καταρτίηει πολιτικζσ και διαδικαςίεσ για να 
κακοδθγεί τθ λειτουργία εςωτερικοφ ελζγχου. 
Ο εςωτερικόσ ζλεγχοσ αφορά τρία κυρίωσ πεδία εφαρμογισ: 

I. Σουσ λογιςτικοφσ ελζγχουσ, οι οποίοι αφοροφν τθν αςφάλεια του ενεργθτικοφ και 
τθσ περιουςίασ τθσ επιχείρθςθσ κακϊσ και τθν αξιοπιςτία των οικονομικϊν 
ςτοιχείων. 

II. Σουσ διαχειριςτικοφσ και ή διαδικαςτικοφσ ελζγχουσ, οι οποίοι αφοροφν αφενόσ 
μεν τθν αξιολόγθςθ τθσ επάρκειασ του ςυςτιματοσ διαδικαςιϊν και ελζγχου του 
οργανιςμοφ για τθν επίτευξθ των ςτόχων και αφετζρου τθ ςυμμόρφωςθ προσ τισ 
πολιτικζσ και τθν εφαρμογι των διαδικαςιϊν λειτουργίασ και ελζγχου του 
Νοςοκομείου. 

III. Σουσ διοικητικοφσ ελζγχουσ, οι οποίοι αφοροφν τθ λιψθ διοικθτικϊν αποφάςεων, 
από εξουςιοδοτθμζνα ςτελζχθ και τθν αποτελεςματικότθτα των αποφάςεων αυτϊν 
ςε ςχζςθ πάντοτε με τθν επίτευξθ των ςτόχων του  Νοςοκομείου. 

Ο διαχωριςμόσ του εςωτερικοφ ελζγχου ςτα ανωτζρω τρία είδθ δεν είναι πάντα ευχερισ 
ςτθν πράξθ, όπου οργανωτικά μζτρα τα οποία αφοροφν ζνα είδοσ ελζγχου εξυπθρετοφν 
ςυγχρόνωσ και τουσ ςκοποφσ ενόσ άλλου είδουσ ελζγχου. 

ΑΡΘΡΟ 5- ΑΝΣΙΚΕΙΜΕΝΟ ΣΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΦΟΤ 
 
Ο επικεφαλισ εςωτερικοφ ελζγχου κα κατακζτει μθνιαίεσ αναφορζσ δραςτθριότθτασ προσ 
τθν Ελεγκτικι Επιτροπι κατά τθ διάρκεια του χρόνου ςφμφωνα και με τα οριηόμενα από το 
Ν. 4025/11 άρκρο 25 και τισ ςχετικζσ με αυτόν εγκυκλίουσ. Οι αναφορζσ δραςτθριότθτασ 
κα επιςθμαίνουν τισ ςθμαντικζσ παρατθριςεισ και ειςθγιςεισ των ζργων και κα 
ενθμερϊνουν τθν Ελεγκτικι Επιτροπι για κάκε ςθμαντικι απόκλιςθ από τα εγκεκριμζνα 
χρονοδιαγράμματα εργαςιϊν των ζργων κακϊσ και για τουσ λόγουσ τθσ απόκλιςθσ. 

Ειδικότερα οι εςωτερικοί ελεγκτζσ οφείλουν να πραγματοποιοφν τουσ παρακάτω 

δειγματοληπτικοφσ ελζγχουσ: 
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 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ λειτουργίασ μθχανογραφικϊν προγραμμάτων νοςοκομείου. 

 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ εφαρμογισ του διπλογραφικοφ ςυςτιματοσ ςτισ εφαρμογζσ  

α) τθσ γενικισ λογιςτικισ,  

β) του δθμόςιου λογιςτικοφ και  

γ) αναλυτικισ λογιςτικισ. 

 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ επί των ςτοιχείων του BI.Forms επί των οριςτικϊν μθνιαίων οικονομικϊν, 

καταςτάςεων (μθνιαία οριςτικά ιςοηφγια) ςτισ τρεισ εφαρμογζσ του διπλογραφικοφ 

ςυςτιματοσ ιτοι:  

α) Γενικισ λογιςτικισ,  

β) Δθμόςιου λογιςτικοφ και 

γ) Αναλυτικισ λογιςτικισ. 

 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ επί των οικονομικϊν και ςτατιςτικϊν ςτοιχείων που ςυμπλθρϊνονται ςτουσ 

πίνακεσ του BI.Forms. 

 Ρεριοδικοί δειγματολθπτικοί ζλεγχοι φυςικισ απογραφισ ςε διαχειρίςεισ φαρμακείου υλικϊν 

και παγίων, τόςο ςε επίπεδο κεντρικϊν διαχειρίςεων όςο και ςε επίπεδο κλινικϊν, 

χειρουργείων διαγνωςτικϊν εργαςτθρίων κλπ. 

 Μθνιαία εποπτεία του οριςτικοφ κλειςίματοσ των ιςοηυγίων. 

 Διαδικαςίεσ ελζγχου ςχετικϊν με τθν προετοιμαςία και κατάρτιςθ των ετθςίων οικονομικϊν 

καταςτάςεων. 

 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ τθσ εξζλιξθσ του μθτρϊου δεςμεφςεων. 

Διαδικαςίεσ εςωτερικοφ ελζγχου ςτον τομζα τησ μηχανογράφηςησ 

Μθνιαίεσ διαδικαςίεσ ςτον τομζα τθσ μθχανογράφθςθσ των μθχανογραφικϊν υποςυςτθμάτων του 

νοςοκομείου και τθσ διαςφνδεςθσ αυτϊν τόςο μεταξφ τουσ όπου απαιτείται όςο και με το 

πρόγραμμα του διπλογραφικοφ ςυςτιματοσ. 

Ειδικότερα κάκε μινα οι εςωτερικοί ελεγκτζσ κα πιςτοποιοφν, μετά από δειγματολθπτικοφσ 

ελζγχουσ τθν εφρυκμθ λειτουργία των κάτωκι βαςικϊν υποςυςτθμάτων του νοςοκομείου: 

 Υποςφςτθμα διαχείριςθσ φαρμάκου – υλικϊν ιατροβιοτεχνολογίασ – αναλϊςιμων υλικϊν – 

ανταλλακτικϊν και υπθρεςιϊν. 

 Υποςφςτθμα μθτρϊου παγίων. 

 Υποςφςτθμα κίνθςθσ αςκενϊν – τιμολόγθςθσ αςκενϊν – εξωτερικϊν ιατρείων – 

απογευματινϊν ιατρείων – Τ.Ε.Ρ. 

 Υποςφςτθμα διαχείριςθσ διαγνωςτικϊν – απεικονιςτικϊν εργαςτθρίων, L.I.S., R.I.S., PAX. 

 Υποςφςτθμα διαχείριςθσ κλινικϊν – ιατρικόσ φάκελοσ αςκενϊν. 

 Υποςφςτθμα προμθκευτϊν. 

 Υποςφςτθμα μιςκοδοςίασ. 

Διαδικαςίεσ εςωτερικοφ ελζγχου ςτον τομζα του διπλογραφικοφ ςυςτήματοσ 

Κάκε μινα, μετά από δειγματολθπτικό ζλεγχο κα πιςτοποιοφνται τα κάτωκι: 

 Θ ενθμερότθτα των μθχανογραφικϊν υποςυςτθμάτων με το ςφνολο των οικονομικϊν 

ςυναλλαγϊν του μινα αναφοράσ. 

 Ενθμερότθτα και ςυμφωνία των δεδομζνων των ανωτζρω υποςυςτθμάτων προσ τουσ 

λογαριαςμοφσ τθσ γενικισ λογιςτικισ, του δθμόςιου λογιςτικοφ και τθσ αναλυτικισ λογιςτικισ. 

 Απαραίτθτεσ ςυμφωνίεσ και διαςταυρϊςεισ ςτθν κίνθςθ των λογαριαςμϊν τάξεωσ ςχετικϊν 

με τθν εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ του νοςοκομείου. 
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 Ενθμζρωςθ αναλυτικισ λογιςτικισ εξαγωγι των κοςτολογικϊν ςτοιχείων του πίνακα 

αναφοράσ. 

 Καταγραφι εκκρεμοτιτων του μινα αναφοράσ και προτάςεισ επίλυςθσ τουσ. 

΢φνταξη μηνιαίασ ζκθεςησ προσ τη Διοίκηςη του νοςοκομείου 

Σφνταξθ μθνιαίασ ζκκεςθσ προσ τθ Διοίκθςθ του νοςοκομείου, ςχετικισ με τα ευριματα που 
προζκυψαν από το μθνιαίο ζλεγχο – καταγραφι εκκρεμοτιτων – προτάςεισ και λφςεισ για τθ 
βελτίωςθ των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν.  
 

ΑΡΘΡΟ 6 - ΠΡΟ΢ΒΑ΢Η ΣΟΤ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΚΣΗ ΢Ε ΒΙΒΛΙΑ ΚΑΙ ΢ΣΟΙΦΕΙΑ  
 
Οι Εςωτερικοί Ελεγκτζσ ζχουν πλιρθ πρόςβαςθ ςε όλα τα βιβλία και ςτοιχεία, 
εργαηόμενουσ, χϊρουσ και δραςτθριότθτεσ του Νοςοκομείου, τα οποία είναι απαραίτθτα 
για τθν υλοποίθςθ του ελεγκτικοφ του ζργου. Φυςικά, ζχουν τθν ευκφνθ τθσ απόλυτθσ 
διαφφλαξθσ του απόρρθτου των ςτοιχείων και τθσ εν γζνει εχεμφκειασ. Θ Διοίκθςθ του 
Νοςοκομείου οφείλει να ςυνεργάηεται και να παρζχει πλθροφορίεσ ςτουσ εςωτερικοφσ 
ελεγκτζσ και γενικά να διευκολφνει με κάκε τρόπο το ζργο τουσ.  

ΑΡΘΡΟ 7- ΢ΦΕ΢ΕΙ΢ ΜΕ ΣΗΝ ΕΠΙΣΡΟΠΗ ΕΛΕΓΦΟΤ (AUDIT COMMITTEE)  

 
Θ ςχζςθ του Επικεφαλισ Εςωτερικοφ Ελζγχου με τθν επιτροπι ελζγχου πρζπει να 
διαμορφϊνεται με κεντρικό άξονα τον ρόλο του επικεφαλισ εςωτερικοφ ελζγχου, 
διαςφαλίηοντασ ότι θ επιτροπι ελζγχου κατανοεί, υποςτθρίηει και λαμβάνει όλθ τθν 
υποςτιριξθ που χρειάηεται από τθν λειτουργία του εςωτερικοφ ελζγχου. 
Θ επιτροπι κεωρεί τον επικεφαλισ εςωτερικοφ ελζγχου ζμπιςτο ςφμβουλό τθσ και ωσ εκ 
τοφτου θ υψθλοφ επιπζδου απρόςκοπτθ επικοινωνία είναι κακοριςτικόσ παράγοντασ για 
τον ςκοπό αυτό. 

ΑΡΘΡΟ 8 - ΕΠΙΣΡΟΠΗ ΕΛΕΓΦΟΤ  
 
΢κοπόσ τησ Επιτροπήσ. Να βοθκάει το Διοικθτικό Συμβοφλιο ςτθν εκπλιρωςθ του 
εποπτικοφ του ρόλου ωσ προσ τισ χρθματοοικονομικζσ αναφορζσ το ςφςτθμα εςωτερικοφ 
ελζγχου, τισ διαδικαςίεσ εςωτερικοφ ελζγχου και τισ διαδικαςίεσ του οργανιςμοφ για 
ζλεγχο τθσ ςυμμόρφωςθσ με τουσ νόμουσ, τουσ κανονιςμοφσ και τον εςωτερικό κανονιςμό 
λειτουργίασ. 
΢φνθεςη τησ Επιτροπήσ. Ωσ ορίηεται από το άρκρο 25 του Ν. 4025/11 (ΦΕΚ 228/Α/2011) 
όπωσ αυτό ιςχφει κάκε φορά. 
΢υνεδριάςεισ τησ Επιτροπήσ. Θ Επιτροπι ςυνεδριάηει μθνιαίωσ ι και νωρίτερα, όποτε το 
επιβάλλουν οι ςυνκικεσ. 

 Πλα τα μζλθ αναμζνεται να ςυμμετζχουν ςε κάκε ςυνεδρίαςθ, προςωπικά ι μζςω 
tele ι video conference. 

 Θ ατηζντα τθσ ςυνεδρίαςθσ πρζπει να ετοιμάηεται από τον επικεφαλι εςωτερικοφ 
ελζγχου για λογαριαςμό τθσ επιτροπισ και να διανζμεται ζγκαιρα ςτα μζλθ, μαηί με 
κατάλλθλο ςυνοπτικό ενθμερωτικό υλικό. Ρρζπει να τθροφνται πρακτικά των 
ςυνεδριάςεων τθσ επιτροπισ ελζγχου. 

 Αναμζνεται υψθλό επίπεδο ανοικτισ και απρόςκοπτθσ επικοινωνίασ μεταξφ τθσ 
Επιτροπισ Ελζγχου και του επικεφαλισ Εςωτερικοφ Ελζγχου, ο οποίοσ και πρζπει 
να αντιμετωπίηεται ωσ ζμπιςτοσ ςφμβουλοσ τθσ επιτροπισ. 



 8 

Ο εςωτερικόσ ζλεγχοσ βοθκά τθν Επιτροπι Ελζγχου ςτθν εκπλιρωςθ των αντικειμενικϊν 
τθσ ςκοπϊν μζςω ενόσ ςυςτιματοσ κοινοποιιςεων προσ τθν επιτροπι ελζγχου, τθν 
εποπτεία του οποίου ζχει ο επικεφαλισ εςωτερικοφ ελζγχου. 
Αρμοδιότητεσ τησ Επιτροπήσ. Θ Επιτροπι Ελζγχου παρακολουκεί τθ διαδικαςία τθσ 
χρθματοοικονομικισ πλθροφόρθςθσ, τθν αποτελεςματικι λειτουργία του ςυςτιματοσ εςωτερικοφ 
ελζγχου και του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ κινδφνων, κακϊσ και τθν πορεία του υποχρεωτικοφ 
ελζγχου των οικονομικϊν καταςτάςεων.    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 9 

ΚΕΥΑΛΑΙΟ 2:  
Κανονιςμόσ Λειτουργίασ ςε θέματα Διοικητικά, Διαχειριςτικά και 
Λογιςτικά 
ΑΡΘΡΟ 9- ΟΡΓΑΝΩΣΙΚΗ ΔΟΜΗ ΣΟΤ ΝΟ΢ΟΚΟΜΕΙΟΤ 
Θ οργανωτικι δομι του Νοςοκομείου με βάςθ τον ιςχφοντα οργανιςμό του  αποτυπϊνεται ςτο 
παρακάτω οργανόγραμμα. 
 
 

 
Θ δομι οργάνωςθσ του Νοςοκομείου περιλαμβάνει τζςςερισ (4) βαςικζσ υπθρεςίεσ: 

o Ιατρικι υπθρεςία 
o Νοςθλευτικι υπθρεςία 
o Διοικθτικι υπθρεςία 
o Τεχνικι & ξενοδοχειακι υπθρεςία 

Κάκε υπθρεςία ζχει τθν δικι τθσ ξεχωριςτι ςυγκρότθςθ και ιεραρχικι διάρκρωςθ, είναι όμωσ 
ιςότιμεσ μεταξφ τουσ και υπάγονται ιεραρχικά ςτον Ρρόεδρο του ΔΣ του Νοςοκομείου 
Στο ανωτζρω εγκεκριμζνο οργανόγραμμα δεν απεικονίηεται θ  Επιτροπι Ελζγχου και θ Μονάδα 
Εςωτερικοφ Ελζγχου, θ δθμιουργία των οποίων προβλζπεται από το άρκρο 25 του Ν. 4025/2011 
(ΦΕΚ 228/Α/2011).   
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ΑΡΘΡΟ 10-  ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΕ΢ ΔΙΟΙΚΗΣΙΚΗ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΑ΢ 
Α. Σμήμα Κίνηςησ Αςθενών 
 

Α.1           ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΛΙ΢ΣΑ΢ ΑΝΑΜΟΝΗ΢ Α΢ΘΕΝΩΝ ΓΙΑ ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ 

 
Α.1.1 ΢κοπόσ 
Ο προγραμματιςμόσ των ειςαγωγϊν αςκενϊν και θ τιρθςθ ςειράσ προτεραιότθτασ.  
Α.1.2 Κανονιςμοί 

 Κάκε φορά που γιατρόσ των εξωτερικϊν ιατρείων εκδίδει ειςιτιριο ειςαγωγισ, κα πρζπει να 
ενθμερϊνεται θ λίςτα αναμονισ του Γραφείου Κίνθςθσ. 

 Το Γραφείο Κίνθςθσ και ςυγκεκριμζνα ο υπόλογοσ τθσ διαχείριςθσ τθσ  λίςτασ αναμονισ, κα πρζπει 
κακθμερινά να ενθμερϊνει και να επικαιροποιεί τθ λίςτα. 

 Θ λίςτα αναμονισ είναι ξεχωριςτι για κάκε τμιμα.  
 Υπεφκυνοσ για τθν διαχείριςθ τθσ λίςτασ αναμονισ είναι ο Αναπλθρωτισ Διοικθτισ ςε ςυνεργαςία 

με τον Διευκυντι του κάκε τμιματοσ μαηί με το ιατρικό δυναμικό τθσ κλινικισ, ο/θ Ρροϊςτάμενοσ/θ 
του τμιματοσ και ο/θ Ρροϊςτάμενοσ/θ του Γραφείου Κίνθςθσ. 

 Το Επιςτθμονικό Συμβοφλιο ελζγχει περιοδικά τθν τιρθςθ των όρων και των κριτθρίων ειςαγωγισ 
των αςκενϊν και ενθμερϊνει τθ Διοίκθςθ.  

Α.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο αςκενισ μετά τθν ζξοδό του από το ιατρείο, με τθν προχπόκεςθ ότι του ζχει γίνει ςφςταςθ για  

κλινικι ειςαγωγι (ζντυπο-ειςιτιριο ειςαγωγισ με τθν υπογραφι του γιατροφ) οφείλει να 
ενθμερϊςει το Γραφείο Κίνθςθσ (ζχει ιδθ προθγθκεί ενθμζρωςθ του αςκενι από τον γιατρό). 

 Επιςκζπτεται το Γραφείο Κίνθςθσ και παραδίδει το ειςιτιριο ειςαγωγισ. O αρμόδιοσ υπάλλθλοσ 
ενθμερϊνει προφορικά αλλά και γραπτά (ζντυπο οδθγιϊν), για τθσ ενζργειεσ που πρζπει να κάνει ο 
αςκενισ ςε ςχζςθ με τον αςφαλιςτικό του φορζα, οφτωσ ϊςτε να ζχει ο αςκενισ όλα τα απαραίτθτα 
ζντυπα τθν θμζρα τθσ ειςαγωγισ του. 

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ, με βάςει τον αρικμό μθτρϊου του αςκενι, βρίςκει τον θλεκτρονικό του 
φάκελο και καταχωρεί το ειςιτιριο ειςαγωγισ ςτθν φόρμα "Λίςτα Αναμονισ".  

 Πταν ολοκλθρωκεί θ καταχϊρθςθ, ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ δίδει ςτον αςκενι Δελτίο 
Ρροτεραιότθτασ, όπου αναγράφονται όλα τα ςτοιχεία του αςκενι, θ θμερομθνία εξζταςθσ, θ 
κλινικι/γιατρό που εξετάςκθκε, θ γνωμάτευςθ του ιατροφ και τζλοσ θ πικανι θμερομθνία 
ειςαγωγισ. 

 Ο αςκενισ ενθμερϊνεται από τον αρμόδιο υπάλλθλο για το τρόπο επικοινωνίασ πριν τθν ειςαγωγι, 
κακϊσ και για τα ζγγραφα που κα πρζπει να ζχει μαηί του τθν θμζρα ειςαγωγισ. 

 Ο αςκενισ αποχωρεί λαμβάνοντασ μαηί του το Δελτίο Ρροτεραιότθτασ.          
Α.1.4       Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα /Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Ειςιτιριο Ειςαγωγισ ςτο Νοςοκομείο (ζντυπο Δ2 111) 
 

Α.2        ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΕΚΔΟ΢Η΢ ΕΙ΢ΙΣΗΡΙΟΤ (ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ Α΢ΘΕΝΗ) 

 
Α.2.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι όλων των διαδικαςιϊν που απαιτοφνται για τθν καταχϊριςθ των ςτοιχείων του αςκενι ςτο 
ςφςτθμα, με γνϊμονα τθν όςο το δυνατό μικρότερθ παραμονι του αςκενι ςε χϊρουσ κοινοφ.  
Α.2.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν είναι αρμόδιο για τθν ζκδοςθ του ειςιτθρίου ειςαγωγισ για νοςθλεία. 
 Το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν είναι αρμόδιο για τθν παρακολοφκθςθ των ειςαγωγϊν ανά τμιμα. 
 Το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν είναι αρμόδιο για τθ δθμιουργία και κακθμερινι ενθμζρωςθ τθσ 

Λίςτασ Ειςαγωγϊν Επόμενθσ Θμζρασ. 
Α.2.3 Διαδικαςίεσ - Σακτικζσ Ειςαγωγζσ 

 Πταν πρόκειται για τακτικζσ ειςαγωγζσ θ διαδικαςία ζκδοςθσ ειςιτθρίου για ειςαγωγι είναι θ εξισ: 
 Ο αςκενισ τθν κακοριςμζνθ θμζρα ειςαγωγισ προςζρχεται ςτο Γραφείο Κίνθςθσ και 

επιδεικνφει το ειςιτιριο ειςαγωγισ του γιατροφ (όταν είχε εξεταςκεί ςτα εξωτερικά 
ιατρεία).  

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ελζγχει αν υπάρχει προγραμματιςμζνθ ειςαγωγι από τθ λίςτα 
"Ειςαγωγϊν επόμενθσ θμζρασ" με τα ςτοιχεία του αςκενι. 
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 Ολοκλθρϊνοντασ τθ διαδικαςία ταυτοποίθςθσ (φπαρξθ ειςαγωγισ με τα ςτοιχεία του 
αςκενι), ο υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ ενθμερϊνει το ςφςτθμα ότι ο αςκενισ 
προςιλκε για τθν ειςαγωγι, και παρακρατεί το βιβλιάριο και ότι άλλο ςχετικό με τθν 
ειςαγωγι ζντυπο. 

 Σε περίπτωςθ που ο αςκενισ δεν ζχει προςκομίςει για διάφορουσ λόγουσ το αςφαλιςτικό 
του βιβλιάριο, τότε υπογράφει διλωςθ αποδοχισ χρζουσ μζχρι να το προςκομίςει.  

 Για κάκε άλλο νοςθλευόμενο, που δεν ζχει κατακζςει αςφαλιςτικό φορζα, υπογράφεται 
διλωςθ αποδοχισ χρζουσ πάλι ςτο Γραφείο Κίνθςθσ.  

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ ςυμπλθρϊνει τθ ςυγκεκριμζνθ θλεκτρονικι 
φόρμα ειςαγωγισ με τυχόν επιπλζον ςτοιχεία που δεν είχαν ςυμπλθρωκεί, και εκτυπϊνει 
τριπλότυπο ειςιτιριο ειςαγωγισ.  

 Το πρϊτο αντίγραφο του ειςιτθρίου αποςτζλλεται ςτθν αντίςτοιχθ κλινικι για να 
τοποκετθκεί ςτο φάκελο του αςκενοφσ. Το δεφτερο αντίγραφο ειςιτθρίου αρχειοκετείται 
ανά αςφαλιςτικό φορζα  για να αποτελζςει  παραςτατικό ςτοιχείο λογαριαςμοφ και το 
τρίτο αρχειοκετείται ςτο Γραφείο Κίνθςθσ. 

 Ο χρεωςτικόσ φάκελοσ του αςκενι που περιλαμβάνει κάρτα χρζωςθσ υλικϊν, τα barcode 
χρζωςθσ εξετάςεων και υλικϊν και ατομικό ςυνταγολόγιο αςκενοφσ δίδεται ςτον 
τραυματιοφορζα, από το Γραφείο Κίνθςθσ που μαηί με τον αςκενι αποχωρεί για τθν 
κλινικι. Ο τραυματιοφορζασ παραδίδει το χρεωςτικό φάκελο ςτθ Ρροϊςταμζνθ τθσ 
κλινικισ μαηί με τον αςκενι. 

 Στθν περίπτωςθ αςφαλιςμζνου του Ι.Κ.Α, τότε ο υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ κρατά 
το αςφαλιςτικό του βιβλιάριο. Το πρϊτο αντίγραφο αποςτζλλεται ςτθν κλινικι (για τον 
ιατρικό φάκελο) και τα δφο αντίγραφα του εκτυπωμζνου ειςιτθρίου ειςαγωγισ το 
Γραφείο Κίνθςθσ τα παραπζμπει ςτον ελεγκτι γιατρό του Ι.Κ.Α για τθν προςυπογραφι. 

 Στθ ςυνζχεια τα ειςιτιρια του Ι.Κ.Α επιςτρζφονται ςτο Γραφείο Κίνθςθσ που τα παραδίδει 
ςτο Λογιςτιριο Αςκενϊν και αποτελοφν το μεν ζνα παραςτατικό ςτοιχείο, που κα 
ςυνοδεφει τθν υποβολι του μθνιαίου λογαριαςμοφ (από το Λογιςτιριο Αςκενϊν), το δε 
άλλο αρχειοκετείται.     

 Στο τζλοσ τθσ θμζρασ υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ εκτυπϊνει θμεριςια ςυνολικι 
κατάςταςθ ειςαγωγϊν κακϊσ και αναλυτικι ανά κλινικι και αςφαλιςτικό ταμείο, τθν 
οποία αποςτζλλει ςτθ Διοίκθςθ για ενθμζρωςθ.  

 Ζκτακτεσ ειςαγωγζσ 
Θ διαδικαςία αυτι αναλφεται ςτο Τμιμα Επειγόντων Ρεριςτατικϊν.  

Α.2.4    Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα /Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ειςιτιριο Ειςαγωγισ ςτο Νοςοκομείο (ζντυπο Δ2 111) 
 Δελτίο Χρζωςθσ Αςκενοφσ (ζντυπο Δ2 133) 
 Ατομικι ςυνταγι φαρμάκων (ζντυπο Φ1 701α) 
 Εξϊφυλλο ατομικισ ςυνταγισ (ζντυπο Φ1 701) 
 

Α.3        ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΚΛΙΝΩΝ 

 
Α.3.1 ΢κοπόσ 
Θ ςωςτι και ελεγχόμενθ ροι των αςκενϊν, κακϊσ και θ αξιοποίθςθ των κενϊν κλινϊν.  
Α.3.2 Κανονιςμοί 

 Για κάκε ειςαγωγι είναι απαραίτθτθ θ διαδικαςία ενθμζρωςθσ του Γραφείου Κίνθςθσ. 
 Ο/Θ προϊςτάμενοσ/θ κάκε νοςθλευτικοφ τμιματοσ κακθμερινά ενθμερϊνει τθλεφωνικά 

και ςτθ ςυνζχεια με υπογεγραμμζνο ζντυπο, για τον αρικμό των περιςτατικϊν  που 
νοςθλεφονται, τον αρικμό των κενϊν κλινϊν, τον αρικμό των φιλοξενιϊν και τον αρικμό 
κανάτων.  

 Το Γραφείο Κίνθςθσ κακθμερινά ελζγχει το ςφνολο των ειςαγωγϊν και τισ επαλθκεφει  με 
τα ςτοιχεία του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ.  

 Το Γραφείο Κίνθςθσ πρζπει ανά πάςα ςτιγμι να γνωρίηει το ςυγκεντρωτικό αρικμό των 
κενϊν κλινϊν (και ανά τμιμα) κακϊσ και τον αρικμό ειςαγωγϊν και εξαγωγϊν.   

 Ο Διοικθτισ ελζγχει τθν τιρθςθ τθσ λίςτασ αναμονισ αςκενϊν για προγραμματιςμζνεσ 
χειρουργικζσ επεμβάςεισ, ςφμφωνα με τον Ν. 2889/01. 
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Α.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Κακθμερινά θ προϊςταμζνθ του κάκε νοςθλευτικοφ τμιματοσ ενθμερϊνει το Γραφείο 

Κίνθςθσ Αςκενϊν για τον αρικμό των κενϊν κλινϊν, τον αρικμό των αςκενϊν που 
νοςθλεφονται, των διακομιδϊν από και προσ τα κλινικά τμιματα, τον αρικμό των 
φιλοξενιϊν και τον αρικμό κανάτων.  

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ Αςκενϊν ελζγχει τα παραπάνω ςτοιχεία  με 
αυτά που υπάρχουν θλεκτρονικά ςτο ςφςτθμα. 

 Κάκε φορά που γίνεται μια ειςαγωγι (προγραμματιςμζνθ ι επείγουςα ι διακομιδι), ο 
αρμόδιοσ υπάλλθλοσ επικοινωνεί με τθν αντίςτοιχθ κλινικι, ηθτά τον αρικμό τθσ κλίνθσ (και 
το δωμάτιο - κάλαμο- κζςθ) που τοποκετείται ο αςκενισ και αμζςωσ ενθμερϊνει το 
ςφςτθμα. 

 Σε περίπτωςθ αλλαγισ καλάμου, κλίνθσ ι ακόμθ και κλινικισ (εςωτερικι διακομιδι), θ 
προϊςτάμενθ του νοςθλευτικοφ τμιματοσ επικοινωνεί με τον αρμόδιο υπάλλθλο, τον 
ενθμερϊνει προφορικά και ςτθ ςυνζχεια του αποςτζλλει ζντυπο μεταφοράσ - διακομιδισ 
υπογεγραμμζνο από το Διευκυντι τθσ κλινικισ. 

 Τα καινοφρια ςτοιχεία (τθσ αλλαγισ) καταχωροφνται ςτο ςφςτθμα και ενθμερϊνεται τόςο 
το είδοσ του νοςθλίου (θμεριςιο ι κλειςτό ενοποιθμζνο) όςο και θ χρζωςθ οικονομικισ 
επιβάρυνςθσ (αν υπάρχει).          

 

Α.4        ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η Ε΢ΩΣΕΡΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΞΩΣΕΡΙΚΩΝ ΔΙΑΚΟΜΙΔΩΝ 

 
Α.4.1 ΢κοπόσ 
Θ ταχφτερθ και ορκότερθ μετακίνθςθ – διακομιδι των νοςθλευομζνων ςε άλλα κλινικά τμιματα 
του νοςοκομείου ι ςε άλλα νοςοκομεία, και θ διαςφάλιςθ τθσ ςωςτισ οικονομικισ 
παρακολοφκθςθσ των παραπάνω αλλαγϊν.  
Α.4.2 Κανονιςμοί 

 Ο κεράπων γιατρόσ με τθ ςφμφωνθ γνϊμθ του Διευκυντι τθσ κλινικισ κρίνει τθν 
αναγκαιότθτα διακομιδισ του αςκενοφσ. 

 Καμιά διακομιδι δεν γίνεται χωρίσ να προθγθκεί επικοινωνία, ενθμζρωςθ και  ςφμφωνθ 
γνϊμθ μεταξφ του τμιματοσ που νοςθλεφεται και του τμιματοσ που κα φιλοξενθκεί. 

 Για διακομιδι προσ νοςθλεία ι εξζταςθ ςε άλλο νοςοκομείο ι διαγνωςτικό κζντρο 
απαιτείται θ υπογραφι του κεράποντοσ γιατροφ και του Οικονομικοφ Διευκυντι 
(Οικονομικι ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ ζςτω και τθν επομζνθ για εξετάςεισ που 
πραγματοποιοφνται ςε  ιδιωτικό διαγνωςτικό κζντρο). 

 Για τθ διακομιδι ςε ιδιωτικό διαγνωςτικό κζντρο για εξετάςεισ, απαιτείται προςωρινό 
εξιτιριο. 

Α.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο κεράπων γιατρόσ ςυντάςςει το ζγγραφο διακομιδισ του αςκενι, είτε πρόκειται για 

εςωτερικι διακομιδι είτε για εξωτερικι. 
 Στθν περίπτωςθ εςωτερικισ διακομιδισ, ο κεράπων γιατρόσ επικοινωνεί με τθν αντίςτοιχθ 

κλινικι που κρίνει ότι χρειάηεται για τθ ςυνζχιςθ τθσ κεραπείασ του αςκενι. 
 Με τθ ςυγκατάκεςθ τθσ κλινικισ αποφαςίηεται ο τρόποσ μεταφοράσ (ςφμφωνα με τθν 

βαρφτθτα και το είδοσ τθσ νόςου) με τθ ςυμμετοχι τθσ προϊςταμζνθσ του τμιματοσ.  
 Στθ ςυνζχεια και αφοφ ολοκλθρωκεί θ μεταφορά  θ προϊςτάμενθ του νοςθλευτικοφ 

τμιματοσ που υποδζχκθκε τον αςκενι, ενθμερϊνει τθν γραμματεία του ςυγκεκριμζνου 
τμιματοσ (αφοφ παραλάβει τον ιατρικό και τον χρεωςτικό φάκελο), θ οποία καταχωρεί το 
διακομιςτιριο ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα και το αρχειοκετεί ςτον χρεωςτικό φάκελο. 

 Το Γραφείο Κίνθςθσ ενθμερϊνεται θλεκτρονικά και ςτθ ςυνζχεια με υπογεγραμμζνο 
ζντυπο για τθν αλλαγι και ελζγχει για τυχόν αλλαγι χρζωςθσ του αςκενι ςτο ςφςτθμα. 
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 Σε περίπτωςθ μεταφοράσ μζςω Ε.Κ.Α.Β., ςυντάςςεται και «Αίτθςθ Μεταφοράσ» εισ 
διπλοφν, θ οποία αποςτζλλεται με τθλεομοιοτυπία (φαξ) τθν προθγοφμενθ τθσ οριςκείςασ 
θμερομθνίασ διακομιδισ ςτθν υπθρεςία του Ε.Κ.Α.Β. για προγραμματιςμό. 

 Πταν πρόκειται για διακομιδι – εξζταςθ του αςκενι ςε άλλο νοςοκομείο ι διαγνωςτικό 
κζντρο, το Γραφείο Κίνθςθσ μεριμνά ζτςι ϊςτε ςτο διακομιςτιριο να υπάρχει  υπογραφι 
από τον προϊςτάμενο του Λογιςτθρίου Αςκενϊν.   

Α.4.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Διακομιςτιριο 
 Αίτθςθ μεταφοράσ αςκενοφσ ςτο Ε.Κ.Α.Β. (ζντυπο Δ2 131) 
 Ρροςωρινό εξιτιριο (ζντυπο Δ2 133) 

 

Α.5        ΔΗΜΙΟΤΡΓΙΑ ΚΑΣΑΛΟΓΟΤ – ΛΙ΢ΣΑ ΕΙ΢ΑΓΩΓΩΝ “ΕΠΟΜΕΝΗ΢ ΗΜΕΡΑ΢” 

 
Α.5.1 ΢κοπόσ 
Θ ορκι διαχείριςθ και ο προγραμματιςμόσ των ειςαγωγϊν, και παράλλθλα θ ενθμζρωςθ των 
υπαλλιλων του Γραφείου Υποδοχισ, του Γραφείου Κίνθςθσ και τθσ Νοςθλευτικισ Υπθρεςίασ. 
Α.5.2 Κανονιςμοί 

 Δθμιουργία Λίςτασ Αναμονισ. 
 Θ ενθμζρωςθ τθσ παραπάνω λίςτασ είναι υποχρζωςθ του Τμιματοσ Κίνθςθσ Αςκενϊν. 
 Κάκε γιατρόσ που εκδίδει ειςιτιριο για τακτικι - προγραμματιςμζνθ ειςαγωγι κα πρζπει 

να ενθμερϊνει τον αςκενι, ζτςι ϊςτε ο τελευταίοσ να απευκφνεται ςτο Γραφείο Κίνθςθσ. 
 Κάκε φορά που κα οριςτικοποιείται θ θμερομθνία ειςαγωγισ (επικοινωνία προϊςταμζνθσ 

κλινικισ με αςκενι), θ προϊςτάμενθ του τμιματοσ πρζπει να ενθμερϊνει τον  αρμόδιο 
υπάλλθλο που διαχειρίηεται τθν λίςτα αναμονισ ι τον/τθν Ρροϊςτάμενο/θ του  Γραφείου 
Κίνθςθσ. 

Α.5.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ λίςτα αναμονισ παρζχει τθ δυνατότθτα ενθμζρωςθσ (κακθμερινά) ςτο Διευκυντι τθσ 

κάκε κλινικισ (και ςε όλο το ιατρικό προςωπικό), ςχετικά με τον αρικμό, αλλά και τθν 
διάγνωςθ, των αςκενϊν που βρίςκονται εγγεγραμμζνοι ςτθ λίςτα αναμονισ. 

 Θ διαδικαςία επιλογισ και διαχείριςθσ τθσ λίςτασ είναι διαδικαςία που περιγράφεται 
αναλυτικά για τθ κάκε κλινικι. 

 Κάκε φορά που κα γίνεται επιλογι των αςκενϊν (από τθ λίςτα) που πρόκειται να 
ειςαχκοφν ςε κλινικό τμιμα, και μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ επιλογισ και τθσ τθλεφωνικισ 
επικοινωνίασ με αυτοφσ τουσ αςκενείσ, ο/θ προϊςτάμενοσ/θ του νοςθλευτικοφ τμιματοσ 
οφείλει να ενθμερϊςει τον αρμόδιο υπάλλθλο του Γραφείου Κίνθςθσ ι τον/τθν 
προϊςτάμενο/θ για τουσ αςκενείσ που ζχουν επιλεγεί για ειςαγωγι για τθν επόμενθ μζρα.  

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ αφοφ ενθμερωκεί από τθν προϊςταμζνθ  του 
κάκε κλινικοφ τμιματοσ προβαίνει ςτισ ακόλουκεσ ενζργειεσ: 

 αφαιρεί τουσ ςυγκεκριμζνουσ αςκενείσ από τθ λίςτα αναμονισ, και 
 τουσ εγγράφει ςτθ "λίςτα ειςαγωγϊν επόμενθσ θμζρασ". 

 Αφοφ ολοκλθρϊςει τθ "λίςτα ειςαγωγϊν επόμενθσ θμζρασ" τθν αποςτζλλει θλεκτρονικά 
ςτο τερματικό του Γραφείου Υποδοχισ (ςε όποιο νοςοκομείο υπάρχει και λειτουργεί). 

Α.5.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρίνακασ προγραμματιςμζνων ειςαγωγϊν 
 Λίςτα αναμονισ 
 Λίςτα ειςαγωγϊν "Επόμενθσ Θμζρασ" 

 

Α.6        ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΕΚΔΟ΢Η΢ ΕΞΙΣΗΡΙΟΤ 

 
Α.6.1 ΢κοπόσ 
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Θ άμεςθ και ταχεία εξυπθρζτθςθ του αςκενι όςο αναφορά τθν ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν 
εξόδου κακϊσ και θ οικονομικι τακτοποίθςθ του αςκενι και θ διαςφάλιςθ των οικονομικϊν 
απαιτιςεων του νοςοκομείου.  
Α.6.2 Κανονιςμοί 

 Ο αςκενισ αποχωρεί από το νοςοκομείο μόνο μετά τθν ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν 
εξόδου  από το Γραφείο Κίνθςθσ αςκενϊν. 

 Το εξιτιριο εκδίδεται κατά τισ εργάςιμεσ θμζρεσ και ϊρεσ από το Γραφείο Κίνθςθσ 
Αςκενϊν. 

 Θ προϊςταμζνθ κάκε τμιματοσ πριν τθν ζξοδο του αςκενι από τθν κλινικι, ελζγχει αν ο 
αςκενισ ζχει ολοκλθρϊςει τθ διαδικαςία εξόδου από το Γραφείο Κίνθςθσ. 

Α.6.3 Διαδικαςίεσ 
 Μετά τισ 9:30 κακθμερινά, παραδίδονται ςτο Γραφείο Κίνθςθσ (από βοθκοφσ  καλάμου), 

τα εξιτιρια που εκδίδονται από τουσ γιατροφσ των τμθμάτων. 
 Τα εξιτιρια αυτά καταχωροφνται ςτο ςφςτθμα (δυνατότθτα ενθμζρωςθσ και από τθν 

γραμματεία τθσ κάκε κλινικισ) και μζνουν ςε αναμονι. 
 Ο αςκενισ ι ο ςυνοδόσ του μεταβαίνει ςτο χϊρο του Γραφείου Κίνθςθσ και υπογράφει  τα 

ςχετικά ζντυπα (οικονομικά, αςφαλιςτικά, διοικθτικά). 
 Πταν ολοκλθρωκεί θ οικονομικι τακτοποίθςθ των εκκρεμοτιτων του αςκενι, ο υπάλλθλοσ 

του γραφείου εκδίδει και τυπϊνει το εξιτιριο (τριπλότυπο). Με το τρόπο αυτό  κλείνει θ 
κατάςταςθ αναμονισ του θλεκτρονικοφ εξιτθρίου. 

 Στθ ςυνζχεια παραδίδει το εξιτιριο μαηί με το βιβλιάριο ςτον αςκενι (ι τον ςυνοδό). 
Μοναδικι εξαίρεςθ αποτελοφν οι αςφαλιςμζνοι του ΙΚΑ ςτουσ οποίουσ κρατείται το 
βιβλιάριο μζχρι να ελεγχκεί από το γιατρό - ελεγκτι του οργανιςμοφ (ΙΚΑ). 

 Για λόγουσ μείωςθσ γραφειοκρατίασ, είναι δυνατό να  εκδίδεται βεβαίωςθ νοςθλείασ 
ταυτόχρονα με το εξιτιριο. 

 Ο αςκενισ ι ο ςυνοδόσ του επιςτρζφει ςτθ κλινικι, κατακζτει το ζνα από τα δφο εξιτιρια 
ωσ αποδεικτικό ολοκλιρωςθσ των διαδικαςιϊν ςτθν προϊςταμζνθ του νοςθλευτικοφ 
τμιματοσ (που τα αρχειοκετεί), και ςτθ ςυνζχεια θ προϊςταμζνθ δίδει ςτον αςκενι το 
ιατρικό  ενθμερωτικό ςθμείωμα. 

 Στθν περίπτωςθ που ο κεράπων γιατρόσ κρίνει ότι πρζπει ο αςκενισ να μεταφερκεί ςτθν 
οικία του με αςκενοφόρο, ςυμπλθρϊνει αίτθςθ μεταφοράσ από το Ε.Κ.Α.Β και μια θμζρα 
πριν τθν ζξοδο, το Γραφείο Κίνθςθσ τθν αποςτζλλει με τθλεομοιοτυπία (Φαξ) ςτο Ε.Κ.Α.Β. 
Στο τζλοσ τθσ θμζρασ το Γραφείο Κίνθςθσ τυπϊνει κατάςταςθ εξιτθρίων με 
ονοματεπϊνυμο, αςφαλιςτικά ςτοιχεία, θμζρεσ νοςθλείασ, διάγνωςθ κ.λπ.  

 Αρχειοκετοφνται όλα τα εξιτιρια (λευκό απόκομμα) ανά Αςφαλιςτικό Ταμείο.    
 Για τισ θμζρεσ Σάββατο και Κυριακι ι και για αργίεσ, ακολουκείται θ ίδια διαδικαςία από 

τουσ υπαλλιλουσ του Γραφείου Κίνθςθσ (για τα νοςοκομεία που ζχουν αποφαςίςει να 
εφθμερεφει το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν).  

Α.6.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Εξιτιριο από το Νοςοκομείο (ζντυπο Δ2 132)                    
 Αίτθςθ μεταφοράσ αςκενοφσ ςτο Ε.Κ.Α.Β. (ζντυπο Δ2 131) 

 

Α.7 ΕΚΔΟ΢Η ΠΙ΢ΣΟΠΟΙΗΣΙΚΟΤ ΝΟ΢ΗΛΕΙΑ΢ 

 
Α.7.1 ΢κοπόσ 
Θ Ζκδοςθ Ριςτοποιθτικοφ Νοςθλείασ για τουσ ενδιαφερόμενουσ χριςτεσ των παρεχόμενων από το 
νοςοκομείο υπθρεςιϊν υγείασ, μζςα ςτο χρονικό διάςτθμα που ορίηει ο νόμοσ και προκειμζνου να το 
χρθςιμοποιιςει ςε διάφορεσ υπθρεςίεσ και φορείσ. 
Α.7.2 Κανονιςμοί 

 Θ υπθρεςία οφείλει να εκδϊςει το Ριςτοποιθτικό μζςα ςτο χρονικό διάςτθμα 5 εργάςιμων θμερϊν 
ι το αργότερο ςτο χρονικό διάςτθμα που ορίηει κάκε φορά ο νόμοσ (Ν. 2690/ 99, Άρκρο 4). 
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 Θ χριςθ του ιατρικοφ φακζλου και των πλθροφοριϊν που περιλαμβάνονται ςτο Ριςτοποιθτικό του 
αςκενι, οφείλει να γίνεται με τθ δζουςα εμπιςτευτικότθτα. 

 Στο Ριςτοποιθτικό υπογράφει και βεβαιϊνει τθ διάγνωςθ ο κεράπων ιατρόσ του αςκενι και ςε 
περίπτωςθ απουςίασ του ο Διευκυντισ ιατρόσ τθσ Κλινικισ.  

 Σε περίπτωςθ που το Ριςτοποιθτικό δεν παραδοκεί μζςα ςτο οριηόμενο χρονικό διάςτθμα, τότε κα 
πρζπει το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν ι και ο κεράπων ιατρόσ – ανάλογα με το ποιοσ ευκφνεται για 
τθν κακυςτζρθςθ – να ενθμερϊςει εγγράφωσ τον αςκενι για τουσ λόγουσ τθσ κακυςτζρθςθσ, κακϊσ 
και για τθν θμερομθνία και τον τρόπο παραλαβισ του Ριςτοποιθτικοφ, με φυςικι παρουςία ι 
ταχυδρομικϊσ (Ν. 2690/99, Άρκρο 4). 

 Σε περίπτωςθ που ο ίδιοσ ο ενδιαφερόμενοσ ι ο νόμιμοσ εκπρόςωποσ ι κθδεμόνασ του δεν είναι ςε 
κζςθ είτε να αιτθκεί είτε να παραλάβει το Ριςτοποιθτικό, τότε κα δφναται να το κάνει ςτθ κζςθ του 
ζνα άτομο εξουςιοδοτθμζνο βάςθ νόμου από τον ίδιο ι το νόμιμο εκπρόςωπο ι κθδεμόνα του. 

 Ριςτοποιθτικό Νοςθλείασ μπορεί να ηθτθκεί τόςο για αςκενι που ζχει εξζλκει από το νοςοκομείο 
όςο και αςκενι που εξακολουκεί να νοςθλεφεται. 

 Το Ριςτοποιθτικό ςυντάςςεται ςε τρία αντίγραφα: το πρωτότυπο για τον ενδιαφερόμενο, ζνα 
αντίγραφο για τον ιατρικό φάκελο του αςκενι και ζνα για το Ρρωτόκολλο. 

 Ριςτοποιθτικό Νοςθλείασ μπορεί να μθν χορθγθκεί εφόςον ο ιατρόσ κρίνει και το αναγράφει πωσ 
παραβιάηεται ιατρικό απόρρθτο. Στθν περίπτωςθ αυτι ενθμερϊνεται ο/θ αιτϊν/οφςα εγγράφωσ  (Ν. 
2690/ 99, Άρκρο 4).  

Α.7.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο αςκενισ ι ο νόμιμοσ εκπρόςωποσ ι κθδεμόνασ του αιτείται ςτο Ρρωτόκολλο για τθν ζκδοςθ 

 Ριςτοποιθτικοφ Νοςθλείασ. 
 Το Ρρωτόκολλο χαρακτθρίηει τθν αίτθςθ προσ το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν.  
 Το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν ςυντάςςει το ζντυπο ςε τρία αντίγραφα: το πρωτότυπο  για τον 

ενδιαφερόμενο, ζνα αντίγραφο για τον ιατρικό φάκελο του αςκενι και ζνα για το Ρρωτόκολλο. 
 Το Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν παραδίδει το τριπλότυπο ζντυπο ςτθν Ρροϊςταμζνθ τθσ Κλινικισ 

νοςθλείασ του αςκενι. 
 Ενθμερϊνεται θ Ρροϊςταμζνθ τθσ Κλινικισ, θ οποία ηθτά τον ιατρικό φάκελο από το Ιατρικό Αρχείο 

και παραδίδει το τριπλότυπο ζντυπο – Ριςτοποιθτικό Νοςθλείασ – ςτον  κεράποντα ιατρό ι το 
Διευκυντι τθσ Κλινικισ. 

 Ο κεράπων ιατρόσ, ι ςε περίπτωςθ αδυναμίασ του ο Διευκυντισ τθσ Κλινικισ, ςυμβουλεφεται τα 
δεδομζνα του ιατρικοφ φακζλου του αςκενι και ςφμφωνα με τθ γνωμάτευςθ που αναφζρεται ςτον 
ιατρικό φάκελο, ςυμπλθρϊνει ςτο τριπλότυπο ζντυπο τθ διάγνωςθ και το υπογράφει. Στθ ςυνζχεια 
το παραδίδει ςτθν Ρροϊςταμζνθ τθσ Κλινικισ.  

 Το ςυμπλθρωμζνο και υπογεγραμμζνο ζντυπο επιςτρζφει ςτο Γραφείο Κίνθςθσ Αςκενϊν. 
 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ Αςκενϊν προςκομίηει το τριπλότυπο ζντυπο ςτο 

Διοικθτικό Διευκυντι για υπογραφι. 
 Στθ ςυνζχεια ο παραπάνω υπάλλθλοσ του Γραφείου Κίνθςθσ Αςκενϊν προςκομίηει το τριπλότυπο 

ζντυπο ςτο Ρρωτόκολλο για να λάβει ςτρογγυλι ςφραγίδα. Με δικι του ευκφνθ πθγαίνει ςτο 
Ιατρικό Αρχείο το αντίγραφο του Ριςτοποιθτικοφ Νοςθλείασ που προορίηεται για το ιατρικό φάκελο 
του αςκενι. 

 Το Ριςτοποιθτικό Νοςθλείασ παραδίδεται ςτον αςκενι, το νόμιμο εκπρόςωπο ι κθδεμόνα του ι ςτο 
νόμιμα εξουςιοδοτθμζνο άτομο, από το Ρρωτόκολλο, όπου ο αςκενισ υπογράφει για να βεβαιϊςει 
τθν παραλαβι του, αυτοπροςϊπωσ ι αποςτζλλεται ταχυδρομικϊσ. 

Α.7.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ιατρικι γνωμάτευςθ – βεβαίωςθ (ζντυπο Ι4 472) 
 Βεβαίωςθ για αςφαλιςτικά ταμεία ι για υγειονομικι επιτροπι (ζντυπο Ι4) 

 

Α.8       ΑΠΟΔΟ΢Η ΢ΣΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΧΡΗΜΑΣΙΚΗ΢ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΔΕΛΣΙΩΝ ΠΑΡΟΧΗ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΩΝ ΣΟΙ΢ ΜΕΣΡΗΣΟΙ΢ 

 
Α.8.1 ΢κοπόσ 
Ο υπολογιςμόσ και θ  καταγραφι των εςόδων με βάςθ τθ πθγι προζλευςισ τουσ.  
Γ.8.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο αςκενϊν εμφανίηει ζςοδα με βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικοφ, που εν προκειμζνω 
είναι το Δελτίο Ραροχισ Υπθρεςιϊν (Δ.Ρ.Υ.), και ειςπράττει μετρθτά από τουσ αςκενείσ που 
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νοςθλεφκθκαν ςτισ κλινικζσ (θ ζκδοςθ Δ.Ρ.Υ. τοισ μετρθτοίσ δεν ενθμερϊνει τθν Γενικι λογιςτικι), 
που αφοροφν: 

 το ποςοςτό ςυμμετοχισ των αςφαλιςμζνων, 
 το ςφνολο τθσ νοςθλείασ τουσ (από ιδιϊτεσ και αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ), 
 προκαταβολι επί του οφειλομζνου ποςοφ νοςθλείασ, ι με δόςεισ είςπραξθ αυτοφ (Ζχει 
λθφκεί ςχετικι απόφαςθ από το Σ.Δ.).  

Πλα τα παραπάνω δελτία εκτυπϊνονται ςε τριπλότυπο ζντυπο.  
Α.8.3 Διαδικαςίεσ 

 Τα μθχανογραφθμζνα Δ.Ρ.Υ. ακολουκοφν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ. Τα Δ.Ρ.Υ. που ζχουν τθ 
μορφι μπλοκ φζρουν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ ανά ςειρά και κεωροφνται ςτθν τελευταία 
ςελίδα από τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ Κινιςεωσ, τον προϊςτάμενο Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν και τον Διοικθτικό Διευκυντι. 

 Θ ζκδοςθ των Δ.Ρ.Υ.  μετρθτοίσ αφορά ςτα ζξοδα νοςθλείασ και υλικά που χρεϊνονται ςτον 
αςκενι - ιδιϊτθ, και το ποςοςτό ςυμμετοχισ των ζμμεςα αςφαλιςμζνων. 

 Στο τζλοσ κάκε θμζρασ εκδίδεται ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ (εισ τριπλοφν) με το ςφνολο 
των Δ.Ρ.Υ. ςε μετρθτά. Το πρϊτο απόκομμα παραδίδεται με τα χριματα ςτο Γραφείο 
Χρθματικισ Διαχείριςθσ (ι Ταμείο). Το δεφτερο απόκομμα υπογράφεται από τον ταμία 
κατά τθν είςπραξθ των χρθμάτων (αφοφ γίνει ζλεγχοσ ςυμφωνίασ των μετρθτϊν με τθν 
ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ) και επιςτρζφει ςτθ Γραμματεία των ΤΕΙ. Το τρίτο απόκομμα 
αποτελεί το ςτζλεχοσ.  

 Θ ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ διαβιβάηεται από υπάλλθλο του Λογιςτθρίου Αςκενϊν ςτο 
Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ (Ταμείο)  που τθ  χαρακτθρίηει με τον Κ.Α.Ε. του Δθμόςιου 
Λογιςτικοφ ςε βάροσ του οποίου κα εκδοκεί το γραμμάτιο είςπραξθσ, και εκδίδει το 
γραμμάτιο είςπραξθσ, αντίγραφο του οποίου παραδίδει ο ταμίασ ςτον υπάλλθλο του 
Λογιςτθρίου Αςκενϊν (αρχειοκζτθςθ). 

 Αρχειοκετοφνται οι ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ που ζχουν αποδοκεί ςτο Ταμείο, κακϊσ 
και τα Δ.Ρ.Υ. που αυτζσ περιλαμβάνουν. 

Α.8.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Α.Ρ.Υ. (ζντυπο Δ5 221) 
 Γραμμάτιο Είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241) 
 Συγκεντρωτικι κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. 

 

Α.9      ΕΚΔΟ΢Η ΒΕΒΑΙΩ΢ΕΩΝ ΕΞΟΔΩΝ ΝΟ΢ΗΛΕΙΑ΢ ΓΙΑ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ΢ Α΢ΘΕΝΕΙ΢ 

 
Α.9.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν που κάνει το λογιςτιριο αςκενϊν για να δϊςει βεβαίωςθ εξόδων 
νοςθλείασ ςε αςκενι. 
Α.9.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο αςκενϊν είναι υπεφκυνο να  εκδϊςει βεβαιϊςεισ νοςθλείασ ςτουσ αςκενείσ που τισ 
αιτοφνται. Θ απάντθςθ (βεβαίωςθ) που κα λάβει ο αςκενισ πρζπει να βρίςκεται ζτοιμθ προσ 
απόδοςθ εντόσ προκακοριςμζνθσ προκεςμίασ. 
Α.9.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ υποβολι αίτθςθσ για βεβαίωςθ νοςθλείασ γίνεται από τον ίδιο τον αςκενι, είτε από 
Ειςαγγελικι αρχι, που τθν αιτείται και κατατίκεται ςτθν κεντρικι Γραμματεία – 
Ρρωτόκολλο του νοςοκομείου. 

 Θ Γραμματεία διαβιβάηει τισ ςχετικζσ αιτιςεισ ςτο λογιςτιριο αςκενϊν. 
 Ελζγχονται τα ςτοιχεία του αςκενι που αιτείται τθ βεβαίωςθ από το ςφςτθμα διαχείριςθσ 

και τον χρεωςτικό του φάκελο, ο αςφαλιςτικόσ φορζασ του και το τι δικαιοφται ο αςκενισ  
να αναγράφεται ςτθ βεβαίωςθ εξόδων νοςθλείασ του. 

 Ελζγχεται ο λόγοσ που ο αςκενισ αιτείται τθ βεβαίωςθ. 
 Συντάςςεται θ βεβαίωςθ και ςυλλζγονται επί του εγγράφου οι απαραίτθτεσ υπογραφζσ. 
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 Αποδίδεται θ βεβαίωςθ ςτον αςκενι που τθν ηιτθςε. 
 Στθν περίπτωςθ που ο αςκενισ δεν ζχει πλθρϊςει τα ζξοδα νοςθλείασ του και θ βεβαίωςθ 

ηθτείται για δικαςτιριο ι αςφαλιςτικι εταιρεία, τότε ενθμερϊνεται ο νομικόσ ςφμβουλοσ ο 
οποίοσ αναλαμβάνει να παρακολουκιςει τθ διεκπεραίωςθ τθσ υπόκεςθσ. 

 Αποτελεί υποχρζωςθ για το τμιμα θ ζκδοςθ επίςθμου αντιγράφου του ςυνόλου των 
φαρμάκων εντόσ και εκτόσ κλειςτοφ νοςθλίου που χορθγικθκαν ςτον αςκενι κατά τθν 
διάρκεια τθσ νοςθλείασ του, και κατϋ επζκταςθ του ςυνόλου του κόςτουσ νοςθλείασ.  

Α.9.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ιατρικι γνωμάτευςθ - βεβαίωςθ (ζντυπο Ι4 472) 
 Βεβαίωςθ εξόδων νοςθλείασ 

 

Α.10      ΕΚΔΟ΢Η ΣΩΝ Δ.Π.Τ. ΕΠΙ ΠΙ΢ΣΩ΢ΕΙ ΑΝΑ Α΢ΦΑΛΙ΢ΣΙΚΟ ΦΟΡΕΑ ΚΑΙ ΛΟΙΠΟΤ΢ ΠΕΛΑΣΕ΢ – 
ΕΛΕΓΧΟ΢ ΑΤΣΩΝ 

 
Α.10.1 ΢κοπόσ 
Θ υποβολι ςε μθνιαία βάςθ ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων Δελτίων Ραροχισ Υπθρεςιϊν (Δ.Ρ.Υ.) 
ςτουσ αςφαλιςτικοφσ φορείσ για είςπραξθ των ςχετικϊν εςόδων 
Α.10.2 Κανονιςμοί 

 Το λογιςτιριο αςκενϊν για κάκε μινα, υποβάλλει τισ απαιτιςεισ του νοςοκομείου από τα  
αςφαλιςτικά ταμεία με ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ και ζκδοςθ ενόσ ςυγκεντρωτικοφ 
Δ.Ρ.Υ. 

 Θ βεβαίωςθ των απαιτιςεων ςε ότι αφορά το Ι.Κ.Α., τον Ο.Γ.Α. και τον Ο.Α.Ε.Ε. γίνεται με 
προζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και των ςχετικϊν βιβλιαρίων από τουσ ελεγκτζσ των 
ταμείων. Ειδικά για το Ι.Κ.Α., ο ελεγκτισ βρίςκεται ςτακερά ςτο χϊρο του νοςοκομείου και 
παρακολουκεί τθν πορεία νοςθλείασ των αςφαλιςμζνων ςτον οργανιςμό. Θ βεβαίωςθ για 
τα λοιπά ταμεία γίνεται με τθν υποβολι τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ και του 
ςυγκεντρωτικοφ Δελτίου Ραροχισ Υπθρεςιϊν (Δ.Ρ.Υ.) 

Α.10.3 Διαδικαςίεσ 
 Στο τζλοσ κάκε μινα εκτυπϊνονται ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ ανά αςφαλιςτικό φορζα.  
 Τα μθχανογραφθμζνα Δ.Ρ.Υ. ακολουκοφν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ. Τα Δ.Ρ.Υ. που ζχουν τθ 

μορφι μπλοκ φζρουν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ ανά ςειρά και κεωροφνται ςτθν τελευταία 
ςελίδα από τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ Κινιςεωσ, τον προϊςτάμενο Οικονομικϊν 
Υπθρεςιϊν και τον Διοικθτικό Διευκυντι. 

 Κάκε Δ.Ρ.Υ. πρζπει να ςυνοδεφεται από απόκομμα του βιβλιαρίου αςκενείασ  ι ςχετικι 
ζγκριςθ από τον ελεγκτι του φορζα (π.χ. Ι.Κ.Α.) κακϊσ και τα ςυνοδευτικά πρωτότυπα 
τιμολόγια  των προςκετικϊν επί χρεϊςει αςκενϊν υλικϊν.  

 Ο ελεγκτισ του Ι.Κ.Α. με τον ςυχνό (κακθμερινό) ζλεγχο που κάνει ςτα βιβλιάρια των 
αςφαλιςμζνων, μπορεί με το κλείςιμο του μινα να βεβαιϊςει ςε μικρό χρονικό διάςτθμα  
τα νοςιλια του Ι.Κ.Α. 

 Σχετικά με τα υπόλοιπα ταμεία, ωσ χρόνοσ βεβαίωςθσ των απαιτιςεων κεωρείται ο χρόνοσ 
ζκδοςθσ τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ και του αντίςτοιχου Δ.Ρ.Υ. ςτον αςφαλιςτικό 
φορζα. 

 Γίνεται εκκακάριςθ ανά αςκενι, για θμζρεσ νοςθλείασ, υλικά επί χρεϊςει αςκενϊν, 
φάρμακα, εργαςτθριακζσ εξετάςεισ ι το κλειςτό ενοποιθμζνο νοςιλιο. Ζχει προθγθκεί ο 
ζλεγχοσ του χρεωςτικοφ φακζλου του αςκενοφσ για υλικά και υπθρεςίεσ. Το λογιςτιριο με 
βάςθ το Βιβλιάριο αςκενείασ που ζχει ςτθν κατοχι του και τα επιπλζον του κλειςτοφ 
νοςθλίου φάρμακα και υλικά, τιμολογεί τισ παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ ςτο όνομα του  
αςκενοφσ. 

 Θ ζκδοςθ του Δ.Ρ.Υ. γίνεται ςε χρζωςθ: 
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 τθσ αςφαλιςτικισ εταιρείασ που είναι αςφαλιςμζνοσ ο αςκενισ (προχπόκεςθ για 
τθν ζκδοςθ Δ.Ρ.Υ. με πίςτωςθ ςε αςφαλιςτικι εταιρεία αποτελεί θ ςφμβαςθ 
ςυνεργαςίασ μεταξφ του νοςοκομείου και τθσ αςφαλιςτικισ, διαφορετικά ο εν λόγω 
αςφαλιςμζνοσ πλθρϊνει τα ζξοδα τθσ νοςθλείασ του με μετρθτά και κατόπιν με τθν 
Α.Ρ.Υ. ειςπράττει από τθν αςφαλιςτικι το ςχετικό ποςό). Στο τζλοσ τθσ θμζρασ 
εκδίδεται διπλότυπθ κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. που εκδόκθκαν με πίςτωςθ ςτο όνομα 
αςφαλιςτικϊν εταιριϊν κατά αφξοντα αρικμό Δ.Ρ.Υ. Το αντίγραφο τθσ κατάςταςθσ 
αυτισ παραδίδεται, μαηί με το τρίτο αντίγραφο των Δ.Ρ.Υ., ςτο Γενικό Λογιςτιριο το 
οποίο υπογράφει ςτο πρωτόγραφο για τθν παραλαβι. Το Λογιςτιριο Αςκενϊν 
αρχειοκετεί τθν κατάςταςθ αυτι μαηί με το δεφτερο αντίγραφο των Δ.Ρ.Υ. ενϊ τα 
πρωτόγραφα τα ετοιμάηει για ταχυδρομείο και τθν επομζνθ τα αποςτζλλει ςτισ 
αρμόδιεσ αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ.  

 του αςφαλιςτικοφ φορζα που είναι αςφαλιςμζνοσ ο αςκενισ. Στο τζλοσ τθσ θμζρασ 
(ανάλογα τθν κίνθςθ και το νοςοκομείο) εκδίδεται διπλότυπθ κατάςταςθ που 
εκδόκθκε ςτο όνομα των αςφαλιςτικϊν ταμείων κατά αφξοντα αρικμό Δ.Ρ.Υ. Τθν 
κατάςταςθ αυτι με το τρίτο αντίγραφο των Δ.Ρ.Υ. παραδίδει ςτο γενικό Λογιςτιριο, το 
οποίο υπογράφει ςτο πρωτόγραφο για τθν παραλαβι. Το δεφτερο αντίγραφο των 
Δ.Ρ.Υ. μαηί με το δεφτερο αντίγραφο τθσ κατάςταςθσ το αρχειοκετεί ςτο φάκελο  
ςτελεχϊν των Δ.Ρ.Υ. Το πρωτόγραφο τθσ κατάςταςθσ μαηί με τα πρωτόγραφα των 
Δ.Ρ.Υ. τα αρχειοκετεί ςε φάκελο Δ.Ρ.Υ. προσ εκκακάριςθ κατά αςφαλιςτικό ταμείο. 

 Το ςφςτθμα με τθν ζκδοςθ του Δ.Ρ.Υ. αυτόματα ενθμερϊνει τθ γενικι και αναλυτικι 
λογιςτικι με τθν κακθμερινι κίνθςθ του Λογιςτθρίου Αςκενϊν. Ο αςφαλιςτικόσ φορζασ  
εμφανίηεται με χρζωςθ ςτισ «Απαιτιςεισ από Αςφαλιςτικά Ταμεία». Το γενικό λογιςτιριο 
ζχει εικόνα τθσ κίνθςθσ των Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει κακθμερινά. 

 Ελζγχονται όλα τα δικαιολογθτικά που πρζπει να ςυνοδεφουν τθν υποβαλλόμενθ απαίτθςθ 
για νοςιλια του νοςοκομείου προσ τον αςφαλιςτικό φορζα, κακϊσ και θ ορκότθτα αυτϊν. 

 Εκδίδεται ζνα Δ.Ρ.Υ. για κάκε αςφαλιςτικό ταμείο, το οποίο περιλαμβάνει το ςφνολο τθσ 
απαίτθςθσ που εμφανίηει θ ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ.  

 Θ υποβολι των απαιτιςεων προσ τουσ αςφαλιςτικοφσ φορείσ για κάκε μινα  γίνεται το 
αργότερο μζχρι το τζλοσ του επόμενου μινα και υπογράφεται από κοινοφ με τουσ 
αρμόδιουσ ελεγκτζσ (όπου αυτό απαιτείται). 

 Στθ περίπτωςθ που αςφαλιςτικόσ φορζασ κάνει περικοπι δαπανϊν νοςθλείασ ςε αςκενείσ, 
τότε το λογιςτιριο αςκενϊν εκδίδει θλεκτρονικά πιςτωτικό τιμολόγιο το οποίο δθμιουργεί  
ςυμψθφιςτικι εγγραφι ςτθ γενικι λογιςτικι ϊςτε να μειωκοφν οι απαιτιςεισ από πελάτεσ 
ςε χρζωςθ λογαριαςμοφ εςόδων τθσ ομάδασ λογαριαςμϊν 7. Για τθν ζκδοςθ του 
πιςτωτικοφ απαιτείται πρϊτα θ πλιρθσ αιτιολόγθςθ από το αςφαλιςτικό ταμείο των λόγων 
τθσ παραπάνω περικοπισ και αποδοχι τθσ αιτιολόγθςθσ από το Δ.Σ. του νοςοκομείου. 

Α.10.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Απόδειξθ είςπραξθσ νοςθλίων επί πιςτϊςει (ζντυπο Δ5 232) 
 Συγκεντρωτικι κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει 

 

Α.11 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΣΩΝ ΑΠΑΙΣΗ΢ΕΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ ΜΕ  ΣΟΤ΢ Α΢ΦΑΛΙ΢ΣΙΚΟΤ΢ ΦΟΡΕΙ΢ 
ΚΑΙ Α΢ΘΕΝΕΙ΢ 

 
Α.11.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ των απαιτιςεων και θ επικοινωνία με τουσ αςφαλιςτικοφσ φορείσ για ταχεία 
είςπραξθ των ςχετικϊν εςόδων. 
Α.11.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο αςκενϊν είναι υπεφκυνο για  τθν επικοινωνία με τα αςφαλιςτικά ταμεία ζωσ τθ 
ςτιγμι που οι υποβλθκείςεσ προσ αυτά απαιτιςεισ από νοςιλια ειςπραχκοφν. 
Α.11.3 Διαδικαςίεσ 
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 Ραρακολοφκθςθ, με εκτυπωμζνα  ιςοηφγια, τθσ ροισ εξόφλθςθσ των απαιτιςεων. 
 Ζλεγχοσ επί των λθξιπρόκεςμων απαιτιςεων, για τουσ λόγουσ που προκαλοφν 

κακυςτζρθςθ. 
 Τθλεφωνικι επικοινωνία με τουσ υπευκφνουσ από τουσ αςφαλιςτικοφσ φορείσ που 

αςχολοφνται με τισ πλθρωμζσ προσ τα νοςοκομεία. 
 Ζγγραφθ επικοινωνία με τουσ αςφαλιςτικοφσ φορείσ ςε περίπτωςθ αδικαιολόγθτθσ  

κακυςτζρθςθσ ςτθν πλθρωμι των νοςθλίων, με επανυποβολι του αιτιματοσ και 
υπενκφμιςθ του χρόνου κακυςτζρθςθσ ςτθν τακτοποίθςθ αυτοφ. 

 Υποβολι ενθμερωτικοφ ςθμειϊματοσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ 
Οικονομικοφ και τθν Διοίκθςθ, για όχλθςθ από μζρουσ τουσ, των υπευκφνων των 
αςφαλιςτικϊν φορζων  για το ςυγκεκριμζνο κζμα. 

 Υποβολι ενθμερωτικοφ εγγράφου και υπενκφμιςθ τθσ απαίτθςθσ προσ τουσ αρμόδιουσ 
εμπλεκόμενουσ φορείσ (Υ.Ρε., Υ.Υ.Κ.Α, κ.λπ.). 

 Αποςτολι δφο επιςτολϊν ςε νοςθλευκζντεσ αςκενείσ με υπενκφμιςθ του οφειλόμενου 
χρζουσ τουσ και παράκλθςθ επίςπευςθσ τθσ καταβολισ του. Τθν πρϊτθ φορά με υπογραφι 
του Διοικθτικοφ Διευκυντι και τθ δεφτερθ φορά με υπογραφι του Νομικοφ Συμβοφλου. 

Α.11.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Υπθρεςιακό ςθμείωμα προσ τθ Διοίκθςθ (ζντυπο Δ1 102) 
 Διαβιβαςτικό προσ τρίτουσ (ζντυπο Δ1 101) 

 
 
 
 
 
 
 

Α.12        ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟ΢ ΧΡΕΩ΢ΣΙΚΩΝ ΦΑΚΕΛΩΝ 

Α.12.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν από τθν παραλαβι και τον ζλεγχο των χρεωςτικϊν φακζλων        των 
αςκενϊν ζωσ τθ τιμολόγθςθ τθσ παροχισ νοςθλείασ. 
Α.12.2 Κανονιςμοί 

 Το Λογιςτιριο Αςκενϊν είναι υπεφκυνο για τθν παραλαβι και τον ζλεγχο των χρεωςτικϊν 
φακζλων των αςκενϊν. Το Λογιςτιριο Αςκενϊν παραλαμβάνει το φάκελο από 
νοςθλεφτρια ι βοθκό καλάμου τθσ κλινικισ. 

 Ραντόσ είδουσ ζςοδα όπωσ και τα νοςιλια, υπόκεινται  ςτισ διατάξεισ των: 

 Ν.Δ. 496/74  (ΦΕΚ 204/74), «Ρερί λογιςτικοφ Ν.Ρ.Δ.Δ.» 

 Ν. 2362/95 (ΦΕΚ 247/95), «Ρερί Δθμόςιου Λογιςτικοφ ελζγχου των δαπανϊν κ.λπ.» 

 Ρ.Δ. 146/03 (ΦΕΚ 122/Α/2003) «Ρερί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου 
ενάρξεωσ τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων 
Υγείασ» 

Α.12.3 Διαδικαςίεσ 
 Πταν με εντολι του Διευκυντι τθσ κλινικισ  ζχει ολοκλθρωκεί θ παροχι ιατρικισ φροντίδασ 

ςε νοςθλεία ςε εςωτερικοφσ αςκενείσ, εκδίδεται εξιτιριο του αςκενοφσ από το 
νοςοκομείο. 

 Το εξιτιριο, μαηί με τον ιατρικό (χρεωςτικό) φάκελο του αςκενι, διαβιβάηεται προσ το 
λογιςτιριο αςκενϊν για τθν τακτοποίθςθ των οικονομικϊν υποχρεϊςεων του αςκενι προσ 
το νοςοκομείο. 

 Ο φάκελοσ περιλαμβάνει όλα τα δικαιολογθτικά που αφοροφν δαπάνεσ και ζξοδα για τθ 
νοςθλεία του αςκενι. Στθν περίπτωςθ που λειτουργεί bar-code, ςτον φάκελο 
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ςυμπεριλαμβάνονται οι ετικζτεσ από τα υλικά που χρθςιμοποιικθκαν και ςε κάκε 
περίπτωςθ περιλαμβάνει τιμολόγια για υλικά πζραν του κλειςτοφ νοςθλίου. 

 Ο υπάλλθλοσ του λογιςτθρίου, πλθκτρολογϊντασ τον κωδικό του αςκενι ςτο ςφςτθμα 
διαχείριςθσ «βλζπει» ςτθν οκόνθ του ι εκτυπϊνει τον χρεωςτικό φάκελο. Εκεί είναι 
καταχωρθμζνεσ όλεσ οι πράξεισ (νοςθλεία, εξετάςεισ, φάρμακα) που ζχουν γίνει ςχετικά με 
τον αςκενι. 

 Ο υπάλλθλοσ ελζγχει τα ςτοιχεία που εμφανίηει θ καρτζλα του αςκενι ςτο ςφςτθμα με τα 
αντίςτοιχα που ζχει ςτα χζρια του με τον χρεωςτικό φάκελο του αςκενι. 

 Πταν ο φάκελοσ είναι πλιρθσ, δθλαδι υπάρχει ςυμφωνία μεταξφ των ςτοιχείων που 
διαχειρίηεται το ςφςτθμα και αυτϊν που περιζχονται ςτον χρεωςτικό φάκελο, τότε το 
λογιςτιριο μπορεί να προβεί ςτθν ζκδοςθ Δ.Ρ.Υ. για τθ νοςθλεία. 

 Πταν ο φάκελοσ δεν είναι πλιρθσ, δθλαδι υπάρχει αςυμφωνία μεταξφ των ςτοιχείων, ο 
υπάλλθλοσ αναηθτά το λάκοσ είτε ςε ελλιπι δικαιολογθτικά που ενδεχομζνωσ περιζχει ο 
φάκελοσ (οπότε και προςπακεί να τα ςυλλζξει), είτε ςε κάποια λάκοσ καταχϊρθςθ 
ςτοιχείων από τισ κλινικζσ. Μετά τθν ςυμφωνία μπορεί να εκδοκεί το Δ.Ρ.Υ. προσ τον 
αςκενι. 

Α.12.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 

 Εξιτιριο από το Νοςοκομείο (ζντυπο Δ2 132) 
 Δελτίο χρζωςθσ αςκενοφσ (Δ2 133) 

 

 
 

 

Β. Σμήμα Επειγόντων Περιςτατικών 
  
Β.1.      ΑΦΙΞΗ Α΢ΘΕΝΗ ΢ΣΟ ΧΩΡΟ ΣΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ΢ ΕΠΕΙΓΟΝΣΩΝ ΠΕΡΙ΢ΣΑΣΙΚΩΝ 

Β.1.1. ΢κοπόσ 
Θ ςωςτι και υπεφκυνθ μεταφορά των αςκενϊν που κρίνονται ωσ επείγοντα περιςτατικά ςτουσ 
αντίςτοιχουσ  χϊρουσ εξζταςθσ. 
Β.1.2. Κανονιςμοί 

 Ρρζπει να τφχουν βαςικισ ιατρονοςθλευτικισ φροντίδασ, οποτεδιποτε προςζλκουν ωσ 
επείγοντα περιςτατικά ι ατυχιματα - και κατόπιν να διακομιςκοφν ςε άλλο νοςοκομείο. 

 Ο υπεφκυνοσ ιατρόσ του Τ.Ε.Ρ. βρίςκεται ςε άμεςθ διακεςιμότθτα μζχρισ ότου 
αντικαταςτακεί από τον επόμενο ιατρό που προβλζπει το πρόγραμμα. 

 Σφμφωνα με τθν Υπουργικι Απόφαςθ το προςωπικό του Τ.Ε.Ρ. δεν αρνείται τθν παροχι 
πρϊτων Βοθκειϊν θμζρα μθ εφθμερίασ ι μετά από τθν κακοριςμζνθ ϊρα εφθμερίασ. Θ 
παροχι πρϊτων βοθκειϊν κα δίδεται ςτο χϊρο του Τ.Ε.Ρ.   

 Κατά τθ διάρκεια τθσ παραμονισ του ςτα Τ.Ε.Ρ., ο αςκενισ δεν δικαιοφται ελεφκερθσ 
επιλογισ ιατροφ. 

 Υπεφκυνοσ για τθν καταγραφι του ιατρικοφ ιςτορικοφ είναι ο εφθμερεφων ιατρόσ του 
τμιματοσ (ι τομζα) που εξετάηει πρϊτοσ τον αςκενι.  Το ιατρικό ιςτορικό πρζπει να ζχει 
ςυμπλθρωκεί πριν φφγει ο αςκενισ από το Τ.Ε.Ρ. και πρζπει να ςυνοδζψει τον αςκενι ςτο 
τμιμα. 

Β.1.3. Διαδικαςίεσ 
 Ο αςκενισ φκάνει ςτον χϊρο υποδοχισ  του Τμιματοσ των Επειγόντων Ρεριςτατικϊν. 
 Εκεί τον υποδζχεται διοικθτικόσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ καταγράφει τα προςωπικά ςτοιχεία 

του αςκενι. Στθ περίπτωςθ που δεν είναι ςε κζςθ να τα δϊςει ο αςκενισ, τότε τθν 
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υποχρζωςθ αυτι αναλαμβάνει ο ςυνοδόσ ι ο διαςϊςτθσ (τραυματιοφορζασ ΕΚΑΒ). Αν δεν 
υπάρχει ςυνοδόσ αναγράφεται θ λζξθ «άγνωςτοσ άνδρασ ι γυναίκα» με αφξων αρικμό. Τα 
προςωπικά ςτοιχεία είναι:  

 Ονοματεπϊνυμο 

 Θλικία 

 Διεφκυνςθ κατοικίασ 

 Τθλζφωνο 

 Μζςο και ϊρα προςζλευςθσ 

 Θμερομθνία 

 Ρρόβλθμα Υγείασ   

 Α.Μ.Κ.Α. 
 Μετά τθν πλιρθ καταγραφι των ςτοιχείων, το μθχανογραφθμζνο περιβάλλον του 

γραφείου     εκδίδει μθχανογραφθμζνο ζντυπο «Ρροςζλευςθ αςκενι ςτα Τ.Ε.Ρ.», δίνει τον 
κωδικό αρικμό του αςκενι (που είναι μοναδικόσ και ο ίδιοσ για κάκε φορά που κα 
επιςκζπτεται το νοςοκομείο) κακϊσ και κωδικό περιςτατικοφ 

 Ο διοικθτικόσ υπάλλθλοσ δθμιουργεί τον ατομικό ιατρικό φάκελο του αςκενι.  
 Στθ ςυνζχεια ο φάκελοσ του αςκενι παραδίδεται ςτθν ομάδα που κάνει τθ αξιολόγθςθ των 

περιςτατικϊν με βάςθ τθ βαρφτθτά τουσ (triage). Θ ομάδα που κάνει το triage αποτελείται 
από γιατρό και ζμπειρο νοςθλευτι (νοςθλευτισ Διαλογισ), και βαςικόσ ςτόχοσ τουσ είναι θ 
καταγραφι και αξιολόγθςθ τθσ βαρφτθτασ του κάκε περιςτατικοφ βάςει τθσ ςοβαρότθτασ 
τθσ νόςου ι του τραφματοσ και ανάλογα με τθν κατθγορία – χρϊμα κακορίηεται πόςο 
επείγον είναι το κάκε περιςτατικό, τον χρόνο ςτον οποίο πρζπει να αντιμετωπιςκεί και ςε 
ποιο χϊρο του Τ.Ε.Ρ. κα οδθγθκεί.  

 Θ ςωςτι και πλιρθσ ςυμπλιρωςθ του φφλλου διαλογισ από όλουσ είναι υποχρεωτικι. Το 
φφλλο διαλογισ είναι πρωτόκολλο λειτουργίασ του ΤΕΡ και αποτελεί τθ βάςθ για τθ 
διαλογι των αςκενϊν ςε κατθγορίεσ βαρφτθτασ, για τθν παρακολοφκθςθ τθσ κλινικισ 
πορείασ του αςκενι, για τθν αποφυγι ςοβαρϊν ςφαλμάτων ςχετικϊν με τθ λιψθ του 
ιςτορικοφ, για τθν αναγραφι των ευρθμάτων τθσ κλινικισ και παρακλινικισ εξζταςθσ, των 
οδθγιϊν εξόδου κλπ. Το φφλλο διαλογισ είναι εισ διπλοφν, με το ςτζλεχοσ να παραμζνει 
ςτο ιατρείο του Τ.Ε.Ρ. και το αντίγραφο να ςυνοδεφει τθν ειςαγωγι του αςκενι (ςτον 
ιατρικό φάκελο νοςθλείασ).    

 Θ αξιολόγθςθ  από τθν ομάδα του TRIAGE (γιατρό και νοςθλευτι) περιλαμβάνει τθν λιψθ 
ενόσ ςφντομου ιςτορικοφ, το κφριο ςφμπτωμα, τθ κλίμακα τθσ Γλαςκϊβθσ. Τα απαραίτθτα 
ςτοιχεία ςυμπλθρϊνονται ςε ειδικό ζντυπο μαηί με τυχόν πλθροφορίεσ από τουσ ςυνοδοφσ 
ι το πλιρωμα του ΕΚΑΒ που μετζφερε τον άρρωςτο, υπογράφονται και μαηί με το ζντυπο 
«Καταγραφισ  ςτοιχείων»  ςυνοδεφουν τον αςκενι  ςτον εξεταςτικό  χϊρο.  

 Οι κατθγορίεσ βαρφτθτασ περιςτατικοφ είναι οι εξισ : 

 Κόκκινο - άμεςθ αντιμετϊπιςθ – ςτθν Αναηωογόνθςθ  

 Κίτρινο - αντιμετϊπιςθ εντόσ 10-15ϋ ςτον εξεταςτικό χϊρο και ενθμερϊνεται  αμζςωσ θ 
υπεφκυνθ νοςθλεφτρια Συντονιςμοφ (ςυνικωσ από τον τραυματιοφορζα ειςόδου που 
τον μεταφζρει), θ οποία, μετά από ςφντομθ λιψθ ιςτορικοφ και εξζταςθ καλεί ανάλογο 
με το πρόβλθμα, τον γιατρό. 

 Πράςινο - εξζταςθ εντόσ 40-50ϋ ςτον εξεταςτικό χϊρο και  επαναξιολόγθςθ από τθν   
νοςθλεφτρια  Συντονιςμοφ κάκε 10 λεπτά. 

 Μπλε - μπορεί να περιμζνει - ςτθν αίκουςα αναμονισ αςκενϊν, μπροςτά και ςε οπτικι 
επαφι με τθν Υποδοχι και τουσ Νοςθλευτζσ Διαλογισ, από τουσ οποίουσ    
επαναξιολογείται ι ςυςτινεται παραπομπι για τα Εξωτερικά Ιατρεία (ςτθν κατθγορία   
αυτι ανικει, ςυνικωσ μια μεγάλθ μερίδα προςερχόμενων ατόμων ςτο Τ.Ε.Ρ.)    

 Λευκό - νεκροί - ςτον νεκροκάλαμο, εφόςον γίνουν τα απαιτοφμενα διαδικαςτικά 
(πιςτοποίθςθ κανάτου, πιςτοποιθτικά, πρωτόκολλα, καταγραφι εντφπων κτλ). Πλοι   
όςοι προςκομίηονται νεκροί ςτο Τ.Ε.Ρ., επειδι δεν ζχουν ςυμπλθρωκεί 24 ϊρεσ   
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παραμονισ και το αίτιο του κανάτου είναι άγνωςτο είναι υποχρεωτικό να δοκεί εντολι   
για Ιατροδικαςτικι Εξζταςθ. 

 Ρερνάνε ςτο χζρι του αςκενι βραχιολάκι του ανάλογου χρϊματοσ με τθν κατθγορία Triage, 
γράφοντασ το όνομά του και επικολλάνε επάνω ςτα ζντυπα τθν αντίςτοιχου χρϊματοσ 
ταινία, ϊςτε είτε βλζποντασ κάποιοσ μόνο τον αςκενι είτε βλζποντασ μόνο τα ζντυπα να  
αναγνωρίηει άμεςα τι βακμοφ βαρφτθτασ είναι το περιςτατικό και να ενεργεί ανάλογα. 

 Εξθγοφν ςτουσ ςυνοδοφσ τθν κατάςταςθ του αςκενι, τουσ ενθμερϊνουν για τθν πορεία 
που κα  ακολουκθκεί και τουσ ςυςτινουν να περιμζνουν ςτθν αντίςτοιχθ αίκουςα 
αναμονισ   κακθςυχάηοντασ τουσ ότι κα ενθμερϊνονται ςυχνά και ότι όποτε τουσ 
χρειαςτοφν κα τουσ  ειδοποιιςουν άμεςα. 

Β.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Φφλλο αςκενοφσ ΤΕΡ (ζντυπο Ι1 422) 
 

Β.2       ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΕΡΓΑ΢ΣΗΡΙΑΚΩΝ ΕΞΕΣΑ΢ΕΩΝ ΢ΣΟ ΧΩΡΟ ΣΟΤ Σ.Ε.Π. 

 
Β.2.1 ΢κοπόσ 
Σαφισ προςδιοριςμόσ των εργαςιϊν διενζργειασ εργαςτθριακϊν εξετάςεων. 
Β.2.2 Κανονιςμοί 

 Οι αιμολθψίεσ ςτο χϊρο των Επειγόντων Ρεριςτατικϊν γίνονται από τουσ νοςθλευτζσ ι 
τουσ γιατροφσ του ιατρείου που εξετάηεται ο αςκενισ. 

 Τα ςωλθνάρια ςυλλογισ αίματοσ αποςτζλλονται ςτα εργαςτιρια με το πνευματικό 
ταχυδρομείο μαηί με το πρϊτο αντίγραφο του εντφπου εργαςτθριακϊν εξετάςεων. 

 Το νοςθλευτικό προςωπικό υποχρεοφται ςτθ καταχϊρθςθ των εργαςτθριακϊν εξετάςεων 
ςτο Νοςοκομειακό Ρλθροφοριακό Σφςτθμα (Ν.Ρ.Σ.) και ςτθν ζκδοςθ των ανάλογων 
ετικετϊν με τθν χριςθ του bar code printer. 

 Θ τιμολόγθςθ των εργαςτθριακϊν εξετάςεων είναι ευκφνθ και υποχρζωςθ των διοικθτικϊν 
υπαλλιλων. 

 Πλοι οι αςκενείσ υποχρεοφνται να πλθρϊςουν για τισ εξετάςεισ τουσ βάςει του 
αςφαλιςτικοφ τουσ φορζα. Εξαίρεςθ αποτελοφν τα βαριά περιςτατικά που είναι 
αςυνόδευτα.  

Β.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο/Θ γιατρόσ μετά από τθν πρϊτθ εξζταςθ εάν και εφόςον κρίνει ότι απαιτοφνται 

εργαςτθριακζσ εξετάςεισ, ςυντάςςει το παραπεμπτικό εξετάςεων αναγράφοντασ τα 
ςτοιχεία του αςκενι (ονοματεπϊνυμο, Α.Μ. κ.λπ.). 

 Ο/Θ νοςθλευτισ που βρίςκεται ςτο ςυγκεκριμζνο εξεταςτικό χϊρο παραλαμβάνει το 
πρϊτο και δεφτερο αντίγραφο του παραπεμπτικοφ εργαςτθριακϊν εξετάςεων και το 
παραδίδει ςτον νοςθλευτι (ι ςτο διοικθτικό) που είναι υπεφκυνοσ για τθν θλεκτρονικι 
καταχϊρθςθ των εργαςτθριακϊν εξετάςεων. Στθ ςυνζχεια εκτυπϊνει τισ ετικζτεσ με τα bar 
codes, παραδίδει ςτον υπάλλθλο του Γραφείου Κίνθςθσ Αςκενϊν το δεφτερο αντίγραφο 
για να το τιμολογιςει (τθν παράδοςθ κάνει ο νοςθλευτισ ςυντονιςμοφ) και παραδίδει το 
πρϊτο αντίγραφο μαηί με τισ ετικζτεσ με τα bar codes ςτο νοςθλευτι που είναι ςτο ιατρείο 
όπου βρίςκεται ο αςκενισ για να γίνει θ αιμολθψία. Ακολουκοφν οι ενζργειεσ που γίνονται 
παράλλθλα και ςτον ίδιο χρόνο. 

 Ο Διοικθτικόσ υπάλλθλοσ καλεί τον ςυνοδό του αςκενι, τιμολογεί τισ εξετάςεισ ζτςι ϊςτε 
να δοκεί θ εντολι για τθν πραγματοποίθςι τουσ και ταυτοχρόνωσ ενθμερϊνει τον ςυνοδό 
για το κόςτοσ τουσ. Γίνεται θ πλθρωμι των εξετάςεων και ο ςυνοδόσ παίρνει απόδειξθ 
(Δ.Ρ.Υ.) από τον υπάλλθλο προκειμζνου να διεκδικιςει τθν επιςτροφι των χρθμάτων που 
πλιρωςε από τον αςφαλιςτικό του φορζα είτε για φορολογικοφσ λόγουσ. To ςφςτθμα 
αυτόματα ενθμερϊνει το κφκλωμα γενικισ λογιςτικισ με τθν εγγραφι βεβαίωςθσ του 
εςόδου (λογ. 30 + 73) και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ (λογ. 06.10 + 06.21) τθσ 
δθμόςιασ λογιςτικισ. Ενθμερϊνεται και το κεντρικό ταμείο του Νοςοκομείου το οποίο 
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αναμζνει τθν ςυνολικι είςπραξθ τθσ εφθμερίασ από τθν γραμματεία Τ.Ε.Ρ. για να εκδόςει 
ςυγκεντρωτικό γραμμάτιο είςπραξθσ. Επίςθσ ενθμερϊνει το κφκλωμα αναλυτικισ 
λογιςτικισ με χρζωςθ του λογ. 90.07 και πίςτωςθ του λογ. 96.73. Στθ περίπτωςθ που ο 
ςυνοδόσ δεν μπορεί οικονομικά να αντεπεξζλκει, ςυντάςςεται από τον υπάλλθλο και 
υπογράφεται από τον ςυνοδό Διλωςθ Αναδοχισ Χρζουσ.  

 Ο αςκενισ προςζρχεται ςτο χϊρο του αντίςτοιχου εργαςτθρίου και παραδίδει ςτθ 
νοςθλεφτρια το ςχετικό παραπεμπτικό του και τθν απόδειξθ Ραροχισ υπθρεςιϊν, κακϊσ 
και τισ ετικζτεσ που του ζχουν δοκεί και αναμζνει τθ ςειρά του για τθν πραγματοποίθςθ 
των εξετάςεων. Λόγω του επείγοντοσ παρζχονται κάποιεσ ενδεικτικζσ εκτιμιςεισ από τον 
εργαςτθριακό γιατρό ςτον εφθμερεφοντα γιατρό. Τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν 
εξετάςεων παραδίδονται ςτο εφθμερεφοντα ιατρό. Σε περίπτωςθ διαςφνδεςθσ Ε.Ι. με L.I.S. 
ο γιατρόσ τα βλζπει απευκείασ 

Β.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ραραπεμπτικό βιοπακολογικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε1 601) 
 Ραραπεμπτικό αιματολογικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε1 602) 
 Ραραπεμπτικό βιοχθμικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε1 603) 
 Ραραπεμπτικό μικροβιολογικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε1 604) 
 Ζλεγχοσ πθκτικότθτασ (ζντυπο Ε1 605) 
 Ραραπεμπτικό ανοςολογικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε1 606) 
 Ραραπεμπτικό ακτινολογικοφ ελζγχου (ζντυπο Ε2 611) 
 Ραραπεμπτικό ακτινολογικϊν εξετάςεων (ζντυπο Ε2 612) 

 

 

 

Β.3      ΑΠΟΧΩΡΗ΢Η Α΢ΘΕΝΟΤ΢  ΑΠΟ ΣΟ ΧΩΡΟ ΣΗ΢ ΕΞΕΣΑ΢Η΢ 

 
Β.3.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι όλων των ενεργειϊν προκειμζνου ο αςκενισ να  αποχωριςει από τον εξεταςτικό 
χϊρο του Τμιματοσ Επειγόντων Ρεριςτατικϊν. 
Β.3.2 Κανονιςμοί 

 Ο υπεφκυνοσ ιατρόσ του Τ.Ε.Ρ. βρίςκεται ςε άμεςθ διακεςιμότθτα μζχρισ ότου 
αντικαταςτακεί από τον επόμενο ιατρό που προβλζπει το πρόγραμμα. 

 Σφμφωνα με τθν Υπουργικι Απόφαςθ το προςωπικό του Τ.Ε.Ρ. δεν αρνείται τθν παροχι 
πρϊτων Βοθκειϊν θμζρα μθ εφθμερίασ ι μετά από τθν κακοριςμζνθ ϊρα εφθμερίασ. Θ 
παροχι πρϊτων βοθκειϊν κα δίδεται ςτο χϊρο του Τ.Ε.Ρ.  

 Θ ευκφνθ για τθν ειςαγωγι ι όχι του αςκενοφσ ςε κλινικό τμιμα του νοςοκομείου, ανικει 
ςτον επιμελθτι εφθμερίασ τθσ αντίςτοιχθσ κλινικισ ι ςτον υπεφκυνο γιατρό εφθμερίασ του 
Τ.Ε.Ρ. και εν κατακλείδι ςτο Συντονιςτι Εφθμερίασ που είναι κακοριςμζνοσ από τθν Ιατρικι 
Υπθρεςία, τθν Επιςτθμονικι Επιτροπι και το Διοικθτικό Συμβοφλιο. Σε περίπτωςθ 
διαφορικισ διάγνωςθσ ειςάγεται προςωρινά ςτθν βραχεία νοςθλεία και το περιςτατικό 
ςυηθτείται ςε επίπεδο Διευκυντϊν ι Αναπλθρωτϊν Διευκυντϊν των εμπλεκομζνων 
κλινικϊν.  

 Κατά τθ διάρκεια τθσ παραμονισ του ςτα Τ.Ε.Ρ., ο αςκενισ δεν δικαιοφται ελεφκερθσ 
επιλογισ ιατροφ. 

 Υπεφκυνοσ για τθν καταγραφι του ιατρικοφ ιςτορικοφ είναι ο εφθμερεφων ιατρόσ του 
τμιματοσ (ι τομζα) που εξετάηει πρϊτοσ τον αςκενι. Το ιατρικό ιςτορικό πρζπει να ζχει 
ςυμπλθρωκεί πριν φφγει ο αςκενισ από το Τ.Ε.Ρ. και πρζπει να ςυνοδζψει τον αςκενι ςτο 
τμιμα. 

Β.3.3 Διαδικαςίεσ 
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 Ο αςκενισ μετά το τζλοσ τθσ εξζταςθσ από το γιατρό και ανάλογα τθν διάγνωςθ, μπορεί να 
αποχωριςει από το νοςοκομείο, να ειςαχκεί ςε κλινικό τμιμα, να ειςαχκεί για επείγουςα 
χειρουργικι επζμβαςθ ι τζλοσ να ειςαχκεί ςτθ Μονάδα Βραχείασ Νοςθλείασ για ολιγόωρθ 
νοςθλευτικι φροντίδα. 

 Για κάκε μία από τισ παραπάνω καταςτάςεισ ακολουκείται θ παρακάτω διαδικαςία. 
 Ζξοδοσ από το Σμήμα Επειγόντων Περιςτατικϊν. Βαςικι μζριμνα του Νοςοκομείου είναι θ 

αςφαλισ αποχϊρθςθ των αςκενϊν. Ζτςι όταν δεν υπάρχουν ςυνοδοί ο άρρωςτοσ 
παραμζνει ςτο χϊρο του Τ.Ε.Ρ. μζχρι να ζρκει κάποιοσ ςυγγενισ ι μζχρι να ζρκει το 
αςκενοφόρο να τον μεταφζρει ςπίτι του (προθγείται ςυμπλιρωςθ ειδικοφ ζντυπου από 
τον κεράποντα γιατρό και ενθμζρωςθ του ΕΚΑΒ). Στθν περίπτωςθ που ο ιατρόσ βεβαιϊςει 
ότι ο αςκενισ είναι ςε κζςθ να φφγει μόνοσ του, ο αςκενισ αποχωρεί. Σε κάκε περίπτωςθ 
καταγράφεται θ ϊρα αποχϊρθςθσ και τα ςτοιχεία του ςυνοδοφ ι του αςκενοφόρου και ο 
αςκενισ αναμζνει ςτον χϊρο τθσ Υποδοχισ ϊςτε  να  ανευρίςκεται άμεςα και ςυγχρόνωσ 
να  παρακολουκείται. 

 Αν οι γιατροί κρίνουν ότι ο αςκενισ χριηει άμεςθσ χειρουργικισ επζμβαςθσ εφόςον το 
απαιτεί θ ςοβαρότθτα τθσ κατάςταςθσ τότε ο αςκενισ οδθγείται είτε ςτθ χειρουργικι 
αίκουςα που υπάρχει είτε ςτον χϊρο του Τ.Ε.Ρ., είτε ςτθ διακζςιμθ χειρουργικι αίκουςα 
που μζνει κενι τθν θμζρα εφθμερίασ ςτο χϊρο των κεντρικϊν χειρουργείων. Τθν θμζρα τθσ 
εφθμερίασ κρίνεται αναγκαίο να είναι ζτοιμεσ και διακζςιμεσ για επείγοντα περιςτατικά 
αίκουςεσ των Κεντρικϊν Χειρουργείων του Νοςοκομείου. Ο αςκενισ μεταφζρεται ςτθ 
χειρουργικι αίκουςα μαηί με τα ςτοιχεία που υπάρχουν ςτον ιατρικό του φάκελο. Από τθ 
ςτιγμι που αποφαςιςτεί να γίνει χειρουργικι επζμβαςθ, ο νοςθλευτισ ςυντονιςμοφ 
ενθμερϊνει το διοικθτικό υπάλλθλο του Γραφείου Κίνθςθσ προκειμζνου ο δεφτεροσ να 
προβεί ςτθν ζκδοςθ ειςιτθρίου ειςαγωγισ. Ο νοςθλευτισ ςυντονιςμοφ ενθμερϊνει τον/τθν 
προϊςτάμενο/θ του αντίςτοιχου κλινικοφ τμιματοσ το οποίο κα υποδεχκεί ςτθ ςυνζχεια 
τον αςκενι.       

 Ρολλζσ φορζσ υπάρχουν περιςτατικά που κα πρζπει να διερευνθκοφν περιςςότερο 
(χρόνο). Ακριβϊσ για να μθν παρατθρείται ςυνωςτιςμόσ ςτο χϊρο εξζταςθσ και για να μθν 
είναι καταλυμζνεσ εξεταςτικζσ κλίνεσ αυτά τα περιςτατικά κα φιλοξενοφνται ςτθ Μονάδα 
βραχείασ  Νοςθλείασ (Μ.Β.Ν.) όταν χριηουν επιπλζον παρακολοφκθςθσ. Σε αυτι τθν 
περίπτωςθ ο γιατρόσ εκδίδει ειςιτιριο παραμονισ ςτθ Βραχεία Νοςθλεία και ο 
ςυντονιςτισ νοςθλευτισ το μεταφζρει ςτο διοικθτικό υπάλλθλο του Γραφείου Κίνθςθσ 
προσ διεκπεραίωςθ.   

 Σε περίπτωςθ άμεςησ ειςαγωγήσ 

 ο γιατρόσ ςυμπλθρϊνει το παραπεμπτικό ειςαγωγισ πλιρουσ αιτιολογθμζνο και το 
παραδίδει  ςτθν Ρροϊςταμζνθ των Τ.Ε.Ρ. ι ςτον υπεφκυνο νοςθλευτι τθσ βάρδιασ. 

 θ Ρροϊςταμζνθ ι ο υπεφκυνοσ νοςθλευτισ επικοινωνεί με τθν κλινικι τθσ ανάλογθσ 
ειδικότθτασ που εφθμερεφει, και ηθτά από τθν Ρροϊςταμζνθ ι τον υπεφκυνο 
νοςθλευτι τθσ κλινικισ κενι κλίνθ για τθν ειςαγωγι. Μετά τθν εφρεςθ τθσ κλίνθσ 
ενθμερϊνει τθ διοικθτικι υποςτιριξθ του Τ.Ε.Ρ. για τον αρικμό καλάμου και 
κλίνθσ. 

 θ Ρροϊςταμζνθ ι ο υπεφκυνοσ νοςθλευτισ του Τ.Ε.Ρ. ενθμερϊνει τθν κλινικι για τθ 
κατάςταςθ του αςκενι. 

 θ Ρροϊςταμζνθ ι ο υπεφκυνοσ νοςθλευτισ του Τ.Ε.Ρ. καταχωρεί ςτο φάκελο 
ειςαγωγισ, το ζντυπο παρακολοφκθςθσ αςκενοφσ ςτο Τ.Ε.Ρ. όπου είναι γραμμζνα 
τα κλινικά ευριματα, τθ γνωμάτευςθ και  τισ ιατρικζσ οδθγίεσ, τισ απαντιςεισ των 
εξετάςεων και τισ ακτινογραφίεσ. 

 καλεί τον τραυματιοφορζα να μεταφζρει τον αςκενι με το φάκελό του ςτθ κλινικι. 

 ςε περίπτωςθ μθ διακζςιμων κλινϊν ο αςκενισ μεταφζρεται ςε διακζςιμθ κλίνθ 
άλλθσ κλινικισ ςαν φιλοξενοφμενοσ ι παραμζνει ςτουσ καλάμουσ βραχείασ 
νοςθλείασ. 
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 με τθν είςοδο του αςκενι ςτθν κλινικι ακολουκείται θ διαδικαςία παραλαβισ 
αςκενι ςτθ κλινικι.   

 Στθν περίπτωςθ ειςαγωγισ και εφόςον ο αςκενισ ζχει υποβλθκεί ςε εργαςτθριακζσ 
εξετάςεισ και ζχει καταβάλλει το αντίτιμο των εξετάςεων αυτϊν δικαιοφται τθν επιςτροφι 
του εν λόγω ποςοφ. Θ επιςτροφι των χρθμάτων γίνεται άμεςα με τθν ζκδοςθ ειδικοφ 
ακυρωτικοφ ςτοιχείου με ευκφνθ τθσ γραμματείασ Τ.Ε.Ρ. Στθν ζκδοςθ του ειδικοφ 
ακυρωτικοφ ςτοιχείου αναγράφεται το όνομα του αςκενοφσ, θ αιτιολογία ακφρωςθσ και τα 
ςτοιχεία του παραςτατικοφ που ακυρϊνει. Θ γραμματεία Τ.Ε.Ρ. επιςυνάπτει ςτο αντίγραφο 
του ακυρωτικοφ ςτοιχείου και αντίγραφο του ειςιτθρίου ειςαγωγισ. Αν για οποιοδιποτε 
λόγω ηθτθκεί θ επιςτροφι των χρθμάτων μετά τθν ζκδοςθ γραμματίου είςπραξθσ από τον 
κεντρικό ταμεία ο οποίοσ παρζλαβε τθν είςπραξθ τθσ εφθμερίασ, τότε θ επιςτροφι 
χρθμάτων ςτον αςκενι κα ακολουκιςει τθν διαδικαςία ζκδοςθσ τακτικοφ χρθματικοφ 
εντάλματοσ ςτο όνομα του. 

 Κατά τθν ζκδοςθ του παραςτατικοφ του προθγοφμενου βιματοσ, το ςφςτθμα αυτόματα 
ενθμερϊνει το κφκλωμα γενικισ λογιςτικισ με τθν αντιλογιςτικι εγγραφι βεβαίωςθσ του 
εςόδου (λογ. 30 + 73) και του κυκλϊματοσ των λογαριαςμϊν τάξεωσ (λογ. 06.10 + 06.21) 
τθσ δθμόςιασ λογιςτικισ. Επίςθσ ενθμερϊνει το κυκλϊματοσ αναλυτικισ λογιςτικισ με 
χρζωςθ του λογ. 96.73 και πίςτωςθ του λογ. 90.07.                              

Β.3.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Αίτθςθ μεταφοράσ αςκενοφσ (ζντυπο Δ2 131) 
 Γενικό ζντυπο ιατρικισ υπθρεςίασ (ζντυπο Ι5 481) 
 Μπλοκ ςυνταγϊν (ζντυπο Ι5 482) 
 Ειςιτιριο ειςαγωγισ ςτο Νοςοκομείο (ζντυπο Δ2 111) 
 Φφλλο βραχείασ νοςθλείασ (ζντυπο Ι1 423) 
 Φφλλο αςκενοφσ ΤΕΡ (ζντυπο Ι1 422) 
 Χρθματικό ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 

Β.4     ΑΠΟΔΟ΢Η ΑΠΟ Σ.Ε.Π. ΢ΣΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΧΡΗΜΑΣΙΚΗ΢ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΣΩΝ Δ.Π.Τ.  ΜΕΣΡΗΣΟΙ΢ 

 
Β.4.1 ΢κοπόσ 
Ο υπολογιςμόσ και θ  καταγραφι των εςόδων με βάςθ τθ πθγι προζλευςισ τουσ. 
Β4.2 Κανονιςμοί 

 Θ Γραμματεία Τ.Ε.Ρ. δεν ζχει ζςοδα από παροχι πρϊτων βοθκειϊν. Εμφανίηει ζςοδα με 
βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικοφ που εν προκειμζνω είναι το Δελτίο Ραροχισ Υπθρεςιϊν 
(Δ.Ρ.Υ.) και ειςπράττει:  

 Μετρθτά από τουσ αςκενείσ που επιςκζφκθκαν τα Τ.Ε.Ρ. και ζκαναν κάκε είδουσ 
εργαςτθριακζσ εξετάςεισ 

Β.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Τα μθχανογραφθμζνα Δ.Ρ.Υ. ακολουκοφν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ Τα Δελτία Ραροχισ 

Υπθρεςιϊν που ζχουν τθ μορφι μπλοκ φζρουν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ ανά ςειρά και 
κεωροφνται ςτθ τελευταία ςελίδα από τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ Κινιςεωσ, τον 
προϊςτάμενο Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν και τον Διοικθτικό Διευκυντι. 

 Εκδίδεται Δ.Ρ.Υ. τοισ μετρθτοίσ για εργαςτθριακζσ εξετάςεισ  που δίνονται μζςω Τ.Ε.Ρ. Πλοι 
οι αςφαλιςμζνοι που προςζρχονται ςτο Τ.Ε.Ρ. οφείλουν να πλθρϊςουν τισ εξετάςεισ τουσ, 
εκτόσ αν φζρουν μαηί τουσ το Βιβλιάριο αςκενείασ τουσ. Το Ι.Κ.Α. δεν καλφπτει τισ εξετάςεισ 
των αςφαλιςμζνων του παρά μόνο ςε ειδικζσ περιπτϊςεισ ι κατόπιν παραπεμπτικοφ από 
γιατρό του Ι.Κ.Α. 

 Κάκε μεςθμζρι, όταν παφει θ προςζλευςθ των αςκενϊν, εκτυπϊνεται θ θμεριςια 
ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ (εισ τριπλοφν), όλων των Δ.Ρ.Υ. τοισ μετρθτοίσ. Το πρϊτο 
απόκομμα παραδίδεται με τα χριματα ςτο Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ (Ταμείο). Το 
δεφτερο απόκομμα υπογράφεται από τον ταμία κατά τθν είςπραξθ των χρθμάτων και 
επιςτρζφει ςτθ Γραμματεία του Τ.Ε.Ρ. Το τρίτο απόκομμα αποτελεί το ςτζλεχοσ.  
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 Θ θμεριςια ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ διαχωρίηει τα ζςοδα από τισ επιςκζψεισ και τα 
ζςοδα  από τισ εργαςτθριακζσ εξετάςεισ. 

 Συμφωνοφνται το μεςθμζρι κάκε μζρασ, τα μετρθτά με τθν προαναφερκείςα  
ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ.  

 Θ ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ ελζγχεται από το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ  που το  
χαρακτθρίηει με τουσ Κ.Α.Ε. του Δθμόςιου Λογιςτικοφ ςε βάροσ των οποίων κα εκδοκεί το 
Γραμμάτιο Είςπραξθσ. 

 Γίνεται απόδοςθ ςε ημερήςια βάςη των μετρητϊν, με τθν ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ  των 
Δ.Ρ.Υ. (με ςυνθμμζνα αντίγραφα από τα Δ.Ρ.Υ. που εκδόκθκαν) και με το Γραμμάτιο 
Είςπραξθσ που ζχει εκδϊςει το Ταμείο. Θ ζκδοςθ του Γραμματίου Είςπραξθσ από το 
ςφςτθμα, ενθμερϊνει τθ Γενικι Λογιςτικι και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ του 
δθμόςιου λογιςτικοφ.  

 Ο υπάλλθλοσ τθσ γραμματείασ που αποδίδει κακθμερινά τα μετρθτά με τθ ςυγκεντρωτικι 
κατάςταςθ ςτο Ταμείο, και παίρνει υπογεγραμμζνο από τον ταμία αντίγραφο τθσ 
ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ. Στθν ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ υπάρχουν τρεισ υπογραφζσ, θ 
πρϊτθ του ταμία των Εξωτερικϊν Ιατρείων, θ δεφτερθ του προϊςτάμενου του Τ.Ε.Ρ. και θ 
τρίτθ του Γραφείου Χρθματικισ Διαχείριςθσ (Ταμείο) που παραλαμβάνει τα μετρθτά.   

 Αρχειοκζτθςθ των ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων που ζχουν αποδοκεί ςτο Ταμείο, κακϊσ 
και των Δ.Ρ.Υ. που αυτζσ περιλαμβάνουν.  

Β.4.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Α.Ρ.Υ. (ζντυπο Δ5 221) 
 Γραμμάτιο Είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241α) 
 Συγκεντρωτικι κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. 

 
 

Β.5    ΔΙΑΒΙΒΑ΢Η ΑΠΟ Σ.Ε.Π. ΣΩΝ Δ.Π.Τ. ΕΠΙ ΠΙ΢ΣΩ΢ΕΙ ΜΕ ΢ΤΓΚΕΝΣΡΩΣΙΚΗ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΢ΣΟ 
ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟ Α΢ΘΕΝΩΝ 

 
Β.5.1 ΢κοπόσ 
Ο υπολογιςμόσ και θ  καταγραφι των εςόδων με βάςθ τθ πθγι προζλευςισ τουσ. 
Β.5.2 Κανονιςμοί 
Θ Γραμματεία Τ.Ε.Ρ. εμφανίηει ζςοδα από εργαςτθριακζσ εξετάςεισ, με βάςθ τθν ζκδοςθ 
παραςτατικοφ που εν προκειμζνω είναι το Δελτίο Ραροχισ Υπθρεςιϊν (Δ.Ρ.Υ.) επί πιςτϊςει. 
Β.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Εκδίδεται Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει για τουσ αςφαλιςμζνουσ που οι Αςφαλιςτικοί τουσ φορείσ 
καλφπτουν αυτζσ τισ δαπάνεσ (Δθμοςίου, Ο.Γ.Α., κ.λ.π.). Ρροχπόκεςθ αποτελεί θ κατοχι 
του Βιβλιαρίου Αςκενείασ. 

 Εκδίδεται Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει - δωρεάν για τουσ Απόρουσ που δεν εντάςςονται ςε 
Αςφαλιςτικό Ταμείο κάλυψθσ και δεν πλθρϊνουν για τισ υπθρεςίεσ υγείασ του 
νοςοκομείου. Ρροχπόκεςθ αποτελεί  θ κατοχι του Βιβλιαρίου Απορίασ. Οι άποροι 
παρακολουκοφνται ςτο ςφςτθμα ςαν ζνασ αςφαλιςτικόσ φορζασ. 

 Εκδίδεται Δ.Ρ.Υ. με χαρακτθριςμό αναδοχισ χρζουσ για τουσ αςκενείσ που προςζρχονται 
ςτα Επείγοντα χωρίσ το Βιβλιάριο Αςκενείασ τουσ (για όςουσ καλφπτονται από το 
Αςφαλιςτικό τουσ Ταμείο) ι χωρίσ χριματα για τθν πλθρωμι. Στθν περίπτωςθ αυτι, ο 
αςκενισ ι ο ςυνοδόσ του υπογράφουν Διλωςθ Αναδοχισ Χρζουσ, με καταχϊρθςθ όλων 
των ατομικϊν ςτοιχείων τουσ (Α.Δ.Τ. ονοματεπϊνυμο, διεφκυνςθ, τθλζφωνο, Α.Φ.Μ., 
αρμόδια Δ.Ο.Υ.) και με τθν υποχρζωςθ να προςκομίςουν τα χριματα εντόσ τακτισ 
προκεςμίασ που κα ορίςει θ Διοίκθςθ.  

 Εκδίδεται Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει ςε χρζωςθ του Νοςοκομείου και με αναφορά ςτο όνομα του 
αςκενοφσ ςτισ περιπτϊςεισ που άλλα νοςοκομεία μεταφζρουν αςκενείσ για διενζργεια 
ςυγκεκριμζνων εξετάςεων επιςτροφι τουσ. Σε τζτοια περίπτωςθ το ζςοδο απαιτείται  από 
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το νοςοκομείο που ζκανε τθ διακομιδι (με εξαίρεςθ το ζςοδο από μαγνθτικι τομογραφία 
το οποίο απαιτείται από τον αςφαλιςτικό φορζα). 

 Ταξινόμθςθ των Δ.Ρ.Υ. ανά αςφαλιςτικό φορζα και ςυρραφι ςε κάκε Δ.Ρ.Υ. των 
δικαιολογθτικϊν απαίτθςθσ του εςόδου από αυτόν. 

 Εκτυπϊνονται ςε θμεριςια ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ τα Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει, ελζγχονται 
και ακολουκεί θ επίδοςθ αυτϊν μαηί με όλα τα ςυνοδευτικά δικαιολογθτικά ςτο 
Λογιςτιριο Αςκενϊν. Το Λογιςτιριο Αςκενϊν κα φροντίςει για τθν εκκακάριςθ των 
απαιτιςεων αυτϊν. 

 Εκτυπϊνονται ςε ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ τα Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει, ελζγχονται και γίνεται 
επίδοςθ αυτϊν μαηί με όλα τα ςυνοδευτικά δικαιολογθτικά ςτο Λογιςτιριο Αςκενϊν. Το 
Λογιςτιριο Αςκενϊν κα φροντίςει για τθν εκκακάριςθ των απαιτιςεων αυτϊν. 

 Αρχειοκζτθςθ των Δθλϊςεων Αναδοχισ Χρζουσ με τρόπο που επιτρζπει τθν κακθμερινι 
χριςθ και επεξεργαςία τουσ για τισ περιπτϊςεισ που οι υπόχρεοι προςζρχονται για 
εξόφλθςθ του χρζουσ τουσ. Οι Δθλϊςεισ Αναδοχισ Χρζουσ  που δεν ζχουν τακτοποιθκεί 
εντόσ ευλόγου χρονικοφ διαςτιματοσ δίνονται ςτο Λογιςτιριο Αςκενϊν για περαιτζρω 
ενζργειεσ. 

Β.5.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Α.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει (ζντυπο Δ5 222) 
 Συγκεντρωτικι Κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει 
 Υπεφκυνθ Διλωςθ αποδοχισ χρζουσ (ζντυπο Δ2 134) 

 
 
 
 
 

Β.6     ΕΝΗΜΕΡΩ΢Η ΑΠΟ Σ.Ε.Π. ΣΟΤ ΓΕΝΙΚΟΤ ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟΤ ΜΗΝΙΑΙΩ΢ ΜΕ ΣΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ 
΢ΣΟΙΧΕΙΑ 

 
Β.6.1 ΢κοπόσ 
Θ ενθμζρωςθ του Λογιςτθρίου για τθ κίνθςθ των εςόδων. 
Β.6.2 Κανονιςμοί 
Θ Γραμματεία Τ.Ε.Ρ. εμφανίηει ζςοδα με βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικϊν μετρθτοίσ και επί 
πιςτϊςει. Δθμιουργεί απαιτιςεισ από τουσ Αςφαλιςτικοφσ φορείσ τθν διαχείριςθ των οποίων ζχει 
το Λογιςτιριο Αςκενϊν. 
Β.6.3 Διαδικαςίεσ 

 Με εκτφπωςθ μθχανογραφθμζνων καταςτάςεων από το ςφςτθμα κα απεικονίηεται ο 
αρικμόσ των προερχομζνων ςτα Τ.Ε.Ρ. μθνιαία και προοδευτικά από τθν αρχι του ζτουσ, τα 
ζςοδα που ειςπράχκθκαν ςε μετρθτά και τα ζςοδα που απαιτοφνται από Αςφαλιςτικοφσ 
φορείσ. 

 Γίνεται αναφορά ςε ςθμεία που χριηουν ιδιαίτερθσ προςοχισ ςτθ μθνιαία κίνθςθ και 
ανάλυςθ αυτϊν. 

 Ιδιαίτερθ μνεία ςε αρικμό ατόμων  που προςιλκαν με βιβλιάριο απορίασ και 
προςδιοριςμόσ των διαφυγόντων εςόδων. 

Β.6.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ κίνθςθσ  
 Ζγγραφθ αναφορά 

 

Β.7     ΑΝΣΙΜΕΣΩΠΙ΢Η ΑΡΝΗΣΙΚΩΝ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢ΕΩΝ ΢ΣΑ ΕΞΩΣΕΡΙΚΑ ΙΑΣΡΕΙΑ 

 
Β.7.1 ΢κοπόσ 
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Σαφισ προςδιοριςμόσ των ενεργειϊν κακϊσ και του πλαιςίου αντίδραςθσ τθσ Νοςθλευτικισ 
Υπθρεςίασ για τθν αντιμετϊπιςθ αρνθτικϊν καταςτάςεων ςτο χϊρο των Εξωτερικϊν Ιατρείων. 
Β.7.2 Κανονιςμοί 
Κάκε εργαηόμενοσ ςτα Εξωτερικά Ιατρεία και κάκε γιατρόσ που εφθμερεφει ςτο χϊρο αυτό, είναι 
υποχρεωμζνοσ να ενθμερϊνει πρωί – πρωί τθν προϊςτάμενθ των Ε.Ι. ςε περίπτωςθ κωλφματοσ. 
Β.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Σε περίπτωςθ που κάποιοσ γιατρόσ δεν μπορεί να εκτελζςει τθν εφθμερία του ςτο 
αντίςτοιχο ιατρείο, κα πρζπει να ενθμερϊςει τθ Ρροϊςταμζνθ του τμιματοσ Ε.Ι. πρωί – 
πρωί.  

 Θ Ρροϊςτάμενθ των Ε.Ι. επικοινωνεί με τον αναπλθρωτι γιατρό και ςε περίπτωςθ που δεν 
υπάρχει αναπλθρωτισ γιατρόσ, τότε δίνεται εντολι από τθν προϊςταμζνθ του τμιματοσ Ε.Ι.  
ςτθν αντίςτοιχθ ςτάςθ αδελφϊν που διαχειρίηεται το αντίςτοιχο ιατρείο, να επικοινωνιςει 
με τουσ αςκενείσ (με βάςθ τθν λίςτα  κακοριςμζνων ραντεβοφ του ςυγκεκριμζνου 
ιατρείου) και να τουσ ενθμερϊςει για: 

 τθν μθ πραγματοποίθςθ τθσ επίςκεψθσ,  

 το ότι κα ακολουκιςει επικοινωνία από τθ γραμματεία των Ε.Ι. για κλείςιμο         
ραντεβοφ όςο το δυνατό γρθγορότερα. 

 Στθ ςυνζχεια θ Ρροϊςταμζνθ του τμιματοσ ενθμερϊνει τον προϊςτάμενο του λογιςτθρίου 
εξωτερικϊν ιατρείων ϊςτε να μθν προβοφν οι εργαηόμενοι του γραφείου ςτθ  τιμολόγθςθ 
των ειςιτθρίων για τουσ αςκενείσ που πικανόσ να βρίςκονται ιδθ ςτο χϊρο. 

 Ενθμερϊνει θ ίδια τουσ αςκενείσ που βρίςκονται ιδθ ςτο χϊρο για τθν μθ διενζργεια  του 
ιατρείου, παραπζμποντασ τουσ ςτο Γραφείο Γραμματείασ Εξωτερικϊν Ιατρείων για  
επανακακοριςμό ραντεβοφ (με τθν δζουςα προτεραιότθτα). 

 Τζλοσ, μετά από ςυνεννόθςθ με τθν/ον υπεφκυνθ/νο του Γραφείου Γραμματείασ 
Εξωτερικϊν Ιατρείων, οι εργαηόμενοι του γραφείου επικοινωνοφν με τουσ εν λόγω 
αςκενείσ προκειμζνου να οριςκεί νζο ραντεβοφ.  

 Σε περίπτωςθ αργοπορθμζνθσ άφιξθσ του γιατροφ, και αφοφ ενθμερϊςει ο γιατρόσ τθν 
προϊςταμζνθ για τθν κατά προςζγγιςθ ϊρα άφιξθσ, θ τελευταία ενθμερϊνει προςωπικά 
τουσ αςκενείσ για τθν μικρι κακυςτζρθςθ, εξαςφαλίηοντασ τθν ςειρά προτεραιότθτάσ τουσ. 
Στουσ αςκενείσ που δεν μποροφν για κάποιο λόγο να περιμζνουν, θ Ρροϊςτάμενθ 
ακολουκεί τθν  παραπάνω διαδικαςία επανακακοριςμοφ νζου ραντεβοφ.     

 

Γ. Σμήμα Γραμματείασ Εξωτερικών Ιατρείων 
 

Γ.1.        ΑΦΙΞΗ Α΢ΘΕΝΟΤ΢ ΢ΣΗ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ ΣΩΝ ΕΞΩΣΕΡΙΚΩΝ ΙΑΣΡΕΙΩΝ 

 
Γ.1.1 ΢κοπόσ 
Σαφισ προςδιοριςμόσ των ενεργειϊν που λαμβάνουν χϊρα κατά τθν άφιξθ του αςκενοφσ ςτθ 
Γραμματεία των Εξωτερικϊν Ιατρείων.  
Γ.1.2 Κανονιςμοί 

 Εφόςον πρόκειται για νζο αςκενι, του επιδίδεται θ Κάρτα Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων. 
Επάνω ςτθν Κάρτα επικολλείται ςχετικι ετικζτα – barcode με τα ςτοιχεία του αςκενι. 

 Συμπλθρϊνεται θ Φόρμα «ΕΝΤΟΛΘ ΕΞΕΤΑΣΘΣ» με τον κωδικό επίςκεψθσ του αςκενοφσ και 
δίδεται ςτον αςκενι. 

 Ο «Κωδικόσ Επίςκεψησ Αςθενοφσ» αφορά τον αρικμό επίςκεψθσ αςκενοφσ, ςθμειϊνεται 
ότι ο Κωδικόσ αυτόσ παράγεται από το πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Σε περίπτωςθ που ο αςκενισ είναι ανιλικοσ, όλα τα ζγγραφα δίδονται ςτο ςυνοδό του. 
Γ.1.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο αςκενισ προςζρχεται ςτθ Γραμματεία των Εξωτερικϊν Ιατρείων ζνα τζταρτο (ι και μιςι 
ϊρα) νωρίτερα από το ραντεβοφ. Θα πρζπει να ζχει μαηί του τθν Κάρτα Τακτικϊν 
Εξωτερικϊν Ιατρείων, Βιβλιάριο Αςφάλιςισ του και το Δελτίο Αςτυνομικισ του Ταυτότθτασ. 
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 Εάν ο αςκενισ ζχει επιςκεφκεί άλλθ φορά το Νοςοκομείο (Ραλιόσ Αςκενισ) επιβεβαιϊνει 
το ραντεβοφ του, δείχνοντασ τθν Κάρτα Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων και το βιβλιάριο 
αςφάλιςισ. Σε περίπτωςθ που ο αςκενισ είναι «παλαιόσ», αλλά ζχει ξεχάςει τθν Κάρτα 
του, του εκδίδεται νζα από τον υπάλλθλο διεκπεραίωςθσ του ραντεβοφ τθσ Γραμματείασ 
Εξωτερικϊν Ιατρείων. 

 Σε περίπτωςθ νζου αςκενοφσ επιβεβαιϊνονται τα προςωπικά του ςτοιχεία με αυτά που 
είναι περαςμζνα θλεκτρονικά και ο αςκενισ παραλαμβάνει τθν Κάρτα Τακτικϊν 
Εξωτερικϊν Ιατρείων με το barcode. 

 Εάν ο αςκενισ φκάςει νωρίτερα του δίδεται θ δυνατότθτα να τακτοποιιςει τθν οφειλι του 
και να παραλάβει τα ςχετικά ζγγραφα από τθ Γραμματεία και να διεκπεραιϊςει το ςφνολο 
των εκκρεμοτιτων μιςι ϊρα πριν το ραντεβοφ.  

Γ.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Καρτζλα Εξωτερικϊν Ιατρείων (ζντυπο Ι1 421) 
 

Γ.2        ΔΗΜΙΟΤΡΓΙΑ ΙΑΣΡΙΚΟΤ ΦΑΚΕΛΟΤ ΕΞΩΣΕΡΙΚΟΤ Α΢ΘΕΝΟΤ΢ 

 
Γ.2.1 ΢κοπόσ 

Σαφισ προςδιοριςμόσ τθσ διαδικαςίασ δθμιουργίασ Ιατρικοφ Φακζλου, Κάρτασ Τακτικϊν 
Εξωτερικϊν Ιατρείων, Καρτζλασ Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων.  
Γ.2.2. Κανονιςμοί 

 Για τον κάκε αςκενι των εξωτερικϊν ιατρείων του Νοςοκομείου υπάρχει Ιατρικόσ 
Φάκελοσ.  

 Κάκε αςκενισ ζχει Κάρτα Εξωτερικϊν Ιατρείων, ςτθν οποία αναγράφονται τα βαςικά 
δθμογραφικά του ςτοιχεία και ο ΑΜΚΑ (ςτο μζλλον θ κάρτα αυτι κα είναι θ θλεκτρονικι 
κάρτα υγείασ). Θ κάρτα του παραδίδεται τθν πρϊτθ φορά που προςζρχεται ςτα εξωτερικά 
ιατρεία και κα πρζπει να τθν προςκομίηει ςτα Ε.Ι. ςε κάκε επόμενο ραντεβοφ. 

 Για κάκε νζο αςκενι ανοίγεται Ιατρικόσ Φάκελοσ και Καρτζλα διαφορετικοφ χρϊματοσ 
ανάλογα του ιατρείου (θ οποία τθρείται μζςα ςτον ιατρικό του φάκελο). 

 Ο Ιατρικόσ Φάκελοσ, θ Κάρτα Αςκενοφσ και Καρτζλα Αςκενοφσ δθμιουργοφνται από τουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ Εξωτερικϊν Ιατρείων (υπάλλθλοι Τθλεφωνικοφ Κζντρου και 
Διεκπεραίωςθσ ΢αντεβοφ) 

Γ.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Οι υπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ των Εξωτερικϊν Ιατρείων δθμιουργοφν για κάκε νζο αςκενι 

Ιατρικό Φάκελο. 
 Θ εργαςία αυτι γίνεται παράλλθλα με τθ διεκπεραίωςθ των υπολοίπων εργαςιϊν τουσ και 

ολοκλθρϊνεται ςτισ 14:30. Οι υπάλλθλοι του Τθλεφωνικοφ Κζντρου των Εξωτερικϊν 
Ιατρείων απαςχολοφνται με τθ δθμιουργία Ιατρικϊν Φακζλων παράλλθλα με τον 
κακοριςμό των ραντεβοφ και ιδιαίτερα από τισ 12:00 ζωσ τισ 14:30 (ανάλογα το νοςοκομείο 
και τθν κίνθςθ). Στθν εργαςία αυτι βοθκοφν και οι λοιποί υπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ.  

 Πςον αφορά τουσ νζουσ αςκενείσ δθμιουργοφνται φάκελοι βάςει του Α.Μ. που τουσ ζχει 
δοκεί, κακϊσ και ςχετικι Καρτζλα Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων ςτθν οποία 
ςυμπλθρϊνονται τα ςτοιχεία του αςκενοφσ, κακϊσ και θ προγραμματιςμζνθ θμερομθνία 
επίςκεψισ του και το Ιατρείο που κα επιςκεφκεί. Τα ςτοιχεία αυτά αντιγράφονται από το 
Δελτίο ΢αντεβοφ Εξωτερικϊν Ιατρείων που ζχει ιδθ εκτυπωκεί. Επίςθσ, δθμιουργείται για 
τον κάκε νζο αςκενι Κάρτα Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων, όπου αντίςτοιχα 
ςυμπλθρϊνονται τα ςχετικά ςτοιχεία. Θ Καρτζλα παραμζνει ςτον Ιατρικό Φάκελο και ο 
Ιατρικόσ Φάκελοσ αρχειοκετείται.  

 Για τουσ παλιοφσ αςκενείσ ανευρίςκεται ο Ιατρικόσ Φάκελοσ και ενθμερϊνεται θ Καρτζλα 
Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων με τθν θμερομθνία και το Ιατρείο που κα επιςκεφκεί και 
ςτθ ςυνζχεια αρχειοκετείται. 

Γ.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
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Καρτζλα Τακτικϊν Εξωτερικϊν Ιατρείων (ζντυπο Ι1 421) 

Γ.3      ΑΠΟΔΟ΢Η ΑΠΟ Σ.Ε.Ι. ΢ΣΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΧΡΗΜΑΣΙΚΗ΢ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΣΩΝ Δ.Π.Τ. ΜΕΣΡΗΣΟΙ΢ 

 
Γ.3.1 ΢κοπόσ 
Ο υπολογιςμόσ και θ καταγραφι των εςόδων με βάςθ τθ πθγι προζλευςισ τουσ. 
Γ3.2 Κανονιςμοί 
Θ Γραμματεία Τ.Ε.Ι. εμφανίηει ζςοδα με βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικοφ που εν προκειμζνω είναι 
το Δελτίο Ραροχισ Υπθρεςιϊν (Δ.Ρ.Υ.) και ειςπράττει μετρθτά από τουσ αςκενείσ που 
επιςκζφκθκαν τα ΤΕΙ 
Γ.3.3 Διαδικαςίεσ 

 Τα μθχανογραφθμζνα Δ.Ρ.Υ. ακολουκοφν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ Τα Δελτία Ραροχισ 
Υπθρεςιϊν που ζχουν τθ μορφι μπλοκ φζρουν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ ανά ςειρά και 
κεωροφνται  ςτθ τελευταία ςελίδα από τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ Κινιςεωσ, τον 
προϊςτάμενο Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν και τον Διοικθτικό Διευκυντι. 

 Σε περίπτωςθ ακφρωςθσ (π.χ. λόγω μθ διενζργειασ των εξετάςεων) εκδίδεται ειδικό 
ακυρωτικό ςτοιχείο (Ρ.Σ.) με αναγραφι του ονόματοσ του αςκενοφσ, τθν αιτιολογία 
ακφρωςθσ και τα ςτοιχεία του παραςτατικοφ που ακυρϊνει και γίνεται επιςτροφι των 
χρθμάτων ςτον αςκενι. 

 Σε περίπτωςθ που κοπεί Δ.Ρ.Υ. τοισ μετρθτοίσ χωρίσ να παραχκεί υπθρεςία, ο αςκενισ 
αιτείται τθν επιςτροφι των χρθμάτων του. Θ επιςτροφι γίνεται από το Γραφείο  
Χρθματικισ Διαχείριςθσ με ζκδοςθ Χρθματικοφ Εντάλματοσ, ςτισ περιπτϊςεισ που τα 
χριματα ζχουν ιδθ ειςαχκεί ςτο κεντρικό ταμείο και ζχει εκδοκεί γραμμάτιο είςπραξθσ. 
Συνοδευτικό δικαιολογθτικό τθσ ςχετικισ δαπάνθσ κα αποτελεί θ βεβαίωςθ από τθ 
Γραμματεία των ΤΕΙ περί μθ πραγματοποίθςθσ τθσ υπθρεςίασ.   

 Κάκε μεςθμζρι, όταν παφει θ προςζλευςθ των αςκενϊν, εκτυπϊνεται θ  θμεριςια 
ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ (εισ τριπλοφν), όλων των Δ.Ρ.Υ. τοισ  μετρθτοίσ. Το πρϊτο 
απόκομμα παραδίδεται με τα χριματα ςτο Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ (ταμείο). Το 
δεφτερο απόκομμα  υπογράφεται από τον ταμία κατά τθν είςπραξθ των χρθμάτων και 
επιςτρζφει ςτθ Γραμματεία των Τ.Ε.Ι Το τρίτο απόκομμα αποτελεί το ςτζλεχοσ.  

 Θ θμεριςια ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ διαχωρίηει τα ζςοδα από τισ επιςκζψεισ ςτα ιατρεία  
και τα ζςοδα  από τισ εργαςτθριακζσ εξετάςεισ. 

 Συμφωνοφνται το μεςθμζρι κάκε μζρασ, τα μετρθτά με τθν προαναφερκείςα  
ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ.  

 Θ ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ ελζγχεται από το γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ που το  
χαρακτθρίηει με τουσ ΚΑΕ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ ςε βάροσ των οποίων  κα εκδοκεί το 
Γραμμάτιο Είςπραξθσ. 

 Γίνεται απόδοςθ ςε ημερήςια βάςη των μετρητϊν, με τθν ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ  των 
Δ.Ρ.Υ. (με ςυνθμμζνα αντίγραφα από τα Δ.Ρ.Υ. που εκδόκθκαν) και με το Γραμμάτιο  
Είςπραξθσ που ζχει εκδϊςει το Ταμείο. Θ ζκδοςθ του Γραμματίου Είςπραξθσ από το 
ςφςτθμα, ενθμερϊνει τθ Γενικι Λογιςτικι και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ του 
δθμόςιου λογιςτικοφ.  

 Ο υπάλλθλοσ τθσ γραμματείασ που αποδίδει κακθμερινά τα μετρθτά με τθ ςυγκεντρωτικι 
κατάςταςθ ςτο Ταμείο, και παίρνει υπογεγραμμζνο από τον Ταμία, αντίγραφο τθσ 
ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ. Στθν ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ υπάρχουν τρεισ υπογραφζσ, θ 
πρϊτθ του ταμία των Εξωτερικϊν Ιατρείων, θ δεφτερθ του προϊςτάμενου των Ε.Ι. και θ 
τρίτθ του ταμία του Γραφείου Χρθματικισ Διαχείριςθσ (ταμείο) που παραλαμβάνει τα 
μετρθτά.    

 Αρχειοκζτθςθ των ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων που ζχουν αποδοκεί ςτο Ταμείο, κακϊσ 
και των Δ.Ρ.Υ. που αυτζσ περιλαμβάνουν.  

Γ.3.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
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 Α.Ρ.Υ. (ζντυπο Δ5 221) 

 Γραμμάτιο Είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241α) 

 Συγκεντρωτικι κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. 
 

Γ.4     ΔΙΑΒΙΒΑ΢Η ΑΠΟ Σ.Ε.Ι. ΣΩΝ Δ.Π.Τ. ΕΠΙ ΠΙ΢ΣΩ΢ΕΙ ΜΕ ΢ΤΓΚΕΝΣΡΩΣΙΚΗ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΢ΣΟ 
ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟ Α΢ΘΕΝΩΝ 

 
Γ.4.1 ΢κοπόσ 
Ο υπολογιςμόσ και θ  καταγραφι των εςόδων με βάςθ τθ πθγι προζλευςισ τουσ. 
Γ.4.2 Κανονιςμοί 
Θ Γραμματεία ΤΕΙ εμφανίηει ζςοδα με βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικοφ που εν προκειμζνω είναι το 
Δελτίο Ραροχισ Υπθρεςιϊν (ΔΡΥ) επί πιςτϊςει. 
Γ.4.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο αςκενισ από τθ γραμματεία των ΤΕΙ όπου αρχικά απευκφνεται  πθγαίνει κατόπιν ςτο 
ταμείο για ζκδοςθ των ςχετικϊν ΔΡΥ. 

 Εκδίδεται ΔΡΥ επί πιςτϊςει για τουσ αςφαλιςμζνουσ που οι Αςφαλιςτικοί τουσ φορείσ 
καλφπτουν αυτζσ τισ δαπάνεσ (Δθμοςίου, ΙΚΑ, ΟΓΑ, κ.λ.π.). Ρροχπόκεςθ αποτελεί θ κατοχι 
του Βιβλιαρίου Αςκενείασ.  

 Εκδίδεται ΔΡΥ επί πιςτϊςει (δωρεάν) για τουσ Απόρουσ που δεν εντάςςονται ςε 
Αςφαλιςτικό Ταμείο κάλυψθσ και δεν πλθρϊνουν για τισ υπθρεςίεσ υγείασ του 
νοςοκομείου. Ρροχπόκεςθ αποτελεί θ κατοχι του Βιβλιαρίου Απορίασ. Ακολουκεί ζλεγχοσ 
των βιβλιαρίων για γνθςιότθτα και φπαρξθ κεϊρθςθσ. Οι Άποροι παρακολουκοφνται ςτο 
ςφςτθμα ςαν ζνασ αςφαλιςτικόσ φορζασ. 

 Εκδίδεται ΔΡΥ επί πιςτϊςει ςε χρζωςθ του Νοςοκομείου και με αναφορά ςτο όνομα του 
αςκενοφσ ςτισ περιπτϊςεισ που άλλα νοςοκομεία μεταφζρουν αςκενείσ για διενζργεια 
ςυγκεκριμζνων εξετάςεων επιςτροφι τουσ. Σε τζτοια περίπτωςθ το ζςοδο απαιτείται  από 
το νοςοκομείο που ζκανε τθ διακομιδι (με εξαίρεςθ το ζςοδο από μαγνθτικι τομογραφία 
το οποίο απαιτείται από τον αςφαλιςτικό φορζα). 

 Εκδίδεται ΔΡΥ για εργαςτθριακζσ εξετάςεισ που δίνονται μζςω ΤΕΙ. δωρεάν ι επί πιςτϊςει 
με βάςθ τα προαναφερκζντα. 

 Ταξινόμθςθ των ΔΡΥ ανά Αςφαλιςτικό φορζα και ςυρραφι ςε κάκε ΔΡΥ των 
δικαιολογθτικϊν απαίτθςθσ του εςόδου από αυτόν. 

 Εκτυπϊνονται ςε θμεριςια ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ τα ΔΡΥ επί πιςτϊςει, ελζγχονται και 
ακολουκεί θ επίδοςθ αυτϊν μαηί με όλα τα ςυνοδευτικά δικαιολογθτικά ςτο Λογιςτιριο 
Αςκενϊν. Το λογιςτιριο αςκενϊν κα φροντίςει για τθν εκκακάριςθ των απαιτιςεων 
αυτϊν. 

Γ.4.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Α.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει (ζντυπο Δ5 222) 
Συγκεντρωτικι Κατάςταςθ των Δ.Ρ.Υ. επί πιςτϊςει 
 

Γ.5   ΕΝΗΜΕΡΩ΢Η ΣΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΢ΣΟΙΧΕΙΩΝ ΣΩΝ Σ.Ε.Ι. ΢ΣΟ ΓΕΝΙΚΟ ΛΟΓΙ΢ΣΗΡΙΟ  ΜΗΝΙΑΙΩ΢ 

 
Γ.5.1 ΢κοπόσ 
Θ ενθμζρωςθ του Λογιςτθρίου για τθ κίνθςθ των εςόδων. 
Γ.5.2 Κανονιςμοί 
Θ Γραμματεία Τ.Ε.Ι. εμφανίηει ζςοδα με βάςθ τθν ζκδοςθ παραςτατικϊν μετρθτοίσ και επί 
πιςτϊςει. Δθμιουργεί απαιτιςεισ από τουσ Αςφαλιςτικοφσ φορείσ, τθν διαχείριςθ των οποίων ζχει 
το Λογιςτιριο αςκενϊν. 
Γ.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Με εκτφπωςθ μθχανογραφθμζνων καταςτάςεων κα απεικονίηεται ο αρικμόσ των 
προςερχόμενων ςτα Τ.Ε.Ι. μθνιαία και προοδευτικά από τθν αρχι του ζτουσ, τα ζςοδα που 
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ειςπράχκθκαν ςε μετρθτά  και τα ζςοδα που κακίςτανται απαιτθτά από Αςφαλιςτικοφσ 
φορείσ. 

 Γίνεται αναφορά ςε ςθμεία που χριηουν ιδιαίτερθσ προςοχισ ςτθ μθνιαία κίνθςθ και 
ανάλυςθ αυτϊν. 

 Ιδιαίτερθ μνεία ςε αρικμό ατόμων  που προςιλκαν με βιβλιάριο απορίασ και 
προςδιοριςμόσ των διαφυγόντων εςόδων. 

Γ.5.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ κίνθςθσ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΡΘΡΟ 11-  ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΕ΢ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ΢ ΤΠΗΡΕ΢ΙΑ΢ 
Α. Σμήμα Οικονομικού 
Α.1. Γραφείο προώπολογιςμού 
Α.1.1 ΚΑΣΑΡΣΙ΢Η ΠΡΟΤΠΟΛΟΓΙ΢ΜΟΤ 

 
Α.1.1.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν κατάρτιςθ του ετιςιου Ρροχπολογιςμοφ. 
A.1.1.2 Κανονιςμοί Απόδειξθ Ραροχισ Υπθρεςιϊν (ζντυπο Δ5 221) 

 Το Γραφείο Ρροχπολογιςμοφ / Λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν κατάρτιςθ του 
προχπολογιςμοφ (Ρ/Υ), και των αναμορφϊςεων αυτοφ κακϊσ και τθν υποβολι του ςτο Δ.Σ. 
προσ ζγκριςθ. 

 Ο προχπολογιςμόσ για το Δθμόςιο Λογιςτικό αποτελεί διοικθτικι πράξθ και θ ταμειακι 
διαχείριςθ του Νοςοκομείου απεικονίηεται με τθν υλοποίθςθ του κατά τθν διάρκεια του 
ζτουσ (ςχετικά αναφζρονται ςτα Ν.Δ.496/74 και Ν. 2362/95). 

 Για τθ Γενικι Λογιςτικι αποτελεί εργαλείο για τθν ορκι πρόβλεψθ των λειτουργιϊν του 
Νοςοκομείου και τον ζλεγχο ςε ςχζςθ με το βακμό επίτευξθσ των αρχικϊν ςτόχων τθσ 
διοίκθςθσ.  

 Οι μεταβολζσ του Ρ/Υ ςχετίηονται άμεςα με το βακμό και τρόπο υλοποίθςθσ του αρχικοφ 
Ρ/Υ. 

 Σφμφωνα με το κεφ. 3.3 του Ρ.Δ. 146/03 ο προχπολογιςμόσ, θ εκτζλεςθ αυτοφ και ο 
απολογιςμόσ κα παρακολουκοφνται πλζον με τθν Διπλογραφικι Λογιςτικι Μζκοδο μζςα 
ςε ζνα ςφςτθμα λογαριαςμϊν τάξεωσ.  

 Θ κατάςταςθ προχπολογιςμοφ εςόδων & εξόδων ςυντάςςεται ςφμφωνα με το υπόδειγμα 
τθσ παρ. 3.3.400 του Ρ.Δ. 146/03 

Α.1.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Με υπθρεςιακό ςθμείωμα το γραφείο Ρ/Υ ι ο προϊςτάμενοσ οικονομικϊν υπθρεςιϊν ηθτά 

ςυνεργαςία με τα τμιματα – κλινικζσ του Νοςοκομείου για προςδιοριςμό των εςόδων και 
εξόδων του επόμενου ζτουσ. 
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 Σε ότι αφορά τον προςδιοριςμό τθσ προβλεπόμενθσ κίνθςθσ κάκε νοςθλευτικοφ τμιματοσ 
για το επόμενο ζτοσ θ ςυνεργαςία γίνεται με τουσ Διευκυντζσ των τμθμάτων και γίνεται 
πρόβλεψθ για αρικμό νοςθλευομζνων αςκενϊν, θμζρεσ νοςθλείασ, αρικμό χειρουργικϊν 
επεμβάςεων ανά κατθγορία και είδοσ, αρικμό επεμβάςεων με προςκετικά υλικά, αρικμό 
προςερχόμενων αςκενϊν ςτα ΤΕΙ - ΤΕΡ και αρικμό εξετάςεων που αυτοί κα υποβλθκοφν. Θ 
πρόβλεψθ τθσ νοςθλευτικισ κίνθςθσ αποτιμάται ςε χριμα με βάςθ το νόμο που ορίηει το 
κλειςτό νοςιλιο, τα υλικά επί χρεϊςει αςκενϊν, το κλειςτό ενοποιθμζνο νοςιλιο κ.λ.π. Με 
τον τρόπο αυτό προςδιορίηονται τα ζςοδα που προβλζπεται να ζχει το νοςοκομείο το 
επόμενο ζτοσ. Ρροςδιορίηονται επίςθσ με ςτατιςτικά ςτοιχεία τα διαφυγόντα ζςοδα του 
νοςοκομείου από το κόςτοσ τθσ κοινωνικισ πολιτικισ που αφορά προςφορά υπθρεςιϊν  
υγείασ ςε απόρουσ, αλλοδαποφσ κ.λ.π. 

 Σε ότι αφορά τον προςδιοριςμό των εξόδων για τθν πραγματοποίθςθ των 
προαναφερόμενων υπθρεςιϊν θ ςυνεργαςία ξεκινά με τθν  αποςτολι ςτα τμιματα, 
κλινικζσ του νοςοκομείου καταςτάςεων με καταγραφι των ειδϊν και των ποςοτιτων που 
καταναλϊνουν ετθςίωσ. Στα τμιματα – κλινικζσ ςυνεργάηεται νοςθλευτικό και ιατρικό 
προςωπικό και πρζπει με τθ βοικεια των ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων των ειδϊν, να 
καταγράψουν τισ προβλζψεισ τουσ για ανάγκεσ ςτο επόμενο ζτοσ και να αιτιολογιςουν 
πικανζσ μεταβολζσ ςε ποςότθτεσ και είδθ. Θ ενζργεια αυτι πρζπει να υλοποιείται τουσ 
μινεσ Μάιο με Ιοφνιο κάκε ζτουσ. Ο ετιςιοσ προγραμματιςμόσ των τμθμάτων δίδεται προσ 
ζγκριςθ ςτουσ Διευκυντζσ των τμθμάτων οι οποίοι προςυπογράφουν τον τμθματικό Ρ/Υ 
των δαπανϊν τουσ, και τον αποςτζλλουν ςτον Διευκυντι Ιατρικισ και Νοςθλευτικισ 
Υπθρεςίασ. 

 Μετά τον ζλεγχο των τμθματικϊν Ρ/Υ ςε ςφγκριςθ με τουσ ςτόχουσ τθσ κάκε επιμζρουσ 
κλινικισ και τουσ ςτόχουσ που ζχει κζςει θ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου, οι τμθματικοί Ρ/Υ 
αποςτζλλονται ςτο γραφείο Ρροχπολογιςμοφ / Λογιςτιριο.  

 Γίνεται θ επεξεργαςία των καταςτάςεων με τον προγραμματιςμό των αναγκϊν που 
αποςτζλλουν τα τμιματα. Ενοποιοφνται οι καταςτάςεισ ανά είδοσ. Αποτιμοφνται τα είδθ ςε 
κόςτοσ για το νοςοκομείο. Εντάςςονται τα είδθ ςε μεγάλεσ κατθγορίεσ δαπανϊν 
(αναλϊςιμα υλικά, υπθρεςίεσ, πάγια ςτοιχεία, κ.λ.π.). 

 Καταρτίηονται οι τμθματικοί Ρ/Υ και ο ενιαίοσ αυτϊν. Ρροςδιορίηονται ζτςι τα ζςοδα και 
ζξοδα κάκε κλινικισ – τμιματοσ και με τθν μορφι αυτι υποβάλλονται ςτο Δ.Σ. για ζγκριςθ. 

 Θ ζγκριςθ των τμθματικϊν Ρ/Υ του νοςοκομείου αποτελεί δζςμευςθ των τμθμάτων για τθν 
υλοποίθςθ αυτϊν τόςο ςτα προβλεπόμενα ζςοδα όςο και ςτα ζξοδα. 

 Το γραφείο Ρ/Υ / Λογιςτιριο ςυνεργάηεται με το Γρ. Ρρομθκειϊν για τθν κατάρτιςθ 
ειςιγθςθσ ςτο Δ.Σ. προσ ζγκριςθ των δαπανϊν με ζνταξθ αυτϊν ςτο Ρρόγραμμα  
Ρρομθκειϊν Υπουργείου Υγείασ (Ρ.Ρ.Υ.Υ.)  

 Κατόπιν τθσ εγκριτικισ απόφαςθσ του Δ.Σ. το Γραφείο Ρροχπολογιςμοφ / Λογιςτιριο ζχει 
τθν ευκφνθ κατάρτιςθσ του Ρ/Υ  

 Καταρτίηει τον  Ρ/Υ ανά τμιμα και τον ενιαίο Ρ/Υ ςε Κωδικοφσ με βάςθ το Δθμόςιο 
Λογιςτικό, με απεικόνιςθ αυτοφ ςε λογαριαςμοφσ τάξεωσ (Ομάδα 10 του Ρ.Δ. 146/03). 
Συντάςςει όλουσ τουσ ςχετικοφσ πινάκεσ που απαιτοφν οι εκάςτοτε οδθγίεσ από το 
Υπουργείο Οικονομικϊν (Γ.Λ.Κ.) για τθν ςφνταξθ του προχπολογιςμοφ. 

 Κάνει τθν τελικι ειςιγθςθ ςτο Δ.Σ. του Νοςοκομείου για ζγκριςθ του Ρ/Υ του επόμενου 
ζτουσ. 

 Διαβιβάηει τον Ρ/Υ του επόμενου ζτουσ ςτθν Υ.Ρε. για ζγκριςθ, το αργότερο το Σεπτζμβριο 
κάκε ζτουσ. Θ τελικι ζγκριςθ του Ρ/Υ ζρχεται από τθν αρμόδια Υ.Δ.Ε. και θ εκτζλεςθ του 
Ρ/Υ του Νοςοκομείου είναι πλζον δυνατι. 

 Ακολουκεί θ καταχϊρθςθ ςτο ςφςτθμα των πιςτϊςεων ανά Κ.Α.Ε. του Δθμόςιου 
Λογιςτικοφ του εγκεκριμζνου Ρ/Υ. Θ καταχϊρθςθ του Ρ/Υ ςτο Δθμόςιο λογιςτικό 
δθμιουργεί εγγραφζσ ςτο διπλογραφικό ςφςτθμα λογιςτικισ παρακολοφκθςθσ ςφμφωνα 
με το ςφςτθμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ. Συγκεκριμζνα με θμερομθνία 1/1/20ΧΧ γίνεται θ 
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λογιςτικι εγγραφι απεικόνιςθσ του προχπολογιςμοφ με χρζωςθ του λογ. 02.00 
«Ρροχπολογιςμόσ Εξόδων» και των υπολογαριαςμϊν του, με πίςτωςθ του λογ. 06.00 
«Ρροχπολογιςμόσ Εςόδων» και των υπολογαριαςμϊν του. Αμζςωσ μετά με τθν ίδια 
θμερομθνία παράγεται αυτόματα από το ςφςτθμα θ λογιςτικι εγγραφι ανοίγματοσ των 
λογαριαςμϊν παρακολοφκθςθσ τθσ εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ με χρζωςθ του λογ. 
02.10 «Εκτζλεςθ Ρροχπολογιςμοφ Εξόδων» και των υπολογαριαςμϊν του, με πίςτωςθ του 
λογ. 06.10 «Εκτζλεςθ Ρροχπολογιςμοφ Εςόδων» και των υπολογαριαςμϊν του. 

Α.1.1.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Κατάςταςθ προχπολογιςμοφ εςόδων και εξόδων ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 

3.3.400 του ΡΔ 146/03 
 Ρίνακεσ κατάρτιςθσ Ρ/Υ αναλυτικοί ανά Κ.Α.Ε. Δθμόςιου λογιςτικοφ 
 Ρίνακεσ κατάρτιςθσ Ρ/Υ ανά τμιμα και λειτουργία  

 

 
 

 

 

 

 

Α.1.2 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΢ΤΜΒΑ΢ΕΩΝ 

 
Α.1.2.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ των 
ςυμβάςεων. 
Α.1.2.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Ρροχπολογιςμοφ - Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι επιφορτιςμζνο με διενζργεια 
εςωτερικϊν ελζγχων που κα βοθκιςουν  ςτθν ορκι λειτουργία των επιμζρουσ τμθμάτων 
του νοςοκομείου και τθ διαςφάλιςθ επίτευξθσ των ςκοπϊν τθσ Διοίκθςθσ.  

 Το Γρ. Ρ/Υ / Διαχείριςθ Υλικοφ παρακολουκεί τισ ςυμβάςεισ ςε κακοριςμζνα χρονικά 
διαςτιματα ι όποτε ηθτθκεί από τθ Διοίκθςθ. 

Α.1.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Γίνεται ζλεγχοσ των ειδϊν που αγοράηονται μζςω ςυμβάςεων και αφοροφν αναλϊςιμο 

υλικό. Ο ζλεγχοσ μπορεί να γίνεται για όλα τα ςυμβάςιμα είδθ ι επιλεκτικά ςε κάποια από 
αυτά. Θ επιλογι των ειδϊν μπορεί να γίνει με κριτιριο το φψοσ τθσ ςφμβαςθσ, τθ 
ςπουδαιότθτα του είδουσ, ςτατιςτικά και τυχαία, ι με οδθγία τθσ Διοίκθςθσ. Ο ζλεγχοσ 
κατϋ αρχάσ, ςυνίςταται ςτθν παρακολοφκθςθ των όρων τθσ ςφμβαςθσ ςε ποιοτικά και 
ποςοτικά χαρακτθριςτικά των ειδϊν κακϊσ και ςτθ ςυμφωνία των τιμϊν που 
αναγράφονται ςτα Τιμολόγια των προμθκευτϊν με τισ αντίςτοιχεσ τθσ ςφμβαςθσ. 

 Θ ςφμβαςθ καλφπτει προκακοριςμζνο χρονικό διάςτθμα ςτο οποίο πρζπει να 
απορροφθκοφν ςυγκεκριμζνεσ ποςότθτεσ ειδϊν ςε προκακοριςμζνο ςυνολικό κόςτοσ. Θ 
υπζρβαςθ ςε ποςότθτα, χρόνο και αξία είναι επίςθσ περιοριςμζνθ. 

 Ελζγχονται τα είδθ που παραγγζλλονται μζςω τθσ ςφμβαςθσ με βάςθ τα αρχικά αιτιματα  
κάκε τμιματοσ που εντάχκθκαν ςτθν υπογραφείςα ςφμβαςθ. 

 Ελζγχεται θ τμθματικι απορρόφθςθ των ειδϊν ςτο διάςτθμα του χρόνου και 
καταγράφονται παρατθριςεισ για τθν επάρκεια ι όχι ςτο ςυνολικό χρόνο και ποςότθτα τθσ 
ςφμβαςθσ. 
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 Γίνεται ζλζγχοσ των αποκλίςεων που παρατθροφνται (κετικζσ και αρνθτικζσ) και 
καταγραφι των αιτιϊν που τισ προκαλοφν. 

 

Α.1.3 ΑΠΟΛΟΓΙ΢ΜΟ΢ 

 
Α.1.3.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν κατάρτιςθ του ετιςιου Απολογιςμοφ. 
Α.1.3.2 Κανονιςμοί 

 Γίνεται ζλζγχοσ των αποκλίςεων που παρατθροφνται (κετικζσ και αρνθτικζσ) και 
καταγραφι των αιτιϊν που τισ προκαλοφν 

 Το Γραφείο Ρροχπολογιςμοφ / Λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν κατάρτιςθ του 
απολογιςμοφ κάκε ζτουσ κακϊσ και τθν υποβολι του ςτο Δ.Σ. προσ ζγκριςθ. 

 Ο απολογιςμόσ για το Δθμόςιο λογιςτικό αποτελεί διοικθτικι πράξθ και θ ταμειακι 
διαχείριςθ του Νοςοκομείου κατά τθν διάρκεια του ζτουσ απεικονίηεται ςε αυτόν (ςχετικά 
αναφζρονται ςτα Ν.Δ.496/74 και Ν. 2362/95). 

 Θ κατάςταςθ απολογιςμοφ εςόδων & εξόδων ςυντάςςεται ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ 
παρ. 3.3.402 του Ρ.Δ. 146/03 

Α.1.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Εκτυπϊνονται αναλυτικά κακολικά εςόδων και εξόδων του Δθμόςιου λογιςτικοφ. 
 Ακολουκεί θ επεξεργαςία των πιςτϊςεων που ζχουν εγγραφεί ςτουσ κωδικοφσ του 

Δθμόςιου λογιςτικοφ και ςυμφωνία του ςυνόλου αυτϊν με το Ταμειακό Υπόλοιπο τθσ 31 
Δεκεμβρίου κάκε ζτουσ.  

 Καταρτίηεται ο Ετιςιοσ Απολογιςμόσ αναλυτικά ανά Κωδικό και ςυγκεντρωτικά ςε μεγάλεσ 
κατθγορίεσ εςόδων και δαπανϊν. 

 Γίνεται ςφγκριςθ των πιςτϊςεων ςτουσ κωδικοφσ του Απολογιςμοφ με τισ πιςτϊςεισ που 
είχαν προβλεφκεί ςτθν κατάρτιςθ του Ρ/Υ. Αιτιολογοφνται οι αποκλίςεισ. 

 Ακολουκεί ο ζλεγχοσ και θ ςυμφωνία του κυκλϊματοσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ ςε ςχζςθ 
με τισ κινιςεισ που παρακολουκοφνται ςτο κφκλωμα τθσ Γενικισ Λογιςτικισ.  

 Υποβάλλεται ειςιγθςθ προσ το Δ.Σ. για ζγκριςθ του Απολογιςμοφ. 
 Υποβάλλεται ο Απολογιςμόσ ςτθν ΥΡΕ και τελικι ζγκριςθ αυτοφ από τθν Αρμόδια Υ.Δ.Ε. 
 Δθμοςιεφεται ο εγκεκριμζνοσ απολογιςμόσ ςτον θμεριςιο τφπο. 

Α.1.3.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρίνακεσ Απολογιςμοφ κατά κωδικό με το Δθμόςιο λογιςτικό 
 Κατάςταςθ απολογιςμοφ εςόδων και εξόδων ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ 3.3.402 

του ΡΔ 146/03 
 

Α.1.4 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΕ΢ ΚΑΣΑΡΣΙ΢Η΢ ΠΡΟΤΠΟΛΟΓΙ΢ΜΟΤ ΔΗΜΟ΢ΙΩΝ ΜΟΝΑΔΩΝ ΤΓΕΙΑ΢ ΜΕ ΒΑ΢Η ΣΟ 
ΔΙΠΛΟΓΡΑΦΙΚΟ ΢Τ΢ΣΗΜΑ ΜΕ΢Ω ΣΟΤ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ ΣΩΝ ΛΟΓΑΡΙΑ΢ΜΩΝ ΣΑΞΕΩ΢ ΚΑΙ 
ΔΙΑ΢ΤΝΔΕ΢Η΢ ΜΕ ΣΗΝ ΓΕΝΙΚΗ – ΑΝΑΛΤΣΙΚΗ ΛΟΓΙ΢ΣΙΚΗ 

 
Α.1.4.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν κατάρτιςθ του ετιςιου Ρροχπολογιςμοφ ςτα 
πλαίςια εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου των Δ.Μ.Υ. (Ρ.Δ. 146/03) με τθν 
διπλογραφικι λογιςτικι μζκοδο. 
Α.1.4.2 Κανονιςμοί 

 Μζχρι ςιμερα, θ παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ και του 
απολογιςμοφ των Δ.Μ.Υ. γίνεται με τθν απλογραφικι λογιςτικι μζκοδο. Θ μζκοδοσ αυτι 
διαλαμβάνει κινδφνουσ παραλείψεων και λακϊν. 

 Για τθν εξαςφάλιςθ τθσ ορκότερθσ, πλθρζςτερθσ και αξιόπιςτθσ απεικόνιςθσ του 
προχπολογιςμοφ, των μεταβολϊν του, τθσ εκτζλεςθσ του και του απολογιςμοφ των Δ.Μ.Υ. 



 36 

εφαρμόηεται υποχρεωτικά από 1/1/2006 θ διπλογραφικι λογιςτικι μζκοδοσ (ΡΔ 146/03) 
μζςω ενόσ ςυςτιματοσ λογαριαςμϊν τάξεωσ. 

 Το Ρ.Δ. 113/2010 
Α.1.4.3 Διαδικαςίεσ 

 Ρροχπολογιςμόσ είναι θ πράξθ του ςυμβουλίου του Νοςοκομείου με τθν οποία 
προςδιορίηονται τα ζςοδα και κακορίηονται τα όρια εξόδων πιςτϊςεων του Νοςοκομείου 
για κάκε οικονομικό ζτοσ. Σε ιδιαίτερο τμιμα εςόδων και εξόδων του προχπολογιςμοφ 
εγγράφονται τα, από τον προχπολογιςμό Δθμοςίων Επενδφςεων, προερχόμενα ποςά.  

 Θ εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ ωσ προσ τα ζςοδα, προχποκζτει τθ βεβαίωςθ αυτϊν, 
δθλαδι τθν κατά τθν κείμενθ νομοκεςία εκκακάριςθ τθσ απαιτιςεωσ, του ποςοφ αυτισ, 
τον κακοριςμό του οφειλζτθ και τθσ αιτίασ τθσ οφειλισ και τθν είςπραξθ των εςόδων.  

 Είναι δυνατόν να ειςπραχκοφν ζςοδα που δεν ζχουν προθγουμζνωσ βεβαιωκεί ι να 
ειςπραχκοφν ποςά μεγαλφτερα από τα βεβαιωκζντα, δεδομζνου ότι o προχπολογιςμόσ 
των ποςϊν των εςόδων γίνεται κατ' εκτίμθςθ. 

 Τα Ζςοδα των Δθμοςίων Μονάδων Υγείασ, ακολουκοφν τα εξισ ςτάδια: 
-Ρροχπολογίηονται 
-Βεβαιϊνονται 
-Ειςπράττονται  

 Θ εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ ωσ προσ τα ζξοδα, προχποκζτει πλθν τθσ αναγραφισ του 
ποςοφ των εξόδων ςτον εγκεκριμζνο προχπολογιςμό και τα εξισ:  
α) Σην ανάληψη δαπάνησ (υποχρεϊςεισ). Θ λιψθ τθσ απόφαςθσ που κα καταςτιςει το 
Νοςοκομείο οφειλζτθ ςυνιςτά το ςτάδιο τθσ ανάλθψθσ τθσ δαπάνθσ (ι ορκότερο τθσ 
ανάλθψθσ τθσ υποχρεϊςεωσ). Θ ανάλθψθ τθσ δαπάνθσ επιτρζπεται για ποςό που 
βρίςκεται μζςα ςτα όρια τθσ διατεκείςθσ (χορθγθκείςθσ) πίςτωςθσ.  
β) Σην ζκδοςη των ενταλμάτων πληρωμήσ. Θ αναγνϊριςθ και εκκακάριςθ τθσ δαπάνθσ 
ςυνεπάγεται τθν ζκδοςθ του εντάλματοσ πλθρωμισ. 
γ) Μετά ταφτα ακολουκεί η πληρωμή τησ δαπάνησ, δθλ. θ εξόφλθςθ του εντάλματοσ 
πλθρωμισ, αφοφ προθγουμζνωσ κεωρθκεί από τον αρμόδιο επίτροπο του ελεγκτικοφ 
ςυνεδρίου.    

 Ζτςι τα Ζξοδα των Δθμοςίων Μονάδων Υγείασ ακολουκοφν τα παρακάτω ςτάδια: 
-Ρροχπολογίηονται 
-Αναλαμβάνονται ωσ υποχρζωςθ 
-Ενταλματοποιοφνται 
-Ρλθρϊνονται 

 Θ ανάπτυξθ των ΚΑΕ του προχπολογιςμοφ των ΔΜΥ ςε λογαριαςμοφσ τάξεωσ γίνεται ωσ 
εξισ: 
Θ ςε τζταρτο βακμό κωδικοαρίκμθςθ των Λογαριαςμϊν του Δθμόςιου Λογιςτικοφ, μζςα 
ςτο πλαίςιο των λογαριαςμϊν τάξεωσ, ςυμπίπτει με τθν κωδικοαρίκμθςθ του 
Ρροχπολογιςμοφ, με τθν επιςιμανςθ ότι ςτο βακμό αυτό θ κωδικοαρίκμθςθ δεν 
ακολουκεί το εκατονταδικό ςφςτθμα, όπωσ γίνεται γενικά ςτο πρϊτο, δεφτερο και τρίτο 
βακμό, αλλά το δεκαχιλιαδικό.  

 

Α.2. Γενικό Λογιςτήριο 
Α.2.1 Ε΢ΟΔΑ ΑΠΟ ΕΠΙΧΟΡΗΓΗ΢ΕΙ΢ 

 
Α.2.1.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για αιτιματα επιχορθγιςεων προσ κάλυψθ διαφόρων ςκοπϊν. 
Α.2.1.2 Κανονιςμοί 

 Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν υποβολι αιτθμάτων επιχορθγιςεων και τθν 
παρακολοφκθςθ αυτϊν. Ραντόσ είδουσ ζςοδα κα ζξοδα υπόκεινται  ςτισ διατάξεισ των : 

 Ν.Δ. 496/74 «Ρερί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» -ΦΕΚ 204/74 
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 Ν. 2362/95 «Ρερί Δθμόςιου Λογιςτικοφ ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» -ΦΕΚ 247/95 

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 περιοριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ 
τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ 

Α.2.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Συντάςςονται αιτιματα για  ζγκριςθ επιχορθγιςεων που κα καλφψουν: 

 Δαπάνεσ λειτουργίασ (π.χ. νοςθλεία απόρων αςκενϊν, κόςτοσ αιμοδοςίασ, άλλεσ 
δαπάνεσ  λειτουργίασ),  

 Δαπάνεσ  για κτιριακό μθχανολογικό και λοιπό εξοπλιςμό (απορρόφθςθ μζςω 
Τακτικοφ Ρροχπολογιςμοφ (Ρ/Υ) του   Υ.Υ.Κ.Α. ι μζςω Ρ.Δ.Ε.) κ.λ.π.  

 Υπογραφι των αιτθμάτων από τθν Διοίκθςθ του νοςοκομείου. 
 Υποβάλλονται τα αιτιματα ςτο Υ.Υ.Κ.Α. για επιχορθγιςεισ μζςω του Τακτικοφ  Ρ/Υ  ι μζςω       

Ρρογράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Ρ.Δ.Ε.) 
 Μεριμνάτε θ ταχεία απορρόφθςθ των επιχορθγιςεων αυτϊν. 
 Υποβάλλεται ειςιγθςθ ςτο Διοικθτικό Συμβοφλιο (Δ.Σ.) και προτείνεται ο οριςμόσ 

υπολόγων επί των πιςτϊςεων των   επιχορθγιςεων, όπου αυτό κρίνεται απαραίτθτο. 
 Ραρακολουκείται θ πλθρωμι δαπανϊν μζςω επιχορθγιςεων κακϊσ και ελζγχονται οι 

υπόλογοι που ζχουν οριςτεί για τθ διαχείριςθ αυτϊν. 
 Ενθμερϊνεται το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ για ποςά που κα ειςπραχκοφν από   

επιχορθγιςεισ και υπόδειξθ του Κ.Α.Ε. Εςόδων Δθμόςιου Λογιςτικοφ προσ ζκδοςθ του Γρ. 
είςπραξθσ.  

 Θ είςπραξθ ανάλογα με τθ μορφι τθσ επιχοριγθςθσ και τον τρόπο εκταμίευςθσ από το 
Υ.Υ.Κ.Α., εμφανίηεται με κατάκεςθ ςτο λογαριαςμό τθσ Τράπεηασ τθσ Ελλάδοσ ι με επιταγι 
που κα ειςπραχκεί μζςω τθσ αρμόδιασ Δ.Ο.Υ. 

 Με τθν λιψθ του εγγράφου με το οποίο ενθμερϊνεται το Νοςοκομείο για τθν λιψθ τθσ 
επιχοριγθςθσ γίνεται λογιςτικοποίθςθ με χρζωςθ του λογ. 31 «απαιτιςεισ από 
επιχορθγιςεισ» και πίςτωςθ του λογ. 43 «επιχορθγιςεισ επενδφςεων» ςτθν περίπτωςθ 
που με τθν χορθγοφμενθ επιχοριγθςθ χρθματοδοτοφνται πάγια ςτοιχεία ι του λογ. 74 
«ζςοδα από επιχορθγιςεισ» ςτθν περίπτωςθ που θ επιχοριγθςθ γίνεται για τθν κάλυψθ 
λειτουργικϊν δαπανϊν ι άλλων εξόδων, ςτθν περίπτωςθ αυτι ενθμερϊνεται και το 
κφκλωμα των λογαριαςμϊν τθσ Αναλυτικισ Λογιςτικισ (λογ. 96.74). Ταυτόχρονα 
ενθμερϊνεται και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με τθν 
διενζργεια τθσ εγγραφισ βεβαίωςθσ εςόδων κατά τθν οποία χρεϊνεται ο λογ. 06.10 
«εκτζλεςθ προχπολογιςμοφ εςόδων» και πιςτϊνεται ο λογ. 06.21 «βεβαιωκζντα ζςοδα». 

Α.2.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Αίτθςθ εγκατάςταςθσ νζου εξοπλιςμοφ (ζντυπο Τ 321) 
 Γραμμάτιο είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241)  
 

Α.2.2 Ε΢ΟΔΑ ΑΠΟ ΔΩΡΕΕ΢ 

 
Α.2.2.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για αποδοχι δωρεϊν. 
Α.2.2.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν παρακολοφκθςθ των δωρεϊν. Ραντόσ είδουσ ζςοδα κα 
ζξοδα υπόκεινται ςτισ διατάξεισ των : 

 Ν.Δ. 496/74 «Ρερί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» -ΦΕΚ 204/74 

 Ν. 2362/95 «Ρερί Δθμόςιου Λογιςτικοφ ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» -ΦΕΚ 247/95 

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 περιοριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ τθσ 
εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ 

Α.2.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ παρακολοφκθςθ των δωρεϊν (ςε είδοσ και χριμα) που δζχεται θ διοίκθςθ του 

νοςοκομείου  γίνεται με καταγραφι αυτϊν ςε  ςυγκεκριμζνο βιβλίο. 
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 Υποβάλλεται ειςιγθςθ ςτο Δ.Σ. για ζγκριςθ και αποδοχι τθσ δωρεάσ. Αντίγραφο τθσ  
απόφαςθσ αποδοχισ από το Δ.Σ. δίνεται ςτον δωρθτι. 

 Ενθμερϊνεται το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ για ποςά ςε μετρθτά που κα ειςπραχκοφν 
από  Δωρεζσ και υπόδειξθ του Κ.Α.Ε. Εςόδων Δθμόςιου Λογιςτικοφ προσ ζκδοςθ του Γρ. 
είςπραξθσ.  

 Εκδίδεται γραμμάτιο είςπραξθσ με το αντίςτοιχο ποςό τθσ δωρεάσ αντίγραφο του οποίου 
δίνεται ςτον δωρθτι. Το γραμμάτιο είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα και τα τρία (3) 
λογιςτικά κυκλϊματα (Γενικι – Αναλυτικι Λογιςτικι, Λογαριαςμοφσ Τάξεωσ Δθμόςιου 
Λογιςτικοφ). 

 Ραρακολουκοφνται οι δωρεζσ ςε μετρθτά  που αποςκοποφν ςτθν υλοποίθςθ 
ςυγκεκριμζνου ζργου, π.χ. για αγορά εξοπλιςμοφ ςυγκεκριμζνθσ κλινικισ, για μελζτθ και 
ζρευνα κ.λ.π. Θ παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ του ςκοποφ τθσ δωρεάσ  γίνεται μζςω 
οριςμοφ υπολόγου προσ τοφτο. 

 Ενθμερϊνεται το Γρ. Διαχείριςθσ υλικοφ για καταγραφι των δωρεϊν ςε είδοσ (εξοπλιςμόσ, 
ακίνθτα κ.λ.π.) και του Γρ. Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ για παρακολοφκθςι τουσ. Οι αντίςτοιχεσ 
διαδικαςίεσ παρακολοφκθςθσ των δωρεϊν παγίων ςτοιχείων περιγράφονται ςτισ 
διαδικαςίεσ του γραφείου διαχείριςθσ υλικοφ. 

 Ρροκειμζνου για δωρεζσ ι κλθρονομιζσ κ.λπ. λοιπϊν ειδϊν, εκτόσ παγίων (όπωσ πρϊτων 
υλϊν, υλικϊν, τροφίμων κ.λπ.) με τθν αξία τουσ χρεϊνονται οι οικείοι λογαριαςμοί τθσ 
ομάδασ 2 του ΡΔ 146/03 και πιςτϊνεται αντίςτοιχοσ υπολογαριαςμόσ του λογ. 75.10 
«ζςοδα από δωρεζσ, κλθρονομιζσ, κλθροδοςίεσ», επίςθσ ενθμερϊνεται και το κφκλωμα τθσ 
Αναλυτικισ Λογιςτικισ και ςυγκεκριμζνα ο λογ. 96.75.10 «από δωρεζσ, κλθρονομιζσ, 
κλθροδοςίεσ». Εξυπακοφεται ότι ςτισ ανωτζρω περιπτϊςεισ ενθμερϊνονται οι καρτζλεσ 
των ειδϊν και τα βιβλία τθσ διαχείριςθσ υλικοφ – αποκικθσ. 

Α.2.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα /Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Γραμμάτιο είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241) 
 Ρρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου εξοπλιςμοφ (ζντυπο Τ 322) 
 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ – πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ (ζντυπο Δ4 205) 

 

Α.2.3 ΚΑΣΑΓΡΑΦΗ ΔΑΠΑΝΩΝ ΜΙ΢ΘΟΔΟ΢ΙΑ΢ 

 
Α.2.3.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για καταγραφι δαπανϊν μιςκοδοςίασ και ο λογιςμόσ του   κόςτουσ 
αυτισ ςτα τμιματα. 
Α.2.3.2 Κανονιςμοί 

 Θ δαπάνθ μιςκοδοςίασ δεν βαρφνει άμεςα τον Ρ/Υ δθμόςιου λογιςτικοφ του νοςοκομείου 
διότι πλθρϊνεται από τον Ρ/Υ του Υ.Υ.Κ.Α. με βάςθ τα παρακάτω: 

 Ν. 2592/88 αρκρ. 16 

 Ρ.Δ. 412/98 

 Ν. 2955/01 αρκρ. 10 παρ. 5 

 Ν. 2606/98  

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 περιοριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ 
τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ 

 Το λογιςτιριο οφείλει να παρακολουκεί τισ δαπάνεσ μιςκοδοςίασ ωσ αντικριηόμενεσ με 
αντίςτοιχθ επιχοριγθςθ. Ζτςι οι δαπάνεσ μιςκοδοςίασ κα λογίηονται ςτθ Γενικι και 
αναλυτικι  λογιςτικι. Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για  τον λογιςμό αυτϊν. 

Α.2.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Ενθμζρωςθ από το Γρ. Μιςκοδοςίασ για ςτοιχεία που αφοροφν τον Ρροχπολογιςμό 

ετιςιασ δαπάνθσ, τακτικζσ και πρόςκετεσ αποδοχζσ του προςωπικοφ.  
 Ενθμζρωςθ από το Γρ. Μιςκοδοςίασ με ενθμερωτικό ζγγραφο που αφορά τθ δαπάνθ για  

τακτικζσ αποδοχζσ του προςωπικοφ ςε μθνιαία βάςθ. 
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 Θ καταχϊρθςθ ςτθ Γενικι και αναλυτικι  λογιςτικι γίνεται από το ςφςτθμα, με       
ςυγκεντρωτικι εγγραφι ανά μεγάλεσ κατθγορίεσ προςωπικοφ. Λογιςμόσ του κόςτουσ τθσ  
μιςκοδοςίασ ανά τμιμα. Ελζγχεται θ ορκότθτα των ςτοιχείων με βάςθ τισ ςυγκεντρωτικζσ  
καταςτάςεισ μιςκοδοςίασ. 

 Ενθμζρωςθ από το Γρ. Μιςκοδοςίασ με καταςτάςεισ ςτοιχείων που αφοροφν τθ δαπάνθ 
για πρόςκετεσ αποδοχζσ (εφθμερίεσ , υπερωρίεσ κ.λ.π.) του προςωπικοφ ςε μθνιαία βάςθ.  

 Θ ενθμζρωςθ ςτθ Γενικι και αναλυτικι λογιςτικι γίνεται αυτόματα από το ςφςτθμα 
εφόςον θ μιςκοδοςία υπολογίηεται ςτο Νοςοκομείο μζςω του πλθροφοριακοφ 
ςυςτιματοσ με ταυτόχρονθ ενθμζρωςθ των κζντρων κόςτουσ ςτα οποία προςφζρει τισ 
υπθρεςίεσ ο κάκε εργαηόμενοσ. Ενθμερϊνονται ςτθν ίδια εγγραφι και οι υποχρεϊςεισ 
κρατιςεων υπζρ τρίτων που αποδίδονται από το νοςοκομείο. Λογιςμόσ του κόςτουσ των 
προςκζτων αμοιβϊν ανά τμιμα. Ελζγχεται θ ορκότθτα των ςτοιχείων με βάςθ τισ 
ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ μιςκοδοςίασ. 

 Ενθμερϊνεται θ Γενικι λογιςτικι για τθν απόδοςθ των κρατιςεων ςε τρίτουσ από τισ 
πρόςκετεσ αποδοχζσ. Θ εγγραφι αυτι γίνεται κατά το χρόνο που το γρ. Χρθματικισ 
διαχείριςθσ αποδϊςει τισ ςχετικζσ κρατιςεισ. Το κφκλωμα του Δθμόςιου λογιςτικοφ δεν 
παρακολουκεί τισ ενζργειεσ αυτζσ και δεν τισ καταγράφει. 

 
 
 
 
 

Α.2.4 ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΠΑΓΙΑ΢ ΠΡΟΚΑΣΑΒΟΛΗ΢ 

 
Α.2.4.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν διαχείριςθ Ράγιασ Ρροκαταβολισ. 
Α.2.4.2 Κανονιςμοί 

 Θ Ράγια Ρροκαταβολι παρακολουκείται εκτόσ Ρροχπολογιςμοφ με κακοριςμό υπολόγου. 
Αφορά δαπάνεσ που ο ςκοπόσ  δθμιουργίασ τουσ, θ φφςθ τουσ και  θ ςυνολικι αξία τουσ 
επιβάλλουν ζνα διαφορετικό τρόπο ςτθν αγορά και εξόφλθςι τουσ από αυτόν που ορίηουν 
οι διατάξεισ του Ν.Δ. 496/74. Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν ςφςταςθ, και ζλεγχο 
ςτθ διαχείριςθ τθσ Ράγιασ Ρροκαταβολισ (Ν.Δ. 496/74 και Ν. 2362/95) 

 Ρ.Δ. 146/03 Φ.Ε.Κ. 122/Α/2003 περιοριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ 
τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ 

Α.2.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Εγκρίνεται με κοινι Διυπουργικι Απόφαςθ θ ςφςταςθ και λειτουργία  Ράγιασ 

Ρροκαταβολισ ςτο νοςοκομείο. Ορίηονται οι κωδικοί Εξόδων του Δθμόςιου Λογιςτικοφ που 
κα βαρφνονται με αγορζσ και το ςυνολικό φψοσ τθσ διαχείριςθσ. 

 Ορίηεται από τθ Διοίκθςθ και  μετά από ειςιγθςθ του προϊςταμζνου Λογιςτθρίου,  ο 
υπόλογοσ διαχειριςτι τθσ Ράγιασ Ρροκαταβολισ ο οποίοσ είναι μόνιμοσ υπάλλθλοσ. 

 Εκδίδεται Χρθματικό Ζνταλμα ςτο όνομα του υπολόγου και αφοφ κεωρθκεί από τον 
Επίτροπο, εκδίδεται ιςόποςθ τραπεηικι επιταγι ςτο όνομα του υπολόγου. Για το εν λόγω 
χρθματικό Ζνταλμα ενθμερϊνεται με λογιςτικό άρκρο θ Γενικι Λογιςτικι με χρζωςθ του 
λογ. 35 «λογαριαςμοί διαχείριςθσ προκαταβολϊν και πιςτϊςεων» και πίςτωςθ του λογ. 38 
«διακζςιμα». Ρρζπει να τονιςκεί ότι θ ζκδοςθ χρθματικοφ εντάλματοσ για τθν απόδοςθ 
του ποςοφ ςτον υπόλογο δεν ενθμερϊνει το δθμόςιο λογιςτικό αφοφ θ πάγια 
προκαταβολι κινείται εκτόσ προχπολογιςμοφ. Κατά ςυνζπεια το αντίςτοιχο χρθματικό 
ζνταλμα που εκδίδεται ςτθν αρχι του ζτουσ και το αντίςτοιχο γραμμάτιο είςπραξθσ που 
εκδίδεται ςτο τζλοσ τθσ χριςθσ για τθν επιςτροφι του ποςοφ τθσ παγίασ προκαταβολισ 
δεν εκδίδονται εισ βάροσ Κ.Α.Ε. προχπολογιςμοφ.  
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 Ακολουκεί άνοιγμα τραπεηικοφ λογαριαςμοφ όπου και κατακζτονται τα χριματα  που 
ειςζπραξε ο υπόλογοσ διαχειριςτισ.  

 Εκχωρείται από τθ τράπεηα μπλοκ επιταγϊν ςτο όνομα του υπολόγου με το οποίο ο 
υπόλογοσ εκδίδει και ειςπράττει χριματα από το λογαριαςμό του. Τα χριματα που 
ειςπράττει κάκε φορά, αναλογοφν ςτισ πλθρωμζσ που προβλζπεται να γίνουν ςτο 
διάςτθμα μίασ εβδομάδασ. Αδικαιολόγθτθ φπαρξθ μεγάλων ποςϊν ςτα χζρια του 
υπολόγου αντίκειται ςτο πνεφμα τθσ χρθςτισ διαχείριςθσ. 

 Εξοφλοφνται μζςω των χρθμάτων που διαχειρίηεται ο υπόλογοσ, δαπάνεσ που βαρφνουν 
τουσ ςχετικοφσ Κ.Α.Ε. εξόδων. 

 Τθρείται  θμερολόγιο κίνθςθσ τθσ Ράγιασ Ρροκαταβολισ όπου καταχωροφνται οι 
ειςπράξεισ και οι δαπάνεσ ανά κωδικό και με χρονολογικι ςειρά, κακϊσ και οι ςχετικζσ 
κρατιςεισ υπζρ τρίτων. Το εν λόγω Βιβλίο είναι ζντυπα αρικμθμζνο και κεωρθμζνο από τα 
όργανα  τθσ Διοίκθςθσ. 

 Ελζγχεται  κακθμερινά το υπόλοιπο ταμείου και ςυμφωνείται ςε τακτά χρονικά 
διαςτιματα (τουλάχιςτον μία φορά το μινα) το υπόλοιπο του θμερολογίου με το υπόλοιπο 
του τραπεηικοφ λογαριαςμοφ. 

 Υποβάλλονται  ςτο λογιςτιριο εντόσ του αϋ δεκαπενκιμερου κάκε μινα,  καταςτάςεισ 
πλθρωμϊν ανά Κ.Α.Ε. εξόδου ςε τρία αντίτυπα που ςυνοδεφονται με όλα τα ςχετικά 
παραςτατικά (εξοφλθμζνα τιμολόγια κ.λ.π.). Το ζνα αντίγραφο διαβιβάηεται ςτο ΔΣ. για 
ζγκριςθ. Μετά τθν ζγκριςι του διαβιβάηονται όλα τα δικαιολογθτικά ςτο γρ. Χρθματικισ 
διαχείριςθσ για ζκδοςθ αντίςτοιχων ιςόποςων Χρθματικϊν Ενταλμάτων ςτο όνομα του 
υπολόγου προσ αποκατάςταςθ του αρχικοφ φψουσ τθσ Ραγίασ. Τα προςκομιηόμενα από 
τον υπόλογο τθσ παγίασ παραςτατικά καταχωροφνται ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα 
ανάλογα τθσ φφςθσ τουσ είτε από τισ διαχειρίςεισ υλικοφ / φαρμακείου, είτε από το γενικό 
λογιςτιριο. Θ καταχϊρθςθ αυτϊν δθμιουργεί αυτόματα τισ αντίςτοιχεσ λογιςτικζσ 
εγγραφζσ τόςο ςτθν γενικι λογιςτικι όςο και ςτθν αναλυτικι λογιςτικι.  

 Ελζγχεται  ςε τακτά χρονικά διαςτιματα από το Ρροϊςτάμενο του Λογιςτθρίου το κφκλωμα 
διαχείριςθσ τθσ Ραγίασ. Αντιπαραβάλλονται και ςυμφωνοφνται όλα τα δικαιολογθτικά, το 
υπόλοιπο ταμείου και προςυπογράφεται ζνα ιςοηφγιο κίνθςθσ εςόδων-εξόδων 
υπογεγραμμζνο ιδθ από τον υπόλογο. Συνοδεφεται επίςθσ από αντίγραφο λογαριαςμοφ 
τραπζηθσ του υπολόγου. 

 Ορίηεται με απόφαςθ τθσ Διοίκθςθσ ςτθν περίπτωςθ μακράσ απουςίασ του υπολόγου με 
άδεια, ο αντικαταςτάτθσ του. Ο υπόλογοσ πριν τθν αποχϊρθςι του παραδίδει ςτον 
αντικαταςτάτθ του επιταγι, με ζνα κατά προςζγγιςθ αναγκαίο ποςό το οποίο προβλζπεται 
να καλφψει το χρόνο απουςίασ του. Ραραδίδει τθν επιταγι με πρωτόκολλο παράδοςθσ και 
παραλαβισ. Κατά τθν επιςτροφι του παραλαμβάνει το τυχόν αδιάκετο χρθματικό 
υπόλοιπο με όλα τα δικαιολογθτικά των γενομζνων δαπανϊν και με πρωτόκολλο 
παράδοςθσ από τον αντικαταςτάτθ επίςθσ. Σε περίπτωςθ δεν εκδίδονται επιταγζσ 
κατάκεςθσ ςτο όνομα του αναπλθρωτι προσ αντικατάςταςθ τθσ Ραγίασ. 

 Για τθν ορκότερθ λογιςτικι και διαχειριςτικι λειτουργία τθσ παγίασ προκαταβολισ, ςτο 
τζλοσ τθσ χριςθσ, ο υπόλογοσ τθσ παγίασ να κατακζτει το αρχικό ποςό τθσ παγίασ ςτο 
λογαριαςμό ταμειακισ διαχείριςθσ που τθρεί το Νοςοκομείο με τθν ζκδοςθ γραμματίου 
είςπραξθσ. Για να γίνει αυτό απαραίτθτθ προχπόκεςθ είναι να ζχει προθγθκεί θ λογιςτικι 
τακτοποίθςθ όπωσ περιγράφκθκε ανωτζρω και θ αποκατάςταςθ τθσ παγίασ. Στθν αρχι τθσ 
επόμενθσ χριςθσ γίνεται εκ νζου θ χοριγθςθ τθσ παγίασ προκαταβολισ ςτον υπόλογο. 

Α.2.4.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Χρθματικό ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 
 Γραμμάτιο είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241α) 
 

Α.2.5 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΕ΢ ΚΛΕΙ΢ΙΜΑΣΟ΢ ΒΙΒΛΙΩΝ ΔΗΜΟ΢ΙΟΤ ΛΟΓΙ΢ΣΙΚΟΤ 
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Α.2.5.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για ζκδοςθ οικονομικϊν καταςτάςεων τζλουσ χριςθσ και ο ζλεγχοσ 
αυτϊν κακϊσ και θ εκτφπωςθ των προβλεπομζνων λογιςτικϊν βιβλίων. 
Α.2.5.2 Κανονιςμοί 

 Ν.Δ. 496/74 
 Ρ.Δ. 146/03 

Θ εκάςτοτε Εγκφκλιοσ που εκδίδεται από το Υπουργείο Οικονομικϊν, Διεφκυνςθ Επικεϊρθςθσ Δ.Δ., 
Ν.Ρ. & ΔΕΚΟ, «Ρερί κλειςίματοσ των βιβλίων των Υπολόγων Διαχειριςτϊν του Δθμοςίου, των 
Νομικϊν Ρροςϊπων Δθμοςίου Δικαίου, κακϊσ και των Νομικϊν Ρροςϊπων Ιδιωτικοφ Δικαίου, που 
επιχορθγοφνται ι χρθματοδοτοφνται από το Δθμόςιο ι τθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ». 
Α.2.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Εκτυπϊνονται και κεωροφνται τα Βιβλία  Θμερολογίου ταμείου, Κακολικά εςόδων – 
εξόδων και θμερολόγια εςόδων και εξόδων του δθμόςιου λογιςτικοφ 

 Θ κεϊρθςθ των βιβλίων γίνεται από τον προϊςτάμενο τθσ οικονομικισ υπθρεςίασ. Κατ’ 
αρχιν κα κλειςτοφν όλα τα βιβλία κάκε διαχείριςθσ, δθλαδι τα βιβλία: Ταμείου, 
Θμερολογίου, Κακολικοφ, Αποκικθσ, Ενςιμων και κάκε άλλου είδουσ δθμοςίου υλικοφ. Θα 
εξαχκοφν τα υπόλοιπα των λογαριαςμϊν των διαχειρίςεων που βρίςκονται κατατεκειμζνα 
ςτθν Τράπεηα Ελλάδοσ ι ςε άλλο Ριςτωτικό Κδρυμα και κα εξακριβωκοφν από επίςθμο 
ζγγραφο ι δελτίο τθσ Τράπεηασ, ςτο οποίο κα εμφανίηεται θ κίνθςθ των λογαριαςμϊν. Θα 
κεωρθκοφν τα ςτελζχθ των γραμματίων είςπραξθσ των χρθματικϊν ενταλμάτων πλθρωμισ 
και γενικά κάκε ςτοιχείο με το οποίο ενεργείται θ χρζωςθ και θ πίςτωςθ των υπολόγων. 
Φςτερα, κάτω από τθν τελευταία εγγραφι των βιβλίων, που αναφζρονται πιο πάνω, κακϊσ 
και ςτο πίςω μζροσ των ςτοιχείων, με τα οποία ενεργείται θ χρεοπίςτωςθ των υπολόγων, 
κα γραφεί θ λζξθ «ΘΕΩ΢ΘΘΘΚΕ», θ θμερομθνία που πράγματι κλείςτθκαν τα βιβλία και 
τζλοσ, θ υπογραφι του Ρροϊςταμζνου ι του υπαλλιλου που τα κεϊρθςε. Ππου τθρείται 
μθχανογραφικό ςφςτθμα και τα βιβλία τθροφνται μθχανογραφικά, κα κεωροφνται οι 
αντίςτοιχεσ εκτυπϊςεισ.  

 Οι πράξεισ τθσ προθγουμζνθσ παραγράφου κα αναγράφονται ςτο πρωτόκολλο 
κλειςίματοσ, το οποίο κα ςυντάςςεται ςε τζςςερα (4) αντίτυπα, το τζταρτο αντίτυπο κα 
αποςτζλλεται ςτο Γ.Λ. Κράτουσ, Διεφκυνςθ 39θ Ν.Ρ.Δ.Δ., Τμιμα Γϋ, Ρανεπιςτθμίου 37 – Τ.Κ. 
101 65, Ακινα και κα υπογράφεται από τον υπάλλθλο που τα κεϊρθςε και τον υπόλογο 
διαχειριςτι. 

 Το πρωτόκολλο κλειςίματοσ κα πρζπει απαραιτιτωσ να αναφζρει:  
 Το χρθματικό υπόλοιπο του προθγουμζνου οικονομικοφ ζτουσ. 
 Τα ςυνολικά ποςά χρζωςθσ και πίςτωςθσ όλων των Γενικϊν Λογαριαςμϊν κακϊσ και 

τα υπόλοιπά τουσ, ςτθν περίπτωςθ δε τθσ διαχείριςθσ υλικϊν, κα ςθμειϊνονται 
χωριςτά, για κάκε είδοσ, οι ποςότθτεσ που ειςιχκθςαν και εξιχκθςαν, κακϊσ και τα 
υπόλοιπά τουσ ι το λογιςτικό αποτζλεςμα αυτϊν. 

 Το Ταμειακό υπόλοιπο κα αναλφεται ςτο ποςό που βρίςκεται ςτα χζρια του υπολόγου 
διαχειριςτι, ωσ και ςτο ποςό που βρίςκεται κατατεκειμζνο ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ 
ι ςε άλλο Ριςτωτικό Κδρυμα και κα επιβεβαιϊνεται από αντίγραφο του ςχετικοφ 
λογαριαςμοφ τθσ Τράπεηασ. Για το ποςό που βρίςκεται ςτα χζρια του υπολόγου, κα 
πρζπει να αιτιολογείται πλιρωσ θ ανάγκθ, που επιβάλλει τθ μθ κατάκεςι του ςτθν 
Τράπεηα και ςε καμιά περίπτωςθ δεν πρζπει να είναι ανϊτερο του κατά Νόμο κάκε 
φορά προβλεπόμενου ορίου. 

 Τα βιβλία που κλείςτθκαν, τον αρικμό των τίτλων που εκδόκθκαν π.χ. ενταλμάτων, 
γραμματίων κ.λ.π. και τον αφξοντα αρικμό τουσ (από ….. μζχρι ….)  

 Ραρακολουκοφνται και καταγράφονται όλα τα Θεωρθμζνα βιβλία και ςτοιχεία ανά 
υπθρεςία που τθροφνται ςτο νοςοκομείο. Τα βιβλία ανανεϊνονται κάκε χρόνο. Τα  
ςτοιχεία ακολουκοφν ςυνεχόμενθ αρίκμθςθ που πρζπει να ελζγχεται. 

 Γίνεται ζλεγχοσ των προαναφερόμενων λογιςτικϊν καταςτάςεων  ςχετικά με: 
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 τθν ορκι καταχϊρθςθ ςτοιχείων δαπανϊν και εςόδων, ςυμψθφιςτικϊν εγγραφϊν, 
ειςπράξεων και πλθρωμϊν. 

 τα υπόλοιπα των απαιτιςεων και υποχρεϊςεων. 
 τθν ταμειακι ρευςτότθτα. 
 τισ αγορζσ ςε υλικά και υπθρεςίεσ αναφορικά με δεδομζνο χρονικό διάςτθμα. 
 τισ παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ και τισ ειςπράξεισ αναφορικά με δεδομζνο χρονικό 

διάςτθμα. 
 Ραρακολουκοφνται οι κινιςεισ των κωδικϊν του Δθμόςιου λογιςτικοφ ϊςτε να μθν  

ςθμειωκοφν υπερβάςεισ ςτισ εγκεκριμζνεσ πιςτϊςεισ του Ρ/Υ.  
 Συλλζγονται άπαξ ετθςίωσ τα τιμολόγια καυςίμων (πετρζλαιο κζρμανςθσ) και  

επεξεργάηονται   για προςδιοριςμό του φόρου Υποβολι των απαραίτθτων ςτοιχείων για 
επιςτροφι – είςπραξθ  του φόρου 

Α.2.5.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Βιβλίο Θμερολογίου Ταμείου 
 Κακολικά εςόδων Εξόδων  Δθμόςιου λογιςτικοφ 
 Θμερολόγια εςόδων Εξόδων  Δθμόςιου λογιςτικοφ 
 Αναλυτικά ιςοηφγια κακολικοφ εξόδων και εςόδων ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ 

3.3.401 του ΡΔ 146/03 
 
 
 
 
 

Α.2.6 ΢ΤΜΦΩΝΙΑ – ΚΛΕΙ΢ΙΜΟ ΣΑΜΕΙΟΤ 

 
Α.2.6.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για ςυμφωνία χρθματικϊν διακεςίμων με το θμερολόγιο Ταμείου 
Α.2.6.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν  παρακολοφκθςθ αυτϊν.  
Α.2.6.3 Διαδικαςίεσ 

 Ραραλαμβάνονται από το Γρ. χρθματικισ διαχείριςθσ ςε κακθμερινι βάςθ τα εξοφλθμζνα    
Χρθματικά Εντάλματα, και τα  Γραμμάτια. Είςπραξθσ  για ζςοδα από κάκε πθγι. Το Γρ. 
Χρθματικισ Διαχείριςθσ παραδίδει επίςθσ το Βιβλίο επιταγϊν για να ελεγχκοφν και να 
υπολογιςκοφν οι ανεξόφλθτεσ επιταγζσ. 

 Θ παρακολοφκθςθ των τραπεηικϊν λογαριαςμϊν μπορεί να γίνει μζςω e-banking. 
 Ελζγχεται και ςυμφωνείται το υπόλοιπο ταμείου κακθμερινά. Αυτό γίνεται με τθν 

εκτφπωςθ του θμερολογίου ταμείου ςε ςυςχετιςμό με τα ςτοιχεία που παραδίδει προσ 
ζλεγχο ο ταμίασ και το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ και των αντίςτοιχων κακολικϊν του λογ. 
38 «χρθματικά διακζςιμα» τθσ γενικισ λογιςτικισ. 

 Θ ςυμφωνία του υπολοίπου Ταμείου ςυνίςταται ςτθν ςυμφωνία μεταξφ του Θμερολογίου 
(βιβλίου) Ταμείου και τα extrait των τραπεηϊν, πλζον του μικροφ ταμείου που ενδεχομζνωσ 
τθρείται εντόσ του νοςοκομείου. Συνυπολογίηονται οι ανεξόφλθτεσ επιταγζσ που ζχουν 
επιδοκεί ςτουσ προμθκευτζσ με τθν εξόφλθςθ των Χρθματικϊν Ενταλμάτων.  

 Θ ςυμφωνία Ταμείου καταγράφεται θμεριςια ςε προεκτυπωμζνο ζντυπο διαμορφωμζνο 
από το Ελεγκτικό Συνζδριο και υπογράφεται από τον υπεφκυνο Λογιςτθρίου και τον 
προϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ οικονομικοφ. 

Α.2.6.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ  
Ρρωτόκολλο καταμζτρθςθσ ταμείου (ζντυπο Δ5 261) 
 

Α.2.7 ΑΠΟΔΟ΢Η ΚΡΑΣΗ΢ΕΩΝ ΤΠΕΡ ΣΡΙΣΩΝ 

Α.2.7.1 ΢κοπόσ 
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Θ περιγραφι των ενεργειϊν για  απόδοςθ των κρατιςεων υπζρ τρίτων. 
Α.2.7.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν  παρακολοφκθςθ και απόδοςθ των κρατιςεων κάκε μινα. 
Α.2.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Ραραλαμβάνονται από το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ μθχανογραφθμζνεσ μθνιαίεσ 
καταςτάςεισ που αφοροφν τθν υποχρζωςθ απόδοςθσ των κρατιςεων ςε τρίτουσ. 

 Συμφωνοφνται αυτζσ, με τθν εμφάνιςθ των αντίςτοιχων εςόδων ςτο Δθμόςιο λογιςτικό και 
τθ Γενικι Λογιςτικι. Θ εμφάνιςθ των εςόδων ςτθρίηεται ςτθν ςωςτι ζκδοςθ των Γρ. 
Είςπραξθσ επί των κρατιςεων υπζρ τρίτων και τθν αντίςτοιχθ ενθμζρωςθ τθσ Γενικισ 
λογιςτικισ. Γίνεται επιμελισ ςυμφωνία των κρατιςεων ςτα κυκλϊματα των λογαριαςμϊν 
τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ και των λογαριαςμϊν υποχρεϊςεων τθσ ομάδασ 5 τθσ 
Γενικισ Λογιςτικισ. 

 Διαβιβάηονται ςτο Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ τα ςχετικά δικαιολογθτικά (ςυγκεντρωτικζσ 
μθνιαίεσ καταςτάςεισ  ανά Αςφαλιςτικό φορζα και Δ.Ο.Υ., Γρ. Είςπραξθσ) προσ ζκδοςθ Χ.Ε. 
πλθρωμισ των κρατιςεων. 

 Εκδίδονται χρθματικά εντάλματα απόδοςθσ κρατιςεων ανά δικαιοφχο και αποςτζλλονται 
ςτο ελεγκτικό ςυνζδριο για κεϊρθςθ. Μετά τθν κεϊρθςθ τουσ γίνεται θ απόδοςθ των 
κρατιςεων προσ τουσ δικαιοφχουσ π.χ. Ι.Κ.Α., Δ.Ο.Υ κ.λπ. 

 Ακολουκεί ο ζλεγχοσ και θ αποςτολι ςτα αςφαλιςτικά ταμεία των ςυγκεντρωτικϊν 
καταςτάςεων  με τισ κρατιςεισ υπζρ αυτϊν με ςυνθμμζνα τα αποδεικτικά  πλθρωμισ. 

Α.2.7.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Χρθματικό ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 
 Κατάςταςθ κρατιςεων ανά αςφαλιςτικό φορζα 

 

Α.2.8 ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΕ΢ ΤΠΟΧΡΕΩ΢ΕΙ΢  – ΤΠΟΒΟΛΗ ΢ΣΟΙΧΕΙΩΝ 

 
Α.2.8.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για  τθν υποβολι ςτοιχείων και των φορολογικϊν υποχρεϊςεων. 
Α.2.8.2 Κανονιςμοί 
Το λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν υποβολι ςτοιχείων και τθν εκπλιρωςθ των φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων, ςφμφωνα με :  

 τισ διατάξεισ τθσ Υ.Α. 2024530/489/0094 ΦΕΚ 286/94 «περί υποβολισ ςτοιχείων ςτο 
Υπ. Οικονομικϊν και το Γ.Λ.Κ.»,  

 το Ρ.Δ. 186/92 Κϊδικασ βιβλίων και ςτοιχείων. 
Α.2.8.3 Διαδικαςίεσ 

 Υποβολι ςτθν Δϋ 39 του Γ.Λ.Κ. (Υπ. Οικονομικϊν) των Στατιςτικϊν δελτίων I, II, III, IV  
ςφμφωνα με τι κακοριςκείςεσ θμερομθνίεσ, κακϊσ και του πίνακα χρονοκατανομισ 
πιςτϊςεων. 

 Ρροςδιορίηεται, καταρτίηεται και υποβάλλεται άπαξ ετθςίωσ και ςε προκακοριςμζνο χρόνο 
ςτθν αρμόδια Δ.Ο.Υ. (μζςω τθσ Υ.Ρε. θ διλωςθ φόρου ειςοδιματοσ του νοςοκομείου, 
διλωςθ φόρου μεγάλθσ ακίνθτθσ περιουςίασ και οι καταςτάςεισ του TAXIS, 
ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ τιμολογίων προμθκευτϊν και πελατϊν. 

 Υποβάλλονται ςτο Υ.Υ.Κ.Α.  (μζςω τθσ Υ.Ρε.) οι μθνιαίεσ καταςτάςεισ, οικονομικι ζκκεςθ 
μθνόσ και παρακολοφκθςθ νοςθλίων μθνόσ, απαιτιςεισ νοςθλίων, παρακολοφκθςθ 
αγορϊν πλθρωμϊν μθνόσ. Οι ανωτζρω καταςτάςεισ υποβάλλονται και ςε θλεκτρονικι 
μορφι. 

 Επικοινωνία με προμθκευτζσ, τράπεηεσ, αςφαλιςτικοφσ οργανιςμοφσ, Δ.Ο.Υ. για 
διευκζτθςθ κεμάτων προσ διεκπεραίωςθ. 

Α.2.8.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Στατιςτικά Δελτία I, II, III, IV 
 Ζντυπα Δ.Ο.Υ. 



 44 

 

Α.2.9 ΢ΤΝΣΑΞΗ ΣΑΚΣΙΚΩΝ ΑΝΑΦΟΡΩΝ ( REPORTS) ΠΡΟ΢ ΣΗ ΔΙΟΙΚΗ΢Η 

 
Α.2.9.1 ΢κοπόσ 
Θ ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ με οικονομικά ςτοιχεία από τθ λειτουργία του νοςοκομείου. 
Α.2.9.2 Κανονιςμοί 
Το Λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν παρακολοφκθςθ και  τον ζλεγχο τθσ οικονομικισ κατάςταςθσ 
του νοςοκομείου. 
Α.2.9.3 Διαδικαςίεσ 

 Με τθν εκτφπωςθ μθχανογραφθμζνων καταςτάςεων (ιςοηφγια), κα απεικονίηονται  
ςτοιχεία προοδευτικισ κίνθςθσ τθσ οικονομικισ κατάςταςθσ του νοςοκομείου, τθσ 
Ταμειακισ  ρευςτότθτασ, των Απαιτιςεων – Υποχρεϊςεων κ.λ.π.. 

 Γίνεται αναφορά ςε ςθμεία που χριηουν ιδιαίτερθσ προςοχισ ςτθ μθνιαία κίνθςθ και 
ανάλυςθ αυτϊν. 

 Ειδικότερα εκτυπϊνεται ιςοηφγιο δευτεροβακμίων: 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 1 «πάγιο ενεργθτικό» για τθν παρακολοφκθςθ τθσ αξίασ 
κτιςθσ των πάγιων ςτοιχείων, 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 2 «αποκζματα» για τθν παρακολοφκθςθ τθσ κίνθςθσ 
των αποκεμάτων, 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 3 «απαιτιςεισ» για τθν παρακολοφκθςθ των 
απαιτιςεων του Νοςοκομείου, 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 5 «βραχυπρόκεςμεσ υποχρεϊςεισ» για τθν 
παρακολοφκθςθ των υποχρεϊςεων του Νοςοκομείου, 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 6 «οργανικά ζξοδα κατ’ είδοσ» για τθν παρακολοφκθςθ 
των δεδουλευμζνων εξόδων του Νοςοκομείου, 

 των λογαριαςμϊν τθσ ομάδασ 7 «οργανικά ζςοδα κατ’ είδοσ» για τθν παρακολοφκθςθ 
των δεδουλευμζνων εςόδων του Νοςοκομείου, 

 ιςοηφγιο του λογ. 92 «κζςεισ κζντρα κόςτουσ» για τθν παρακολοφκθςθ του κόςτουσ 
παροχισ υγειονομικϊν υπθρεςιϊν ανά κζντρο κόςτουσ, εφόςον λειτουργεί το 
κφκλωμα τθσ αναλυτικισ λογιςτικισ ςτο Νοςοκομείο, 

 ιςοηφγιο κακολικοφ εξόδων και εςόδων των λογαριαςμϊν τάξεωσ του δθμόςιου 
λογιςτικοφ με τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ. 

Α.2.9.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ιςοηφγια δευτεροβακμίων λογαριαςμϊν ΓΛ 
 Αναλυτικά ιςοηφγια κακολικοφ εξόδων και εςόδων ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 3.3 

401 του ΡΔ 146/03 
 Ζγγραφθ αναφορά 

 

Α.2.10 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΕΝΣΑΛΜΑΣΩΝ ΠΡΟΠΛΗΡΩΜΗ΢ 

 
Α.2.10.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν παρακολοφκθςθ των ενταλμάτων προπλθρωμισ. 
Α.2.1.0.2 Κανονιςμοί 

 Για τθν εκτζλεςθ δαπανϊν των οποίων λόγω τθσ φφςθσ ι επειγουςϊν υπθρεςιακϊν 
αναγκϊν είναι αδφνατον να εκδοκεί τακτικό χρθματικό ζνταλμα, επιτρζπεται θ 
προκαταβολι τθσ δαπάνθσ με τθν ζκδοςθ χρθματικϊν ενταλμάτων προπλθρωμισ. Το 
λογιςτιριο είναι υπεφκυνο για τθν παρακολοφκθςθ τθσ διαδικαςίασ εκδόςεωσ χρθματικϊν 
ενταλμάτων προπλθρωμισ. 

 Δεν επιτρζπεται θ ζκδοςθ ΧΕΡ ςε υπαλλιλουσ που αςκοφν κακικοντα ταμία 
 Ν.Δ 496/74 και Ν. 2362/95  
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 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ 
τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ» 

Α.2.10.3 Διαδικαςίεσ 
 Ορίηεται  από τθ Διοίκθςθ και μετά από ειςιγθςθ του προϊςταμζνου οικονομικισ 

υπθρεςίασ, ο υπόλογοσ διαχειριςτισ του ποςοφ του εντάλματοσ, ο ΚΑΕ εξόδων του 
προχπολογιςμοφ εισ βάροσ του οποίου κα γίνει θ δαπάνθ κακϊσ και θ προκεςμία 
απόδοςθσ λογαριαςμοφ. Ο υπόλογοσ διαχειριςτισ είναι μόνιμοσ υπάλλθλοσ. 

 Κατά το ςτάδιο ςφνταξθσ του προχπολογιςμοφ  και ςτθν ειςθγθτικι ζκκεςθ αυτοφ ζχουν 
οριςκεί οι Κ.Α.Ε. εξόδων οι οποίοι είναι δεκτικοί για ζκδοςθ εντάλματοσ προπλθρωμισ. 

 Εκδίδεται Χρθματικό Ζνταλμα ςτο όνομα του υπολόγου και αφοφ κεωρθκεί από τον 
Επίτροπο, εκδίδεται ιςόποςθ τραπεηικι επιταγι ςτο όνομα του υπολόγου. Για το εν λόγω 
χρθματικό Ζνταλμα ενθμερϊνεται με λογιςτικό άρκρο θ Γενικι Λογιςτικι με χρζωςθ του 
λογ. 35 «λογαριαςμοί διαχείριςθσ προκαταβολϊν και πιςτϊςεων» και πίςτωςθ του λογ. 38 
«διακζςιμα».  

 Εξοφλοφνται μζςω των χρθμάτων που διαχειρίηεται ο υπόλογοσ του εντάλματοσ 
προπλθρωμισ, δαπάνεσ που βαρφνουν τουσ ςχετικοφσ ΚΑΕ Εξόδων. 

 Ο υπόλογοσ του εντάλματοσ προπλθρωμισ υποβάλλει ςτο λογιςτιριο μετά τθν διενζργεια 
των δαπανϊν καταςτάςεισ πλθρωμϊν εξόδου που ςυνοδεφονται με όλα τα ςχετικά 
παραςτατικά (εξοφλθμζνα τιμολόγια κ.λ.π.). Τα προςκομιηόμενα από τον υπόλογο του 
εντάλματοσ προπλθρωμισ παραςτατικά καταχωροφνται ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα 
ανάλογα τθσ φφςθσ τουσ είτε από τισ διαχειρίςεισ υλικοφ / φαρμακείου, είτε από το γενικό 
λογιςτιριο. Θ καταχϊρθςθ αυτϊν δθμιουργεί αυτόματα τισ αντίςτοιχεσ λογιςτικζσ 
εγγραφζσ τόςο ςτθν γενικι λογιςτικι όςο και ςτθν αναλυτικι λογιςτικι.  

 Το γενικό λογιςτιριο υποβάλλει προσ το ΔΣ του Νοςοκομείου ειςιγθςθ με όλα τα 
παραςτατικά δαπανϊν που διενιργθςε ο υπόλογοσ για τθν ζγκριςθ των δαπανϊν και τθν 
απαλλαγι του υπολόγου. 

 Με τθν λιψθ τθσ απόφαςθσ και τθν ζγκριςθ απαλλαγισ από το Δ.Σ. του υπολόγου του 
εντάλματοσ προπλθρωμισ διαβιβάηονται προσ τθν αρμόδια υπθρεςία του επιτρόπου του 
ελεγκτικοφ ςυνεδρίου όλα τα παραςτατικά που ςχετίηονται με το αντίςτοιχο ζνταλμα 
προπλθρωμισ για τθν τελικι κεϊρθςθ. 

 Σε περίπτωςθ μθ εξαντλιςεωσ όλου του ποςοφ του Χ.Ε.Ρ. ο υπόλογοσ κατακζτει το 
υπόλοιπο ποςό ςτο λογαριαςμό ταμειακισ διαχείριςθσ του Νοςοκομείου και προςκομίηει 
το αντίςτοιχο παραςτατικό τθσ τραπζηθσ ςτον ταμία, ο οποίοσ εκδίδει γραμμάτιο είςπραξθσ 
εισ βάροσ του αντίςτοιχου ΚΑΕ εςόδων του προχπολογιςμοφ. Το γραμμάτιο είςπραξθσ 
ενθμερϊνει αυτόματα τα κυκλϊματα γενικισ λογιςτικισ και λογαριαςμϊν τάξεωσ του 
δθμόςιου λογιςτικοφ.  

Α.2.10.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Χρθματικό ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 
 Γραμμάτιο είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241α) 
 

Α.2.11 ΛΟΓΙ΢ΣΙΚΕ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΕ΢ ΢ΣΑ ΠΛΑΙ΢ΙΑ ΕΝΟ΢ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ ΕΣΟΤ΢ 

 
Α.2.11.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των λογιςτικϊν εργαςιϊν ςτα πλαίςια μιασ διαχειριςτικισ περιόδου (1/1 ζωσ 31/12). 
Α.2.11.2 Κανονιςμοί 
Ρ.Δ. 146/03 Φ.Ε.Κ. 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ τθσ 
εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ (παρ. 1.1.105 και 
1.1.106)» 
Α.2.11.3 Διαδικαςίεσ 
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Από τθν αρχι τθσ διαχειριςτικισ περιόδου (1/1) μζχρι το τζλοσ τθσ (31/12) οι λογιςτικζσ εργαςίεσ 
που απαιτοφνται ςτα πλαίςια εφαρμογισ του Διπλογραφικοφ Λογιςτικοφ Συςτιματοσ ακολουκοφν 
τον λογιςτικό κφκλο και περιγράφονται ςυνοπτικά ςτθν ςυνζχεια: 

 Εργαςίεσ πριν και κατά τθν ζναρξθ τθσ χριςθσ: 

 Σφνταξθ φυςικισ απογραφισ 

 Κατάρτιςθ Ιςολογιςμοφ Ζναρξθσ 

 Καταχϊρθςθ – Απογραφισ Ιςολογιςμοφ ςτο Βιβλίο Απογραφϊν και Ιςολογιςμϊν 

 Καταχϊρθςθ Απογραφισ ςτο Θμερολόγιο και άνοιγμα λογαριαςμϊν Γενικοφ και 
Αναλυτικϊν Κακολικϊν 

 Διενζργεια λογιςτικϊν εγγραφϊν ανοίγματοσ τθσ χριςθσ 
 Εργαςίεσ κατά τθν διάρκεια τθσ χριςθσ:  

 Ζκδοςθ ι λιψθ ανάλογου παραςτατικοφ ςτοιχείου για τθν κατά περίπτωςθ 
οικονομικοφ γεγονότοσ 

 Καταχϊρθςθ του οικονομικοφ γεγονότοσ με βάςθ το παραςτατικό ςτο Θμερολόγιο 

 Ενθμζρωςθ λογαριαςμϊν Γενικοφ και Αναλυτικϊν Κακολικϊν 

 Ρεριοδικι ςφνταξθ Ιςοηυγίων και ζλεγχοσ τθσ ορκισ καταχϊρθςθσ ςτο Θμερολόγιο και 
τα κακολικά 

 Οι εργαςίεσ κατά τθν διάρκεια τθσ χριςθσ κωδικοποιοφνται ςε: 

 εργαςίεσ θμεριςιασ – εβδομαδιαίασ βάςθσ, και ςε  

 εργαςίεσ μθνιαίασ βάςθσ 
 Κακθμερινζσ – εβδομαδιαίεσ εργαςίεσ:  

 Ο ζλεγχοσ και θ ςυμφωνία των τριϊν (3) λογιςτικϊν κυκλωμάτων (Γενικισ & 
Αναλυτικισ Λογιςτικισ – Δθμόςιου Λογιςτικοφ) για τισ εγγραφζσ που ζρχονται μζςω των 
διαχειρίςεων του Νοςοκομείου. 

 Θ λογιςτικοποίθςθ των παραςτατικϊν που αφοροφν τιμολόγια παροχισ υπθρεςιϊν, 
δαπανϊν και λοιπϊν εξόδων, (λογαριαςμοί ΟΤΕ, ΔΕΘ, αςφάλιςτρα κ.λ.π.) 

 Οι εγγραφζσ μιςκοδοςίασ μόνον ςτα κυκλϊματα τθσ Γενικισ & Αναλυτικισ Λογιςτικισ. 

 Θ ενθμζρωςθ του Μθτρϊου Ραγίων με τθν αγορά κάκε νζου παγίου ι διαγραφι 
κάποιου ιδθ καταχωρθμζνου λόγω καταςτροφισ του. 

 Θ παρακολοφκθςθ των ταμειακϊν εγγραφϊν (μεταφορά μετρθτϊν από το ταμείο ςτον 
λογαριαςμό όψεωσ, εξόφλθςθ επιταγϊν, παρακολοφκθςθ extrait κ.λπ.) 

 Θ κακθμερινι ςυμφωνία του ταμείου. 

 Θ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των επιχορθγιςεων για επενδφςεισ (λογ. 43), των 
υπόλοιπων απαιτιςεων, προμθκευτϊν, των Χ.Ε.Ρ. και των υπόλογων πάγιασ 
προκαταβολισ. 

 Θ διαδικαςία λογιςτικοποίθςθσ των εςόδων: 
Τα ζςοδα βεβαιϊνονται και εν ςυνζχεια ειςπράττονται. Ζτςι ςφμφωνα με τθν παρ. 1.1.106 
του Ρ.Δ. 146/03 τα ζςοδα λογιςτικοποιοφνται μόλισ καταςτοφν βζβαια και εκκακαριςμζνα.  

 Θ βεβαίωςθ των εςόδων γίνεται με τθν ζκδοςθ αντιςτοίχου Δελτίου Ραροχισ  Υπθρεςιϊν 
από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Νοςοκομείου (π.χ. λογιςτιριο αςκενϊν, γραμματεία ΤΕΡ – 
ΤΕΙ κλπ). Με βάςθ τα Δ.Ρ.Υ. δθμιουργείται θ απαίτηςη εκ μζρουσ του Νοςοκομείου για τθν 
είςπραξθ του ςυγκεκριμζνου εςόδου από τον οφειλζτθ. Θ απαίτθςθ αυτι πρζπει να 
απεικονιςκεί λογιςτικά και αυτό γίνεται με τθν διενζργεια ςυμψθφιςτικισ εγγραφισ με τθν 
οποία χρεϊνεται ο οφειλζτθσ και πιςτϊνεται το ζςοδο. Αν ςυγχρόνωσ με τθν βεβαίωςθ 
γίνεται και θ εξόφλθςθ τθσ απαίτθςθσ τότε, ςτθν περίπτωςθ αυτι κα διενεργείται και 
δεφτερθ εγγραφι πίςτωςησ του οφειλζτθ με χρζωςη των διακεςίμων. 

 Θ διαδικαςία λογιςτικοποίθςθσ των αγορϊν και των δαπανϊν. Σφμφωνα με τθν παρ. 
1.1.105 του Ρ.Δ. 146/03, τα Νοςοκομεία είναι υποχρεωμζνα, αμζςωσ μετά τθν δθμιουργία 
(π.χ. κατάρτιςθ μιςκολογικισ κατάςταςθσ) θ τθ λιψθ των παραςτατικϊν (τιμολογίων, 
λογαριαςμϊν κ.λ.π.) να εκδίδουν Δελτία ΢υμψηφιςτικήσ Εγγραφήσ. Με τα Δελτία 
Συμψθφιςτικισ Εγγραφισ χρεϊνονται οι λογαριαςμοί των ομάδων 1,2,5 και 6 θ οι 
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λογαριαςμοί 81 – 82 και πιςτϊνονται οι λογαριαςμοί τθσ ομάδασ 5 ι του πρωτοβάκμιου 
45.  

 Θ ζκδοςθ του Δελτίου Συμψθφιςτικισ Εγγραφισ είναι υποχρεωτική για όλεσ ανεξαιρζτωσ 
τισ περιπτϊςεισ, δθλ. και για εκείνεσ που θ ζκδοςθ του εντάλματοσ πλθρωμισ γίνεται 
αμζςωσ μετά τθ δθμιουργία ι λιψθ των ςχετικϊν νόμιμων δικαιολογθτικϊν. Συνεπϊσ με 
κάκε καταχϊρθςθ παραςτατικϊν εκδίδεται από το μθχανογραφικό ςφςτθμα του 
Νοςοκομείου ΔΕΛΤΙΟ ΣΥΜΨΘΦΙΣΤΙΚΘΣ ΕΓΓ΢ΑΦΘΣ.  

 Εργαςίεσ του Λογιςτθρίου ςε μθνιαία βάςθ. Αποβλζπουν ςτο κλείςιμο του μινα και τθν 
εκτφπωςθ των προβλεπόμενων βιβλίων. Οι εργαςίεσ που απαιτοφνται είναι: 
 Ζλεγχοσ καταχϊριςθσ όλων των παραςτατικϊν του μινα. 
 Ζλεγχοσ απόδοςθσ των κρατιςεων (φόροι, αςφαλιςτικζσ ειςφορζσ κ.λ.π.) και 

διενζργεια των αντίςτοιχων εγγραφϊν ςτα βιβλία τθσ Γενικισ Λογιςτικισ. 
 Ζλεγχοσ των μεταφορϊν των λογαριαςμϊν των ομάδων 2, 6 και 7 τθσ Γενικισ 

Λογιςτικισ ςτουσ αντίςτοιχουσ λογαριαςμοφσ 94, 92 και 96 τθσ Αναλυτικισ Λογιςτικισ 
 Οριςτικοποίθςθ των λογιςτικϊν εγγραφϊν του μινα 
 Εκτφπωςθ των προβλεπόμενων βιβλίων (Γενικό Θμερολόγιο, Γενικό Κακολικό, Ιςοηφγιο, 

Βιβλία Αποκικθσ). 
 Εργαςίεσ τζλουσ χριςθσ: 

 Σφνταξθ Αϋ Ρροςωρινοφ Ιςοηυγίου 

 Διενζργεια εξωτερικισ (φυςικισ) απογραφισ όπωσ αναφζρεται ςτισ διαδικαςίεσ 
διαχείριςθσ υλικοφ 

 Εγγραφζσ προςαρμογισ 

 Λογιςμόσ ετιςιων αποςβζςεων 

 Σφνταξθ Βϋ Ρροςωρινοφ Ιςοηυγίου 

 Διενζργεια εγγραφϊν προςδιοριςμοφ του αποτελζςματοσ 

 Σφνταξθ οριςτικοφ Ιςοηυγίου 

 Κατάρτιςθ Οικονομικϊν Καταςτάςεων τζλουσ χριςθσ ςφμφωνα με τα υποδείγματα του 
κεφ. 4 του Ρ.Δ. 146/03 

 Κλείςιμο λογιςτικϊν βιβλίων 

 Σφνταξθ οικονομικϊν καταςτάςεων με βάςθ τα Διεκνι Λογιςτικά Ρρότυπα για τα 
Νοςοκομεία που ζχουν κλειςμζνεσ δυο (2) λογιςτικζσ χριςεισ με βάςθ το Ρ.Δ. 146/03 

Α.2.11.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα /Φόρμεσ ΢υςτήματοσ : 
 Θ κατάςταςθ του ιςολογιςμοφ καταρτίηεται υποχρεωτικά ςτο τζλοσ κάκε χριςεωσ, 

ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 4.1.100 του Ρ.Δ. 146/03. 
 Θ κατάςταςθ του λογαριαςμοφ αποτελεςμάτων χριςεωσ καταρτίηεται υποχρεωτικά ςτο 

τζλοσ κάκε χριςεωσ, ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 4.1.200 του Ρ.Δ. 146/03. 
 Ο πίνακασ διακζςεωσ αποτελεςμάτων καταρτίηεται υποχρεωτικά ςτθν περίπτωςθ που 

γίνεται διάκεςθ αποτελεςμάτων, ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 4.1.300 του Ρ.Δ. 
146/03. 

 Θ κατάςταςθ του λογαριαςμοφ γενικισ εκμεταλλεφςεωσ καταρτίηεται υποχρεωτικά ςτο 
τζλοσ κάκε χριςεωσ, ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 4.1.400 του Ρ.Δ. 146/03. 

 Το Ρροςάρτθμα του ιςολογιςμοφ και των αποτελεςμάτων χριςεωσ είναι απαραίτθτο 
ςυμπλιρωμα των οικονομικϊν αυτϊν καταςτάςεων, με το οποίο δίνονται διάφορεσ 
πρόςκετεσ ι επεξθγθματικζσ πλθροφορίεσ, καταρτίηεται δε ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτθν 
παράγραφο 4.1.501 του Ρ.Δ. 146/03. 
 

Α.3. Σαμείο 
Α.3.1 ΑΡΧΕΙΟΘΕΣΗ΢Η ΢ΣΟΙΧΕΙΩΝ ΓΙΑ ΣΟΝ ΚΑΣΑ΢ΣΑΛΣΙΚΟ ΕΛΕΓΧΟ ΑΠΟ ΣΟ ΕΛΕΓΚΣΙΚΟ ΢ΤΝΕΔΡΙΟ 

 
Α.3.1.1 ΢κοπόσ 
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Θ ζγκαιρθ και ορκι προετοιμαςία των δικαιολογθτικϊν που ελζγχονται από το Ελεγκτικό Συνζδριο 
ςτον Καταςταλτικό Ζλεγχο. 
Α.3.1.2 Κανονιςμοί 
Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ είναι υπεφκυνο για τθν υποβολι ςτοιχείων  ςτο Ελεγκτικό 
Συνζδριο και το κλείςιμο παλαιότερων διαχειριςτικϊν χριςεων. Θ διαχείριςθ των εςόδων και 
δαπανϊν του νοςοκομείου υπόκειται ςτισ διατάξεισ των παρακάτω Νόμων και Ρροεδρικϊν 
Διαταγμάτων: 

 Ν.Δ. 496/74 –ΦΕΚ 204/ΤΑ/74 «περί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» 

 Ν. 2362/95 ΦΕΚ 247/95 «περί Δθμόςιου Λογ. Ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» 

 Ρ.Δ. 136/98 ΦΕΚ 107/98 «περί Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρροπλθρωμϊν και ευκφνθ 
υπολόγων» 

Α.3.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Αρχειοκετοφνται τα εξοφλθκζντα Χρθματικά Εντάλματα κατά  θμερομθνία εξόφλθςθσ 
 Επιςυνάπτεται ςε κάκε Χ.Ε. θ απόδειξθ είςπραξθσ του προμθκευτι ι θ απόδειξθ 

κατάκεςθσ χρθμάτων ςε τραπεηικό λογαριαςμό του προμθκευτι. Επιςυνάπτονται επίςθσ 
τα δικαιολογθτικά νομιμοποίθςθσ είςπραξθσ των δικαιοφχων. Σε περίπτωςθ επανάλθψθσ 
των ίδιων δικαιολογθτικϊν ςε  ςφντομο χρονικό διάςτθμα  γίνεται ζγγραφθ αναφορά επί 
του εν λόγω  Χ.Ε.,  ςτο Χ.Ε. που  αυτά επιςυνάπτονται.  

 Αρχειοκετοφνται τα Γ.Ε. κατά αφξοντα αρικμό που ςυμπίπτει με τθν θμερομθνία ζκδοςθσ 
αυτϊν. 

 Φφλαξθ των παραπάνω ςτοιχείων μζχρι το κλείςιμο του διαχειριςτικοφ ζτουσ. 
 Σε ςυνεργαςία με το Λογιςτιριο, αφοφ ςυνοδευτοφν με τθ ςυμφωνία κλείςιμο -ταμείου 

τθσ 31 Δεκεμβρίου εκάςτοτε ζτουσ και τισ αναλυτικζσ καταςτάςεισ των Χ.Ε. και γραμμάτιο  
είςπραξθσ, αποςτζλλονται ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο για τον Καταςταλτικό Ζλεγχο.  

 
Α.3.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα /Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 

 Αναλυτικζσ καταςτάςεισ χρθματικϊν ενταλμάτων πλθρωμισ και γραμματίων είςπραξθσ 
 Ρρωτόκολλο κλειςίματοσ 

 

Α.3.2 ΒΕΒΑΙΩ΢Η Ε΢ΟΔΩΝ – ΕΚΔΟ΢Η ΓΡΑΜΜΑΣΙΟΤ ΕΙ΢ΠΡΑΞΗ΢ 

 
Α.3.2.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των εργαςιϊν για τθν βεβαίωςθ εςόδων. 
Α.3.2.2 Κανονιςμοί 

 Ν.Δ. 496/74 –ΦΕΚ 204/ΤΑ/74 «περί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» 
 Ν. 2362/95 ΦΕΚ 247/95 «περί Δθμόςιου Λογ. Ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» 
 Ρ.Δ. 136/98 ΦΕΚ 107/98 «περί Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρροπλθρωμϊν και ευκφνθ   

υπολόγων»  
 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου ενάρξεωσ 

τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων Υγείασ» 
Α.3.2.3 Διαδικαςίεσ 

 Ζλεγχοσ επί των extrait ι e-banking  τθσ τράπεηασ για κατάκεςθ χρθμάτων από 
Αςφαλιςτικά Ταμεία, Αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ και ιδιϊτεσ πελάτεσ, με βάςθ τθν ενθμζρωςθ 
από το Λογιςτιριο αςκενϊν. 

 Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα  
τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – κατακζςεισ όψεωσ) και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν 
τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα Ζςοδα» και 
πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Ο υπόλογοσ είςπραξθσ χρθμάτων (κλθτιρασ ι βοθκόσ ταμία), αςχολείται με τθν παραλαβι 
χρθμάτων ι επιταγισ από τα Αςφαλιςτικά Ταμεία και κατάκεςθ αυτισ ςτο τραπεηικό 
λογαριαςμό του νοςοκομείου. Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το γραμμάτιο  Γρ. 
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Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα  τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – 
κατακζςεισ όψεωσ) και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με 
χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ 
Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Ζλεγχοσ κακθμερινά, χαρακτθριςμόσ των παραςτατικϊν των εςόδων που προζρχονται από 
τισ επιμζρουσ διαχειρίςεισ χρθμάτων και είςπραξθσ αυτϊν (ΤΕΙ - ΤΕΡ, Γρ. Κίνθςθσ 
αςκενϊν). 

 Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το  Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα  
τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – χρθματικά διακζςιμα) και το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα 
Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Ενθμζρωςθ από το Γενικό Λογιςτιριο για είςπραξθ χρθμάτων προερχόμενα από δωρεά. 
Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα  
τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – χρθματικά διακζςιμα) και το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα 
Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Ενθμζρωςθ από το Γενικό Λογιςτιριο για ζςοδα προερχόμενα από επιχορθγιςεισ. Ζλεγχοσ 
επί των extrait τθσ τράπεηασ για οριςτικοποίθςθ τθσ κατάκεςθσ των ςχετικϊν χρθμάτων. 
Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα  
τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – κατακζςεισ όψεωσ) και το κφκλωμα των λογαριαςμϊν 
τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα Ζςοδα» και 
πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Ενθμζρωςθ από Γρ. Κινθτισ και Ακίνθτθσ περιουςίασ / Γενικό Λογιςτιριο για ζςοδα από 
ενοίκια. Ραραλαβι από αυτό, τθσ Απόδειξθσ Είςπραξθσ Ενοικίου. Αναμονι μζχρι να 
πλθρϊςει ο Ενοικιαςτισ. Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει 
ταυτόχρονα το κφκλωμα  τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – χρθματικά διακζςιμα) και το 
κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 
«Βεβαιωκζντα Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα 
Ζςοδα». 

 Ενθμζρωςθ από Γρ. Κινθτισ και Ακίνθτθσ περιουςίασ / Γενικό Λογιςτιριο για ζςοδα από 
Τόκουσ των τραπεηικϊν κατακζςεων. Ζλεγχοσ για τθν καταγραφι τουσ ςτα extrait τθσ 
τράπεηασ. Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ. Το Γρ. Είςπραξθσ ενθμερϊνει ταυτόχρονα το 
κφκλωμα τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (απαιτιςεισ – χρθματικά διακζςιμα) και το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα 
Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Εκδίδεται το Γραμμάτιο Είςπραξθσ ςε κάκε εξόφλθςθ Χρθματικοφ Εντάλματοσ για τισ 
κρατιςεισ που γίνονται επί των δαπανϊν προσ απόδοςθ ςε τρίτουσ. Το Γρ. Είςπραξθσ των 
κρατιςεων ενθμερϊνει ταυτόχρονα το κφκλωμα τθσ Γενικισ Λογιςτικισ (εξόφλθςθ 
προμθκευτι – εμφάνιςθ υποχρεϊςεων - χρθματικά διακζςιμα) και το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ με χρζωςθ του λογ. 06.21 «Βεβαιωκζντα 
Ζςοδα» και πίςτωςθ του λογ. 06.31 «Απολογιςμόσ Εςόδων – Ειςπραχκζντα Ζςοδα». 

 Διαβίβαςθ των Γρ. Είςπραξθσ, των extrait τθσ τράπεηασ, για ζλεγχο και ςυμφωνία Ταμείου 
ςτο λογιςτιριο. 

Α.2.3.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Γραμμάτιο είςπραξθσ (ζντυπα Δ5 241 & Δ5 241α) 
 

Α.3.3 ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΔΑΠΑΝΩΝ ΚΑΙ ΕΝΣΑΛΜΑΣΟΠΟΙΗ΢Η ΑΤΣΩΝ 

 
Α.3.3.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ και διαχείριςθ των δαπανϊν ζωσ τθν εξόφλθςι τουσ. 
Α.3.3.2 Κανονιςμοί 
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Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ ζχει τθν ευκφνθ διαχείριςθσ των δικαιολογθτικϊν δαπανϊν και 
τθν ενταλματοποίθςθ αυτϊν. Θ διαχείριςθ των δαπανϊν υπόκειται ςτισ διατάξεισ των παρακάτω 
νόμων και Ρροεδρικϊν Διαταγμάτων: 

 Ν.Δ. 496/74 –ΦΕΚ 204/ΤΑ/74 «περί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» 

 Ν. 2362/95 ΦΕΚ 247/95 «περί Δθμόςιου Λογ. Ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» 

 Ρ.Δ. 136/98 ΦΕΚ 107/98 «περί Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρροπλθρωμϊν και ευκφνθ 
υπολόγων» 

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου 
ενάρξεωσ τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων 
Υγείασ» 

Α.3.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Μετά τον ζλεγχο των παραςτατικϊν και τθν πλθρότθτα των απαιτοφμενων προσ 

ενταλματοποίθςθ ςτοιχείων, γίνεται και  ζλεγχοσ για τθν ορκότθτα ςτθν ενθμζρωςθ των 
λογαριαςμϊν τθσ Γενικισ – Αναλυτικισ Λογιςτικισ και θ δαπάνθ  είναι τςεκαριςμζνθ και 
ζτοιμθ προσ ενταλματοποίθςθ 

 Για τισ δαπάνεσ των υπθρεςιϊν από ΔΕΘ, ΟΤΕ, ΕΥΔΑΡ ενθμερϊνεται με αντίγραφο θ 
Τεχνικι Υπθρεςία  θ οποία ενδεχομζνωσ ςε περιπτϊςεισ που χριηουν επανελζγχου και 
διορκωτικϊν κινιςεων να ενεργιςει αναλόγωσ. Θ ενθμζρωςθ τθσ Γενικισ – Αναλυτικισ 
Λογιςτικισ γίνεται με τθν παραλαβι και τθν άμεςθ καταχϊρθςθ των λογ/ςμϊν ανεξάρτθτα 
από το χρόνο πλθρωμισ. 

 Αρχειοκετοφνται τα τιμολόγια και τα λοιπά δικαιολογθτικά (κατά χρονολογικι ςειρά και 
κατθγορία δαπάνθσ), με ευκφνθ του αρμόδιου υπαλλιλου μζχρι να ενταλματοποιθκοφν. 

 Εκδίδονται τα χρθματικά εντάλματα (Χ.Ε.)  κατά κατθγορία υλικοφ, με τθ ςειρά ειςαγωγισ 
ςτο νοςοκομείο (βάςθ του Ρρωτοκόλλου), ι ανά μινα ζκδοςθσ Ρρωτοκόλλου Ραραλαβισ, 
ςτο όνομα του προμθκευτι (όπωσ αναγράφεται ςτο τιμολόγιο). Πταν τα τιμολόγια ανά 
προμθκευτι είναι περιςςότερα από ζνα (1) και περιλαμβάνουν υλικά τθσ αυτισ 
κατθγορίασ, εκδίδεται κατάςταςθ τιμολογίων και επιςυνάπτεται ςτο Χ.Ε. με τα λοιπά 
δικαιολογθτικά. 

 Εκδίδεται ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ Χ.Ε. 
 Θ ζκδοςθ των Χ.Ε. ενθμερϊνει το ςφςτθμα και μεταβάλει τθν χαρακτθριςμζνθ κατάςταςθ 

τθσ δαπάνθσ από καταχωρθμζνθ απλϊσ ςτθ διαχείριςθ, ςε δαπάνθ ενταλματοποιθμζνθ 
προσ το Ελεγκτικό Συνζδριο δθμιουργϊντασ λογιςτικι εγγραφι ενταλματοποιθκείςθσ 
δαπάνθσ με χρζωςθ του λογ. 02.30 «ενταλματοποιθκείςεσ δαπάνεσ» και πίςτωςθ του λογ. 
02.21 «Αναλθφκείςεσ υποχρζωςεισ». 

 Συλλζγονται οι υπογραφζσ ςτα Χ.Ε. και ςτισ ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ, και 
αποςτζλλονται ςτον επίτροπο του Ελεγκτικοφ Συνεδρίου. 

 Ακολουκεί θ αυτόματθ ενθμζρωςθ του ςυςτιματοσ διαχείριςθσ για τα Χ.Ε. που ζχουν 
αποςταλεί ςτον Επίτροπο. 

 Επιςτρζφουν τα Χ.Ε. από τον επίτροπο του Ελεγκτικοφ Συνεδρίου. 
 Γίνεται επανζλεγχοσ των Χ.Ε. κακϊσ και των δικαιολογθτικϊν τουσ μετά τθν επιςτροφι  και 

τθ κεϊρθςθ των Χ.Ε. από τον επίτροπο του Ελεγκτικοφ Συνεδρίου. Αυτό γίνεται για να 
διαπιςτωκεί αν επιςτράφθκαν όλα ι κρατικθκαν κάποια για διευκρινίςεισ, και αν ζχουν 
υπογραφεί και ςφραγιςτεί. 

 Αποςυςχετίηονται τα δικαιολογθτικά και ενθμερϊνεται το ςφςτθμα για  τθ νζα κατάςταςθ 
του Χ.Ε.  ςτθ διαχείριςθ των δαπανϊν ωσ κεωρθμζνο προσ εξόφλθςθ. 

 Επιςτρζφεται ο φάκελοσ ςτο τμιμα προμθκειϊν (Γρ. Διαχείριςθ Υλικοφ), εφόςον πρόκειται 
για διαγωνιςμό. 

 Αρχειοκζτθςθ δικαιολογθτικϊν και Χ.Ε. προσ εξόφλθςθ. 
Α.3.3.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 

 Χρθματικό Ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251α) 
 Συγκεντρωτικι κατάςταςθ Χ.Ε. 
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Α.3.4 ΚΑΣΑΒΟΛΗ ΔΑΠΑΝΩΝ ΓΙΑ ΜΕΣΑΚΙΝΗ΢Η ΤΠΑΛΛΗΛΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΢Ε ΕΝΣΕΣΑΛΜΕΝΗ 
ΕΡΓΑ΢ΙΑ Ή ΠΑ΢Η΢ ΦΤ΢ΕΩ΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Η 

 
Α.3.4.1 ΢κοπόσ 
Θ διαχείριςθ δαπανϊν που αφοροφν αποηθμιϊςεισ και οδοιπορικά ζξοδα για μετακινιςεισ 
υπαλλιλων και μθ, ςε υπθρεςία και εκπαίδευςθ. 
Α.3.4.2 Κανονιςμοί 
Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ είναι υπεφκυνο για τθν παρακολοφκθςθ και εξόφλθςθ των 
παραπάνω  δαπανϊν. Θ διαχείριςθ των δαπανϊν υπόκειται ςτισ διατάξεισ των παρακάτω νόμων 
και Ρροεδρικϊν Διαταγμάτων: 

 Ν.Δ. 496/74 –ΦΕΚ 204/ΤΑ/74 «περί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» 

 Ν. 2362/95 ΦΕΚ 247/95 «περί Δθμόςιου Λογ. Ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» 

 Ρ.Δ. 136/98 ΦΕΚ 107/98 «περί Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρροπλθρωμϊν και ευκφνθ 
υπολόγων» 

 Ν. 2685/99 ΦΕΚ 35/99 «περί δαπανϊν μετακίνθςθσ» 

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου 
ενάρξεωσ τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων 
Υγείασ» 

 Εγκφκλιοσ του Γ.Λ.Κ. υπ’ αρικμ. 2/14924/0022/1-4-10  
Α.3.4.3 Διαδικαςίεσ 

 Εγκρίνεται από το Διοικθτικό Συμβοφλιο (Δ.Σ.) ι τον Διοικθτι θ ςυμμετοχι υπαλλιλων και 
λοιπϊν ςε εκπαιδευτικι δραςτθριότθτα. Γίνεται αναφορά ςε αρικμό θμερϊν 
εκπαιδευτικισ άδειασ και απόφαςθ για κάλυψθ του δαπάνθσ από τον Ρ/Υ του 
νοςοκομείου. 

 Εγκρίνεται από τον Διοικθτικό Διευκυντι θ μετακίνθςθ για κλθτιρεσ, Κοινωνικοφσ 
λειτουργοφσ και λοιποφσ που κινοφνται ςχεδόν κακθμερινά για υπθρεςία εντόσ τθσ 
πόλεωσ. 

 Εγκρίνεται από Δ.Σ. ι τον Διοικθτι θ μετακίνθςθ υπαλλιλων και λοιπϊν ςε εντεταλμζνθ 
υπθρεςία. Για μετακίνθςθ του Διοικθτι χρειάηεται θ ζγκριςθ από το Δ.Σ. 

 Εκδίδεται θ εντολισ μετακίνθςθσ. 
 Θ πλθρωμι τθσ προβλεπόμενθσ δαπάνθσ μπορεί να καλυφκεί μζςω τθσ Ράγιασ 

προκαταβολισ, μζςω των Χρθματικϊν Ενταλμάτων προπλθρωμισ, ι μζςω Χρθματικοφ 
Εντάλματοσ ςτο όνομα υπολόγου, οριςμζνου προσ τοφτο. 

 Συλλζγονται όλα τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά (μεταφορά, διανυκτζρευςθ - διαμονι, 
θμεριςια αποηθμίωςθ κ.λ.π.). Καταρτίηεται αναλυτικι κατάςταςθ εξόδων. 

 Γίνεται ζλεγχοσ επί των δικαιολογθτικϊν και ζκδοςθ τακτικοφ Χ.Ε. αφοφ προθγθκεί θ 
εκκακάριςθ του λογαριαςμοφ και θ επιςτροφι – είςπραξθ τυχόν αδιάκετων ποςϊν. 

 Αποςτζλλεται το Χ.Ε. ςτον Επίτροπο για ζλεγχο και νομιμοποίθςθ τθσ δαπάνθσ. 
 Ενδεχομζνωσ θ κάλυψθ και πλθρωμι τθσ δαπάνθσ να ζπεται, με ζκδοςθ Χρ. Εντάλματοσ 

ςτο όνομα υπαλλιλου ι με ςυγκεντρωτικι κατάςταςθ όταν πρόκειται για πολλοφσ. Ζχει 
προθγθκεί ο ζλεγχοσ επί των δικαιολογθτικϊν. 

 Για τθ αποηθμίωςθ των εξόδων μετακίνθςθσ εκτόσ ζδρασ, απαιτείται κατάκεςθ ςυνοπτικισ 
ζκκεςθσ με τα κζματα και ςυμπεράςματα τθσ εκδιλωςθσ ςτθν οποία ςυμμετείχε ο 
ενδιαφερόμενοσ.    

Α.3.4.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Χρθματικό Ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 
 Αναλυτικι κατάςταςθ εξόδων 

 

Α.3.5 ΠΛΗΡΩΜΗ ΔΑΠΑΝΩΝ 
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Α.3.5.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των εργαςιϊν για τθν πλθρωμι των δαπανϊν. 
Α.3.5.2 Κανονιςμοί 
Το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ / Ταμείο είναι υπεφκυνο για τθν εξόφλθςθ των υποχρεϊςεων του 
νοςοκομείου. 
Α.3.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Ραραλαβι από το προϊςτάμενο του τμιματοσ εγκεκριμζνθσ κατάςταςθσ με τον 
προγραμματιςμό τιμολογίων προσ εξόφλθςθ.  

 Γίνεται επαναβεβαίωςθ του φψουσ τθσ ταμειακισ ρευςτότθτασ και προςδιορίηεται θ  
δυνατότθτα  εξόφλθςθσ υποχρεϊςεων. 

 Ενθμερϊνονται τθλεφωνικά ι με αποςτολι fax οι προμθκευτζσ που κα εξοφλθκοφν ϊςτε 
να προςζλκουν ςτο νοςοκομείο. 

 Εκδίδεται επιταγι και ςυλλζγονται οι απαραίτθτεσ υπογραφζσ  προσ εξόφλθςθ τθσ 
υποχρζωςθσ. 

 Καταχωρείται ο αρ. επιταγισ ςτο ςϊμα του Χ.Ε., με ενθμζρωςθ του Βιβλίου Τραπζηθσ 
(επιταγϊν) και του υπολοίπου του λογαριαςμοφ του νοςοκομείου ςε αυτιν. 

 Διαβιβάηονται ςτο Ταμείο τα παραπάνω Χ.Ε. με τισ επιταγζσ, ζτοιμα προσ εξόφλθςθ. Θ 
διαβίβαςθ γίνεται κατά το χρόνο που αναμζνεται θ προςζλευςθ του προμθκευτι ςτο χϊρο 
του νοςοκομείου για να εξοφλθκεί. 

 Το Ταμείο παραλαμβάνει και ελζγχει τα Χ.Ε. και τισ εκδοκείςεσ επιταγζσ που διαβιβάηει το 
Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ.  

 Θ παραλαβι τθσ επιταγισ γίνεται από τον δικαιοφχο προμθκευτι ι εξουςιοδοτθμζνο για 
το ςκοπό αυτό ο οποίοσ υπογράφει επί του Χ.Ε. και εκδίδει εξοφλθτικι απόδειξθ που 
επιςυνάπτεται ςτο Χ.Ε. Θ εξοφλθτικι απόδειξθ είςπραξθσ του προμθκευτι αποτελεί 
απαραίτθτο δικαιολογθτικό για τον καταςταλτικό ζλεγχο από το Ε.Σ. 

 Θ εξόφλθςθ μπορεί να γίνει και μζςω τραπζηθσ, οπότε αντίγραφο τθσ εντολισ 
επιςυνάπτεται ςτο Χ.Ε. Ρροχπόκεςθ αυτισ τθσ ενζργειασ αποτελεί θ ζγκριςθ από τον 
Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ, για μετακίνθςθ χρθμάτων από το λογαριαςμό του 
νοςοκομείου. 

 Καταχϊρθςθ ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα διαχείριςθσ, των εξοφλθκζντων Χ.Ε. με 
ταυτόχρονθ ζκδοςθ του Γρ. Είςπραξθσ για τισ κρατιςεισ υπζρ τρίτων που αναφζρονται ςτο 
Χ.Ε.  Θ κίνθςθ αυτι ενθμερϊνει και τουσ λογαριαςμοφσ του κυκλϊματοσ τθσ Γενικισ 
Λογιςτικισ για τθν ταμειακι κίνθςθ και τθν εξόφλθςθ του προμθκευτι κακϊσ και τουσ 
λογαριαςμοφσ τάξεωσ του κυκλϊματοσ του Δθμόςιου Λογιςτικοφ δθμιουργϊντασ 
αυτόματα εγγραφι με χρζωςθ του λογ. 02.31 «Απολογιςμόσ εξόδων» και πίςτωςθ του λογ. 
02.30 «Ενταλματοποιθκείςεσ δαπάνεσ». Ταυτόχρονα ενθμερϊνονται τα αντίςτοιχα 
κακολικά εξόδων και εςόδων που τθροφνται ςτο ταμείο. 

 Εκδίδεται θμεριςια κατάςταςθ εξοφλθκζντων Χ.Ε. και εκδοκζντων Γρ. Είςπραξθσ και 
διαβίβαςθ αυτϊν μαηί με το extrait τθσ τράπεηασ ςτο λογιςτιριο προσ ζλεγχο και ςυμφωνία 
υπολοίπου ταμείου. 

Α.3.5.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Χρθματικό Ζνταλμα πλθρωμισ (ζντυπο Δ5 251) 
 Γραμμάτιο Είςπραξθσ (ζντυπο Δ5 241α) 
 Θμεριςια κατάςταςθ ειςπράξεων και πλθρωμϊν 
 Βιβλίο επιταγϊν τραπζηθσ (μθχ/νο) 
 Εντολι μετακίνθςθσ χρθμάτων προσ εξόφλθςθ προμθκευτϊν μζςω τραπζηθσ (ζντυπο Δ1 

101) 
 

Α.3.6 ΕΛΕΓΧΟ΢ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΣΙΚΩΝ ΝΟΜΙΜΟΠΟΙΗ΢Η΢ ΣΩΝ ΔΙΚΑΙΟΤΧΩΝ ΠΡΟ΢ ΠΛΗΡΩΜΗ 

 
Α.3.6.1 ΢κοπόσ 
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Θ εξόφλθςθ των δικαιοφχων με βάςθ τα προςκομιςκζντα από αυτοφσ δικαιολογθτικά, που  
νομιμοποιοφν τθν πλθρωμι ςφμφωνα με τουσ διαχειριςτικοφσ κανόνεσ των Ν.Ρ.Δ.Δ.. 
Α.3.6.2 Κανονιςμοί 
Ρριν από κάκε ενζργεια προσ πλθρωμι, το γρ. Χρθματικισ διαχείριςθσ ζχει τθν ευκφνθ του ελζγχου 
των δικαιολογθτικϊν νομιμοποίθςθσ των δικαιοφχων για εξόφλθςθ τίτλων πλθρωμισ με βάςθ το 
Ν.Δ. 496/74 και το Ν. 2362/98. 
Α.3.6.3 Διαδικαςίεσ 

 ΓΙΑ ΑΝΩΝΥΜΕΣ ΕΤΑΙ΢ΕΙΕΣ 

 Καταςτατικό ι ΦΕΚ 

 Απόςπαςμα πρακτικϊν ςυνεδριάςεων του Δ.Σ. τθσ ανϊνυμθσ, από το οποίο να 
προκφπτει ποια πρόςωπα εκπροςωποφν τθν εταιρία και δεςμεφουν αυτι με τθν 
υπογραφι τουσ. Τα πρακτικά πρζπει να είναι υπογεγραμμζνα από τον Ρρόεδρο  

 Φορολογικι και Αςφαλιςτικι ενθμερότθτα για ποςά άνω των 1.500 € και 3.000 € 
αντίςτοιχα 

 Συμβολαιογραφικό πλθρεξοφςιο για ποςά άνω των 5.000 € 

 Εξοφλθτικι απόδειξθ 
 ΓΙΑ Ο.Ε., Ε.Ε., Ε.Ρ.Ε., ΑΣΤΙΚΕΣ ΕΤΑΙ΢ΕΙΕΣ (Α.Κ. 741 και επόμενα) 

 Πλα τα παραπάνω δικαιολογθτικά 

 Βεβαίωςθ του αρμόδιου τμιματοσ του Ρρωτοδικείου ότι δεν ζχει επζλκει μεταβολι 
ςτα πρόςωπα που εκπροςωποφν τθν εταιρεία 

 ΓΙΑ ΑΤΟΜΙΚΕΣ ΕΤΑΙ΢ΕΙΕΣ 

 Φορολογικι και Αςφαλιςτικι ενθμερότθτα για ποςά άνω των 1.500 € και 3.000 € 
αντίςτοιχα 

 Συμβολαιογραφικό πλθρεξοφςιο για ποςά άνω των 5.000 € 

 Εξοφλθτικι απόδειξθ 
 

Α.3.7 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΣΑΜΕΙΑΚΗ΢ ΡΕΤ΢ΣΟΣΗΣΑ΢ 

 
Α.3.7.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των εργαςιϊν για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ταμειακισ ρευςτότθτασ. 
Α.3.7.2 Κανονιςμοί 
Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ είναι υπεφκυνο για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ταμειακισ 
ρευςτότθτασ. 
Α.3.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Το Λογιςτιριο Αςκενϊν ενθμερϊνει για τισ άμεςα προβλεπόμενεσ ειςπράξεισ από 
απαιτιςεισ, προσ διευκόλυνςθ του προγραμματιςμοφ πράξεων πλθρωμϊν από το ταμείο.  

 Διαβίβαςθ ενθμερωτικϊν ςθμειωμάτων ςτον προϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ και τθν 
Διοίκθςθ για κακυςτερθμζνεσ  εξοφλιςεισ υποχρεϊςεων και πρόβλθμα ρευςτότθτασ. 

 Ραρακολουκείται θ Ταμειακι ρευςτότθτα ςε ςυνεργαςία με το λογιςτιριο και 
προγραμματίηονται οι δαπάνεσ που κα εξοφλθκοφν. 

 Υποβάλλεται προσ ζγκριςθ από τον Ρροϊςτάμενο του Οικονομικοφ, κατάςταςθ Χρθματικϊν 
Ενταλμάτων διαμορφωμζνθ κατά χρονολογικι ςειρά των Τιμολογίων, και ανάλογα με το 
είδοσ τθσ δαπάνθσ, για άμεςθ εξόφλθςθ. 

 Ρρογραμματίηονται για εξόφλθςθ με προτεραιότθτα οι λογαριαςμοί ΔΕΚΟ, θ απόδοςθ των 
κρατιςεων, θ πλθρωμι μιςκοδοςίασ (π.χ. επικουρικοί υπάλλθλοι, ςπουδαςτζσ ΤΕΙ), οι 
μικροπρομικειεσ, τα υλικά που αγοράηονται από διαγωνιςμοφσ τθσ Νομαρχίασ (τρόφιμα, 
καφςιμα, κ.λ.π.), οι επιςτροφζσ χρθμάτων ςε αςκενείσ των Τ.Ε.Ρ. που ζκαναν ειςαγωγι ενϊ 
είχαν πλθρϊςει χριματα για εξετάςεισ. Κατόπιν εξοφλοφνται οι λοιπζσ δαπάνεσ κατά 
χρονολογικι παλαιότθτα. 

Α.3.7.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Κατάςταςθ με προγραμματιςμό τιμολογίων προσ εξόφλθςθ. 
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Α.3.8 ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΧΡΗΜΑΣΩΝ ΣΩΝ ΣΑΚΣΙΚΩΝ ΑΜΟΙΒΩΝ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ ΙΔΙΩΣΙΚΟΤ ΔΙΚΑΙΟΤ ΚΑΙ 
ΠΡΟ΢ΘΕΣΩΝ ΑΜΟΙΒΩΝ ΣΟΤ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ 

 
Α.3.8.1 ΢κοπόσ 
Θ διαχείριςθ των χρθμάτων που αφοροφν τισ πρόςκετεσ αμοιβζσ που καταβάλλονται ςτο 
προςωπικό του νοςοκομείου. 
Α.3.8.2 Κανονιςμοί 
Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ είναι υπεφκυνο για τθ διαχείριςθ των πρόςκετων αμοιβϊν του 
προςωπικοφ, οι οποίεσ δεν απεικονίηονται ςτο Δθμόςιο Λογιςτικό και είναι εκτόσ Ρ/Υ με βάςθ όςα 
αναφζρονται ςτα ΡΔ 412/98,  Ν. 2955/01 και Ν. 2606/98. 
Α.3.8.3 Διαδικαςίεσ 

 Ενθμζρωςθ από το Γρ. Μιςκοδοςίασ για  εκκακάριςθ τακτικϊν αμοιβϊν Ιδιωτικοφ Δικαίου 
και  πρόςκετων αμοιβϊν (εφθμερίεσ, υπερωρίεσ κ.λ.π.) από τθν Υπθρεςία Δθμοςιονομικοφ 
Ελζγχου και τθν αρμόδια Δ.Ο.Υ. Αυτό ςθμαίνει, ότι είναι ζτοιμθ θ επιταγι που 
παραλαμβάνεται από τθ Δ.Ο.Υ. και που αφορά το κακαρό  ποςό (πλζον του ΙΚΑ) για  
ςυγκεκριμζνθ κατθγορία-εσ τακτικϊν ι προςκζτων αμοιβϊν. 

 Το γρ. Χρθματικισ διαχείριςθσ αποςτζλλει ςτθν Δ.Ο.Υ. τον αρμόδιο υπάλλθλο για 
παραλαβι τθσ επιταγισ. 

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ (ταμίασ) κατακζτει τθν επιταγι ςτθν τράπεηα, ςε λογαριαςμό 
διάφορο  τθσ ταμειακισ διαχείριςθσ του νοςοκομείου. Δεν εκδίδεται Γρ. Είςπραξθσ, αλλά 
απλι Απόδειξθ είςπραξθσ με βάςθ τθν οποία ενθμερϊνεται θ Γενικι – Αναλυτικι 
Λογιςτικι. 

 Με καταςτάςεισ που διαβιβάηονται από το γρ. Μιςκοδοςίασ ςε ότι αφορά το κακαρό ποςό 
αμοιβισ ανά άτομο, και με ςυνοδευτικι εντολι μετακίνθςθσ από τθ διοίκθςθ αντίςτοιχου 
ποςοφ, ο ταμίασ εντζλει τθν τράπεηα ϊςτε να χρεωκοφν οι λογαριαςμοί των υπαλλιλων 
και πιςτϊνεται ο λογαριαςμόσ του νοςοκομείου. 

 Κατά το χρόνο υποχρζωςθσ πλθρωμισ των κρατιςεων  προσ τρίτουσ από τισ αμοιβζσ αυτζσ, 
παραλαμβάνονται εισ διπλοφν από το γρ. Μιςκοδοςίασ, μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ 
ειςφορϊν ανά Αςφαλιςτικό φορζα και εκδίδονται επιταγζσ ςε βάροσ του 
προαναφερκζντοσ τραπεηικοφ λογαριαςμοφ και εξοφλοφνται οι εν λόγω κρατιςεισ. 

 Το ζνα αντίγραφο των καταςτάςεων ειςφορϊν ςτουσ Αςφαλιςτικοφσ οργανιςμοφσ, 
υποβάλλεται προσ αυτοφσ με τθν πλθρωμι του χρζουσ. Ραραλαμβάνεται αποδεικτικό 
εξόφλθςθσ, αντίγραφο του οποίου δίνεται ςτο γρ. Μιςκοδοςίασ.  Το δεφτερο αντίγραφο 
των καταςτάςεων παραμζνει ςτο γρ. Χρθματικοφ ωσ ςυνοδευτικό αποδεικτικό τθσ 
δαπάνθσ. 

 Ραρακολουκοφνται από το γρ. Χρθματικισ διαχείριςθσ οι παραπάνω κινιςεισ ςε βιβλίο 
επιταγϊν τραπζηθσ (τθρείται μθχ/κά), ϊςτε τα χριματα κάκε επιταγισ που ειςπράττεται 
από τθν Δ.Ο.Υ. να κλείνουν ςτον επόμενο μινα με τθν πλθρωμι όλων των δικαιοφχων. 

 Θ λογιςτικι παρακολοφκθςθ και οι ςχετικζσ εγγραφζσ (για τθν είςπραξθ των χρθμάτων από 
τθν ΔΟΥ και τθν απόδοςθ κρατιςεων και αμοιβϊν), γίνονται από το λογιςτιριο.  

 Το χρθματικό υπόλοιπο του προαναφερκζντοσ λογαριαςμοφ παρακολουκείται από 
ιδιαίτερο λογαριαςμό τθσ Γενικισ Λογιςτικισ και ςυμφωνείται από το Λογιςτιριο. 

Α.3.8.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Βιβλίο επιταγϊν τραπζηθσ 
 Εντολι μετακίνθςθσ χρθμάτων προσ εξόφλθςθ πιςτωτϊν μζςω τραπζηθσ (ζντυπο Δ1 101) 

 

Α.3.9 ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΣΙΚΩΝ ΔΑΠΑΝΩΝ  

 
Α.3.9.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των εργαςιϊν για τθν παραλαβι δικαιολογθτικϊν δαπανϊν. 
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Α.3.9.2 Κανονιςμοί 
 Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ είναι υπεφκυνο για τον ζλεγχο των παραςτατικϊν τθσ  

ενταλματοποιθμζνθσ δαπάνθσ. Θ διαχείριςθ των δαπανϊν υπόκειται ςτισ διατάξεισ των 
παρακάτω νόμων και Ρροεδρικϊν Διαταγμάτων: 

 Ν.Δ. 496/74 –ΦΕΚ 204/ΤΑ/74 «περί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» 

 Ν. 2362/95 ΦΕΚ 247/95 «περί Δθμόςιου Λογ. Ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» 

 Ρ.Δ. 136/98 ΦΕΚ 107/98 «περί Χρθματικϊν Ενταλμάτων Ρροπλθρωμϊν και ευκφνθ 
υπολόγων» 

 Ρ.Δ. 146/03 ΦΕΚ 122/Α/2003 «περί οριςμοφ του περιεχομζνου και του χρόνου 
ενάρξεωσ τθσ εφαρμογισ του Κλαδικοφ Λογιςτικοφ Σχεδίου Δθμόςιων Μονάδων 
Υγείασ» 

 Το Γραφείο Χρθματικισ Διαχείριςθσ παραλαμβάνει δικαιολογθτικά από τισ οριηόμενεσ 
διαχειρίςεισ που ζχει ςε λειτουργία το Νοςοκομείο. 

Α.3.9.3 Διαδικαςίεσ 
 Το Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ παραλαμβάνει από τθ διαχείριςθ του Φαρμακείου, τα 

παρακάτω δικαιολογθτικά, ελεγμζνα ςε ποςότθτεσ και αξίεσ από τον υπάλλθλο του 
Φαρμακείου. Τα τιμολόγια – Δελτία Αποςτολισ και Ριςτωτικά τιμολόγια ζχουν ιδθ 
καταχωρθκεί ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα από τθ διαχείριςθ του φαρμακείου και ζχουν 
ςυλλεχκεί οι απαιτοφμενεσ υπογραφζσ ςτα Δελτία παραγγελίασ και πρωτόκολλα 
παραλαβισ. Τα δικαιολογθτικά είναι: 

 Δελτίο Ραραγγελίασ 

 Τιμολόγιο- Δελτίο Αποςτολισ  

 Ριςτωτικά τιμολόγια ζκπτωςθσ ι επιςτροφισ 

 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ και πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ 
 Για τισ λοιπζσ δαπάνεσ το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ ςυλλζγει τα τιμολόγια των προμθκευτϊν 

μαηί με τα όποια δικαιολογθτικά ζχει παραλάβει από το Γρ. Ρρομθκειϊν προσ 
παρακολοφκθςθ τθσ δαπάνθσ. Τα τιμολόγια που ζχουν ελεγχκεί και καταχωρθκεί ιδθ ςτο 
ςφςτθμα, διαβιβάηονται ςτο Γρ. Χρθματικισ Διαχείριςθσ ςυνοδευόμενα από τα 
δικαιολογθτικά που απαιτοφνται για τθ νομιμοποίθςθ και τθν ζκδοςθ των χρθματικϊν 
ενταλμάτων πλθρωμισ, ςυγκεκριμζνα: 
Α. Για ςυμβάςιμα υλικά :   

 Ο φάκελοσ του διαγωνιςμοφ 

 Δελτίο Ραραγγελίασ υλικϊν 

 Τιμολόγιο- Δελτίο Αποςτολισ υλικϊν 

 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ και πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ 
Β. Μθ ςυμβάςιμα υλικά : 

 Εντολι αγοράσ 

 Ρροςφορζσ (εφόςον υπάρχουν) 

 Δελτίο Ραραγγελίασ 

 Ρρωτόκολλο αγοράσ τθσ επιτροπισ 

 Τιμολόγιο- Δελτίο Αποςτολισ υλικϊν 

 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ και πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ 
 Το γραφείο χρθματικισ διαχείριςθσ ελζγχει όλα τα δικαιολογθτικά που ςυνοδεφουν τθν 

κάκε δαπάνθ. 
 Ζλεγχοσ για τθν ορκότθτα ςτθν ενθμζρωςθ των λογαριαςμϊν τθσ Γενικισ – Αναλυτικισ 

Λογιςτικισ και ενθμζρωςθ ςτο ςφςτθμα παρακολοφκθςθσ τθσ δαπάνθσ ϊςτε να εμφανίηει 
τθν ςυγκεκριμζνθ δαπάνθ τςεκαριςμζνθ και ζτοιμθ προσ ενταλματοποίθςθ. 

 

Α.4. Γραφείο Προμηθειών  
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Α4.1 ΢ΤΝΣΑΞΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΤΓΕΙΑ΢ 

Α4.1.1 ΢κοπόσ  

Θ ςφνταξθ Ρρογράµµατοσ Ρροµθκειϊν Υπουργείου Yγείασ (Ρ.Ρ.Υ.Υ.), και ο ζλεγχοσ επί τθσ 
υλοποίθςισ του.  

Α4.1.2Κανονιςµοι 

 Ν. 3580/2007  
 Ν. 3846/2010 (ΦΕΚ 66/Α/2010) δυνατότθτα διεξαγωγισ διαγωνιςμϊν του άρκρου 

10 του Ν. 3580/2007 µε τθ µζκοδο θλεκτρονικϊν διαγωνιςμϊν προµθκειϊν και 
υπθρεςιϊν κακϊσ και θλεκτρονικϊν δθμοπραςιϊν. 

 Ν. 4412/2016 (ΦΕΚ 147/Αϋ/08-08-2014) Δθμόςιεσ Συμβάςεισ Ζργων, Ρρομθκειϊν 
και Υπθρεςιϊν. 

 Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθ ςφνταξθ του Ρ.Ρ.Υ.Υ., τθν διαβίβαςι του 
ςτθν αρμόδια ΥΡΕ και ςτθν ςυνζχεια για ζγκριςθ ςτθν Επιτροπι Ρροµθκειϊν Υγείασ 
(Ε.Ρ.Υ.).  

 Ζνταξθ είδουσ ςτο Ρ.Ρ.Υ.Υ. των προµθκειϊν γίνεται όταν είναι εξαςφαλιςμζνθ θ 
χρθματοδότθςι τουσ από τα ζςοδα του νοςοκοµείου ι από κάποιασ µορφισ 
επιχοριγθςΑ4. 

Α4.1.3 ∆διαδικαςίεσ  

 Κατϋ αρχιν ςυλλζγονται οι καταγεγραµµζνεσ ανάγκεσ (είδθ, που ζχουν υποβάλλει οι 
∆ιευκφνςεισ και τα τμιματα του νοςοκοµείου και οι οποίεσ ζχουν ελεγχκεί από το γρ. 
Ρροχπολογιςμοφ. 

 Συςτινονται επιτροπζσ µε ειςιγθςθ προσ το ∆ιοικθτι ι το ∆ιοικθτικό Συμβοφλιο 
(∆.Σ.), που κα καταρτίςουν τισ τεχνικζσ προδιαγραφζσ των υπό ζνταξθ ειδϊν. 

 Συλλζγονται οι Τεχνικζσ Ρροδιαγραφζσ από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ- τμιματα. Οι 
τεχνικζσ προδιαγραφζσ αποτελοφν προχπόκεςθ για υλοποίθςθ προμικειασ µζςω του 
Ρ.Ρ.Υ.Υ. και είναι αναπόςπαςτο ςυνοδευτικό για όςα είδθ εντάςςονται. 

 Οι τεχνικζσ προδιαγραφζσ υποβάλλονται για ζγκριςθ ςτο ∆.Σ. 
 Κωδικοποιοφνται τα είδθ ςφμφωνα µε το κωδικολόγιο και τισ ςχετικζσ οδθγίεσ τθσ 

Ε.Ρ.Υ. (Κωδικοποίθςθ ΕΚΕΒΥΛ) 
 Το Ρ.Ρ.Υ.Υ. µετά από τθν ζγκριςι του από το ∆.Σ. του νοςοκοµείου, υποβάλλεται ςτθν 

ΥΡΕ για ζγκριςΑ4.  
 Θ ΥΡΕ υποβάλλει ςτθν Ε.Ρ.Υ. το ςυγκεντρωτικό Ρ.Ρ.Υ.Υ. για τελικι ζγκριςΑ4.  
 Ζγκριςθ του Ρ.Ρ.Υ.Υ. από τθν ΕΡΥ (ι τθν ΥΡΕ) και ενθμζρωςθ του νοςοκοµείου για τισ 

ενταγμζνεσ ςε αυτό προμικειεσ. 
 Υλοποίθςθ προμθκειϊν µζςω του φορζα (ΥΡΕ ι ΕΡΥ ι ΙΦΕΤ) ι µζςω του 

νοςοκοµείου εφόςον ζχει εκχωρθκεί προσ τοφτο εξουςιοδότθςΑ4. 
 Κατά το χρόνο που ολοκλθρϊνεται µια ςφμβαςθ υποβάλλονται από το Γρ. 

Ρροµθκειϊν ςτθν ΕΡΥ καταςτάςεισ που καταγράφουν τον τρόπο υλοποίθςθσ των 
ςχετικϊν προµθκειϊν του Ρ.Ρ.Υ.Υ.  

 Για κάκε διαγωνιςτικι διαδικαςία ι αίτθμα νοςοκοµείου προσ τθν ΕΡΥ κα πρζπει να 
ςυμπλθρϊνονται οι πίνακεσ που ζχουν αναρτθκεί ςτο δικτυακό τόπο τθσ ΕΡΥ. 

 ∆υνατότθτα διενζργειασ διαγωνιςμϊν µε τθν μζκοδο θλεκτρονικϊν διαγωνιςμϊν και 
θλεκτρονικϊν δθμοπραςιϊν. 
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Α4.2 ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ΢ ΜΕ ΑΠΕΤΘΕΙΑ΢ ΑΝΑΘΕ΢Η (ά.118 Ν. 4412/2016) 

Α4.2.1 ΢κοπόσ  

Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν διενζργεια προμικειασ με Απευκείασ ΑνάκεςΑ4. 

Α4.2.2 Κανονιςμοί 

Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθν εκτζλεςθ όλων των απαιτοφμενων ενεργειϊν 
για προμικεια ειδϊν µζςω Απευκείασ Ανάκεςθσ. Θ διαδικαςία τθσ Απευκείασ Ανάκεςθσ 
επιτρζπεται ςε ςυμβάςεισ των οποίων θ εκτιμϊμενθ αξία είναι ίςθ ι κατϊτερθ των 
20.000€ (χωρίσ ΦΡΑ). 

Ιςχφουςεσ διατάξεισ προσ τοφτο είναι:  

 Ρ.Δ. 394/96 «Ρερί Κανονιςμοφ Ρρομθκειϊν» (ΦΕΚ 266/4-12-1996 Τ.Α.)  
 Ρ.Δ. 370/95 «Ρερί Ρροςαρμογισ τθσ Ελλθνικισ Νομοκεςίασ ςε ότι αφορά τισ 

προμικειεσ του Δθμοςίου ςτο Κοινοτικό Δίκαιο» (ΦΕΚ 199/Α/95)  
 Ν. 2522/97 (ΦΕΚ 178/Α/8-9-97) «περί Δικαςτικισ Ρροςταςίασ κατά το ςτάδιο που 

προθγείται τθσ ςφναψθσ ςυμβάςεωσ δθμοςίων ζργων, κρατικϊν προμθκειϊν και 
υπθρεςιϊν ςφμφωνα με τθν οδθγία 89/665 Ε.Ο.Κ.»  

 Ν. 4412/2016 (ΦΕΚ 147/Αϋ/8-8-2016). Δθμόςιεσ Συμβάςεισ Ζργων, Ρρομθκειϊν και 
Υπθρεςιϊν. 

Α4.2.3 ∆ιαδικαςίεσ  

 Θ απόφαςθ τθσ απευκείασ ανάκεςθσ δθμοςιεφεται ςτο ΚΘΔΜΘΣ (ά. 66 Ν. 
4412/2016) 

 Θ απόφαςθ για τθν απευκείασ ανάκεςθ περιζχει ΑΡΑ΢ΑΙΤΘΤΑ όλα τα κάτωκι 
ςτοιχεία, αλλιϊσ θ ςφμβαςθ είναι ΑΥΤΟΔΙΚΑΙΑ ΑΚΥ΢Θ:  

I. Επωνυμία και ςτοιχεία επικοινωνίασ τθσ ανακζτουςασ αρχισ 
II. Ρεριγραφι του αντικειμζνου τθσ ςφμβαςθσ  

III. Αναφορά τθσ αξίασ τθσ ςφμβαςθσ 
IV. Πνομα και ςτοιχεία επικοινωνίασ του φορζα ςτον οποίο ανατζκθκε θ 

ςφμβαςΑ4. 

Για τισ δθμόςιεσ ςυμβάςεισ:  

i. ζργων,  
ii. μελετϊν και  

iii. παροχισ τεχνικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν επιςτθμονικϊν υπθρεςιϊν, 
 

 H ανακζτουςα αρχι προκειμζνου να προβεί ςτθ διαδικαςία τθσ απευκείασ ανάκεςθσ 
δθμοςιεφει, μία φορά κατ' ζτοσ και για διάςτθμα είκοςι θμερϊν, πρόςκλθςθ για τθν 
κατάρτιςθ καταλόγων ενδιαφερομζνων ανά κατθγορίεσ ζργων/μελετϊν.  

 Στθν πρόςκλθςθ, θ ανακζτουςα αρχι μπορεί να ηθτιςει από τουσ ενδιαφερόμενουσ να 
πλθροφν απαιτιςεισ ειδικισ τεχνικισ ικανότθτασ, για τθν εγγραφι τουσ ςτουσ 
καταλόγουσ.  

 Στουσ καταλόγουσ εγγράφονται τουλάχιςτον τρεισ (3) ενδιαφερόμενοι, διαφορετικά ο 
κατάλογοσ δεν ιςχφει. 
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 Για τθν επιλογι του αναδόχου διενεργείται δθμόςια θλεκτρονικι κλιρωςθ από 
επιτροπι που ορίηεται από τθν ανακζτουςα αρχι, μεταξφ αυτϊν που περιλαμβάνονται 
ςτον ανωτζρω κατάλογο. 

  Θ ςφμβαςθ υπογράφεται με τον ανάδοχο που αναδεικνφεται με τθ διαδικαςία τθσ 
θλεκτρονικισ κλιρωςθσ.  

 Για τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ απαιτείται ςχετικι αναγγελία του αποτελζςματοσ τθσ 
θλεκτρονικισ κλιρωςθσ και των ςτοιχείων τθσ ςφμβαςθσ (ποςό ςφμβαςθσ, ανάδοχοσ 
κ.λπ,), θ οποία αποςτζλλεται προσ δθμοςίευςθ ςτθν ιςτοςελίδα του Τ.Ε.Ε., δζκα (10) 
τουλάχιςτον θμζρεσ πριν από τθν υπογραφι.  

 Θ εκτιμϊμενθ αξία τθσ ςφμβαςθσ αποτελεί το ανϊτατο όριο τθσ ςυμβατικισ αμοιβισ 
του αναδόχου.  

 Μετά τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ, ο ανάδοχοσ διαγράφεται υποχρεωτικά από τον 
κατάλογο τθσ θλεκτρονικισ κλιρωςθσ και δεν ςυμμετζχει ςτισ επόμενεσ κλθρϊςεισ του 
ζτουσ. 

Με βάςθ τθν παροφςα διάταξθ μποροφν να ανατεκοφν από κάκε ανακζτουςα αρχι κατ' 
ζτοσ, μία ι περιςςότερεσ ςυμβάςεισ, ςυνολικοφ προχπολογιςμοφ μζχρι ποςοςτοφ δζκα 
τοισ εκατό (10%) των πιςτϊςεων τθσ ανακζτουςασ αρχισ κατ’ ζτοσ, για ανάκεςθ 
ςυμβάςεων ζργων, μελετϊν και παροχισ τεχνικϊν και λοιπϊν επιςτθμονικϊν υπθρεςιϊν, 
αντίςτοιχα. Συμβάςεισ που ςυνάπτονται κατά παράβαςθ των διατάξεων τθσ περίπτωςθσ 
αυτισ είναι άκυρεσ και δεν παράγουν ζννομα αποτελζςματα. 
 

Α4.3 ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ΢ ΜΕ ΢ΤΝΟΠΣΙΚΟ ΔΙΑΓΩΝΙ΢ΜΟ 

Α4.3.1 ΢κοπόσ  

Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν διενζργεια Συνοπτικοφ Διαγωνιςμοφ. 

Α4.3.2 Κανονιςμοί 

Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθν εκτζλεςθ όλων των απαιτοφμενων ενεργειϊν 
για προμικεια ειδϊν µζςω Συνοπτικοφ ∆ιαγωνιςµοφ. Με ςυνοπτικό διαγωνιςμό 
διενεργοφνται ςυμβάςεισ εκτιμϊμενθσ αξίασ μικρότερθσ ι ίςθσ με 60.000€ (χωρίσ ΦΡΑ). 

Ιςχφουςεσ διατάξεισ προσ τοφτο είναι: 

 Ν. 4412/2016 (ΦΕΚ 147/Αϋ/8-8-2016). Δθμόςιεσ Συμβάςεισ Ζργων, Ρρομθκειϊν και 
Υπθρεςιϊν. 

 Ν. 4212/2016 (Τεφχοσ Β’/27-12-2016). 
 Ρ.∆. 394/96 «Ρερί Κανονιςμοφ Ρροµθκειϊν» (ΦΕΚ 266/4-12-1996 Τ.Α.) 
 Ρ.∆. 370/95 «Ρερί Ρροςαρμογισ τθσ Ελλθνικισ Νομοκεςίασ ςε ότι αφορά τισ 

προμικειεσ του ∆θµοςίου ςτο Κοινοτικό ∆ίκαιο» (ΦΕΚ 199/Α/95). 
 Ν. 2522/97 (ΦΕΚ178/Α/8-9-97) «περί ∆ικαςτικισ Ρροςταςίασ κατά το ςτάδιο που 

προθγείται τθσ ςφναψθσ ςυβάςεωσ δθμοςίων ζργων, κρατικϊν προμθκειϊν και 
υπθρεςιϊν ςφμφωνα µε τθν οδθγία 89/665 Ε.Ο.Κ.». 

Α4.3.3 ∆ιαδικαςίεσ  
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 Δθμοςίευςθ απλοποιθμζνθσ προκιρυξθσ ςτο ΚΘΔΜΘΣ (Κεντρικό Θλεκτρονικό 
Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων) ςφμφωνα με το ά. 66 Ν. 4412/2016. Θ ανακζτουςα 
αρχι μπορεί (δυνθτικά) να προςκαλεί και τρείσ τουλάχιςτον οικονομικοφσ φορείσ 
εφόςον δραςτθριοποιοφνται ςτθ ςχετικι αγορά. 

 Ζγγραφθ υποβολι των προςφορϊν, ωςτόςο θ υποβολι μίασ μόνο προςφοράσ δεν 
αποτελεί κϊλυμα για τθ ςυνζχιςθ τθσ διαδικαςίασ του διαγωνιςμοφ. 

 Θ αποςφράγιςθ του φακζλου των δικαιολογθτικϊν ςυμμετοχισ, των τεχνικϊν και των 
οικονομικϊν προςφορϊν μποροφν να γίνουν ςε μία μόνο ςυνεδρίαςθ (κατά τθν 
κρίςθ τθσ επιτροπισ του διαγωνιςμοφ). 

 Στο ςυνοπτικό διαγωνιςμό, θ ελάχιςτθ προκεςμία παραλαβισ προςφορϊν ανζρχεται 
ςε 12 θμζρεσ από τθν θμερομθνία δθμοςίευςθσ τθσ προκιρυξθσ τθσ ςφμβαςθσ ςτο 
ΚΘΜΔΘΣ.  
 

Α4.4 ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ ΤΛΙΚΩΝ ΑΝΩ ΣΩΝ 60.000€ ΜΕ΢Ω ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΩΝ ΔΙΑΓΩΝΙ΢ΜΩΝ-
ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΩΝ ΔΗΜΟ΢ΙΕΤ΢ΕΩΝ. 

Α4.4.1 ΢κοπόσ  

Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν διενζργεια προμικειασ υλικϊν άνω των 60.000€ µζςω 
Θλεκτρονικοφ Διαγωνιςμοφ. 

Α4.4.2 Κανονιςμοί  

Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθν εκτζλεςθ όλων των απαιτοφμενων ενεργειϊν 
για προμικεια ειδϊν για διαγωνιςμοφσ που ξεπερνοφν τισ 60.000€. 

Σε αυτό το ςθμείο κα πρζπει να ςθμειωκεί ότι το Εκνικό Σφςτθμα Θλεκτρονικϊν Δθμοςίων 
Συμβάςεων (ΕΣΘΔΘΣ), επιτρζπει με θλεκτρονικό τρόπο τθν υποβολι αιτθμάτων και τθν 
ζγκριςθ τουσ, τον προγραμματιςμό, τθ διαδικαςία προκιρυξθσ, υποβολισ προςφορϊν και 
ενςτάςεων, αξιολόγθςθσ, ανάκεςθσ, ςφναψθσ και εκτζλεςθσ όλων των Δθμοςίων 
Συμβάςεων. Συγκεκριμζνα το ΕΣΘΔΘΣ κα πρζπει να χρθςιμοποιείται υποχρεωτικά για 
προμικειεσ με προχπολογιςμό ανϊτερο των 60.000€, μθ ςυμπεριλαμβανομζνου του 
Φ.Ρ.Α.. 

Οι διατάξεισ και οι νόμοι που ορίηουν τισ προμικειεσ αναφζρονται ςτον ςχετικό νόμο 
4412/2016, για τισ διαδικαςίεσ Δθμόςιων Συμβάςεων, Ζργων, Ρρομθκειϊν και Υπθρεςιϊν. 

Ιςχφουςεσ διατάξεισ προσ τοφτο είναι: 

 Ν. 4412/216 (ΦΕΚ 147/Αϋ/8-8-2016). Δθμόςιεσ Συμβάςεισ Ζργων, Ρρομθκειϊν και 
Υπθρεςιϊν. 

 Ν. 4212/2016 (Τεφχοσ Β’/27-12-2016). 
 Ν. 4205/2013 (ΦΕΚ 242 Α) 

Α4.4.3 ∆ιαδικαςίεσ  

 Δθμοςίευςθ του διαγωνιςμοφ ςτο ΕΣΘΔΘΣ όπου κα πρζπει να ςυμπεριλβάνονται τα 
εξισ ςτοιχεία: 

I. Διακιρυξθ 
II. Τεχνικζσ Ρροδιαγραφζσ 
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III. Σχζδιο Σφμβαςθσ  
IV. Προι Διακιρυξθσ 
V. Προι Χριςθσ 

VI. Θμερομθνία/ϊρα ζναρξθσ και λιξθσ τθσ θλεκτρονικισ διενζργειασ 
διαγωνιςμοφ. 

Οι θλεκτρονικζσ προμικειεσ είναι θ διαδικαςία με τθν οποία ζνασ φορζασ προμθκεφεται 
τισ υπθρεςίεσ και τα αγακά που τον ενδιαφζρουν με τθν χριςθ ςφγχρονων δικτυακϊν και 
υπολογιςτικϊν υπθρεςιϊν. Μζςω αυτϊν των υπθρεςιϊν αναηθτεί τουσ προμθκευτζσ, 
δζχεται προςφορζσ, ςυνάπτει ςυμβάςεισ, και γενικά διενεργεί με θλεκτρονικό τρόπο όλο 
τον κφκλο μιασ προμικειασ μζχρι και τθν ολοκλιρωςθ τθσ και τθν αποπλθρωμι του 
προμθκευτι.  

Τα αναλυτικά βιματα τθσ θλεκτρονικισ προμικειασ είναι τα εξισ: 

 Αρχικά προθγείται θ Δθμοςίευςθ Διαγωνιςμοφ όπου αναγράφονται θ Ρροκιρυξθ, 
οι Τεχνικζσ Ρροδιαγραφζσ, το Σχζδιο Σφμβαςθσ, οι Προι Διακιρυξθσ και οι Προι 
Χριςθσ. Τζλοσ διακρίνονται θ Θμερομθνία/ ϊρα ζναρξθσ και λιξθσ τθσ 
θλεκτρονικισ διενζργειασ διαγωνιςμοφ. 

 Στθν ςυνζχεια εφόςον ο προμθκευτισ επικυμεί να ςυμμετάςχει εξακριβϊνεται εάν 
είναι εγγεγραμμζνοσ ςτο Θλεκτρονικό Μθτρϊο Ρρομθκευτϊν. Στθν περίπτωςθ που 
δεν είναι εγγεγραμμζνοσ τότε κα πρζπει να προβεί ςε κατάκεςθ δικαιολογθτικϊν 
και αποδοχι των όρων χριςθσ προκειμζνου να καταχωρθκεί ςτο ΘΜΡ και να 
παραλάβει τα απαραίτθτα ςτοιχεία πρόςβαςθσ (username, password). Να 
ςθμειωκεί ότι οι εγγεγραμμζνοι ςτο μθτρϊο προμθκευτϊν μποροφν να επιλζξουν 
να ςυμμετάςχουν ςε περιςςότερουσ από ζναν διαγωνιςμοφσ. 

 Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ καταχϊρθςισ του ςτο ΘΜΡ και τθν Ραραλαβι των 
ςτοιχείων ο προμθκευτισ προχωρά ςτθ Διλωςθ ςυμμετοχισ του ςτον Θλ. 
Ρλειςτθριαςμό. 

1. Σφνδεςθ των ςυμμετεχόντων ςτο ςφςτθμα 
2. Χριςθ Ονόματοσ χριςτθ και Κωδικοφ πρόςβαςθσ 

 Οι ςυμμετζχοντεσ ζχουν τθν δυνατότθτα να λάβουν πλθροφόρθςθ για τουσ 
διενεργοφμενουσ θλεκτρονικοφσ πλειςτθριαςμοφσ τθσ θμζρασ μζςω τθσ κεντρικισ 
ςελίδασ αναφορικά με  

1. Τθν Ρεριγραφι του διαγωνιςμοφ 
2. Τον Αρικμό του διαγωνιςμοφ 
3. Το Ζτοσ 
4. Τθν Τελευταία χαμθλότερθ προςφορά 
5. Τθν Θμερομθνία και ϊρα υποβολισ προςφοράσ. 

 Στθ ςυνζχεια και εφόςον ζχει ξεκινιςει ο διαγωνιςμόσ προβαίνει ςτθν κατάρτιςθ 
τθσ προςφοράσ. Σε αυτό το ςτάδιο είναι υποχρεωτικι θ αποδοχι των όρων του 
διαγωνιςμοφ, των όρων χριςθσ του Web site, των όρων τθσ διακιρυξθσ, του 
ςχεδίου ςφμβαςθσ, των τεχνικϊν προδιαγραφϊν και γενικά όλων των διαδικαςιϊν 
που διζπουν τα ςτάδια του διαγωνιςμοφ – θλεκτρονικά ι μΑ4. 

 Εν ςυνεχεία καταρτίηεται και υποβάλλεται θ οικονομικι προςφορά. 

 Σε αυτό το ςθμείο κα πρζπει να ςθμειωκεί ότι ο θλεκτρονικόσ πλειςτθριαςμόσ 
μπορεί να είναι δφο ειδϊν είτε μειοδοτικοφ τφπου, είτε μζςω τθσ ςυμφερότερθσ 
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προςφοράσ. Κατά τθ διεξαγωγι του, ωσ αποδεκτζσ προςφορζσ ορίηονται οι 
προςφορζσ που είναι χρονικά ζγκυρεσ (δθλαδι καταγράφεται θ άφιξι τουσ ςτο 
ςφςτθμα εντόσ του χρόνου διάρκειασ του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ και των 
τυχϊν παρατάςεϊν του). 

 Επίςθσ κα πρζπει να ςθμειϊςουμε ότι κατά τθ διάρκεια του θλεκτρονικοφ 
πλειςτθριαςμοφ ο προμθκευτισ ζχει τθ δυνατότθτα να βελτιϊςει τθν 
προςφερόμενθ τιμι του. Αναφορικά με του μειοδοτικοφ χαρακτιρα θλεκτρονικοφσ 
πλειςτθριαςμοφσ θ νζα προςφερόμενθ τιμι κα πρζπει να τουλάχιςτον να διαφζρει 
κατά 0,5% από τθν τελευταία τρζχουςα χαμθλότερθ τιμι. 

 Κατά τθ διάρκεια του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ, κάκε προμθκευτισ 
που ςυμμετζχει ζχει τθ δυνατότθτα να γνωρίηει τθν τιμι εκκίνθςθσ και, εφόςον 
κατακζςει ενεργι προςφορά ςτο διαγωνιςμό, τθν κατάταξι του (ΘΕΣΘ) ςτον 
διαγωνιςμό. Θ κατάταξθ του κάκε προμθκευτι ςτο διαγωνιςμό ςυνδζεται τόςο με 
τθν προςφορά του όςο και με τθ χρονικι ςτιγμι κατάκεςθσ τθσ προςφοράσ.  

 Κατά τθ διάρκεια διεξαγωγισ του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ, οι 
ςυμμετζχοντεσ δεν ζχουν τθ δυνατότθτα να γνωρίηουν τθν ταυτότθτα των 
προςφερόντων, τισ άλλεσ τιμζσ που υποβάλλονται και τον αρικμό των 
ςυμμετεχόντων. 

 Οι ςυμμετζχοντεσ δεν επιτρζπεται να περιλαμβάνουν ςχόλια ςτισ 
προςφορζσ τουσ, οφτε αυτά λαμβάνονται υπόψθ κατά τθ διάρκεια διεξαγωγισ του 
θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ. 

 Από τθ ςτιγμι που γίνεται αποδεκτι μια τιμι από το ςφςτθμα δεν είναι 
δυνατόν να ανακλθκεί. Τιμζσ κεωροφνται ζγκυρεσ μόνο μζςω του ςυςτιματοσ και 
κατά τθ διάρκεια του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ. Κάκε νζα τιμι που γίνεται 
αποδεκτι από το ςφςτθμα, ακυρϊνει όλεσ τισ προθγοφμενεσ τιμζσ του ίδιου 
ςυμμετζχοντα για το ίδιο προςφερόμενο είδοσ. 

 Θ χαμθλότερθ τιμι ςτο τζλοσ του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ, δε 
ςυνεπάγεται και αυτόματθ κατακφρωςθ τθσ προμικειασ ςτον αντίςτοιχο 
ςυμμετζχοντα, αλλά αποτελεί μζροσ τθσ διαδικαςίασ ςτο πλαίςιο του διαγωνιςμοφ. 

 Οι ςυμμετζχοντεσ υποχρεοφνται -επί ποινι αποκλειςμοφ- να υποβάλουν 
εγγράφωσ ςτθν Ανακζτουςα Αρχι, εντόσ ςαράντα οκτϊ (48) ωρϊν από τθν ϊρα 
λιξθσ του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ, τθν τελευταία αποδεκτι από το ςφςτθμα 
προςφερόμενθ τιμι ανά είδοσ, εγγράφωσ ςε δφο αντίγραφα. 

 Με βάςθ τα αποτελζςματα του θλεκτρονικοφ πλειςτθριαςμοφ, οι 
προςφορζσ κατατάςςονται ςε Συγκριτικό Ρίνακα, κατά φκίνουςα ςειρά τθσ τελικισ 
τιμισ, για το ςφνολο του υπό προμικεια είδουσ και θ Ανακζτουςα Αρχι εκδίδει 
ςχετικι απόφαςθ θ οποία, με μζριμνά τθσ, γνωςτοποιείται ςτουσ υποψιφιουσ 
αναδόχουσ. Για τθ ςφγκριςθ και κατάταξθ των προςφορϊν λαμβάνεται υπόψθ θ 
ςυνολικι τιμι ανά είδοσ χωρίσ ΦΡΑ. 

 Οι κατακυρωτικζσ αποφάςεισ κα πρζπει να ςυμβαδίηουν με το αποτζλεςμα 
των ςυγκριτικϊν πινάκων.  

Α4.5 ΕΝΕΡΓΕΙΕ΢ ΑΠΟ ΣΗΝ ΕΠΙΣΡΟΠΗ ΔΙΕΝΕΡΓΕΙΑ΢ ΔΙΑΓΩΝΙ΢ΜΟΤ 

Α4.5.1 ΢κοπόσ  

Θ περιγραφι των κατάλλθλων ενεργειϊν και προχποκζςεων που πρζπει να τθρεί θ 
επιτροπι του διαγωνιςµοφ ϊςτε να ολοκλθρωκεί ςωςτά θ διενζργεια ενόσ διαγωνιςµοφ.  
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Α4.5.2 Κανονιςµοί  

Θ επιτροπι οφείλει να γνωρίηει και να ενθµερϊνεται κατάλλθλα και επαρκϊσ από το Γρ. 
Ρροµθκειϊν ϊςτε να διενεργιςει ςωςτά ζνα διαγωνιςµό.  

Α4.5.3 ∆ιαδικαςίεσ  

• Ραραλαβι των ςφραγιςµζνων προςφορϊν από το Γρ. Ρροµθκειϊν και άνοιγµα των 
προςφορϊν ςε θµεροµθνία και ϊρα που ορίηεται ςτθ ςχετικι διακιρυξθ ιπρόςκλθςΑ4. 
Ρροςφορζσ που ζχουν υποβλθκεί εκπρόκεςµα δεν παραδίδονται ςτθν επιτροπι.  

• Αρίκµθςθ, µονογραφι από όλα τα µζλθ ςτουσ εξωτερικοφσ φακζλουσ και 
αποςφράγιςι τουσ.  

• Μονογραφι ςε όλα τα εςωτερικά δικαιολογθτικά και κάκε φφλλο τθσ τεχνικισ 
προςφοράσ. 

• Αρίκµθςθ και µονογραφι τοιουτοτρόπωσ των οικονοµικϊν προςφορϊν που 
επανατοποκετοφνται ςτο φάκελο και επιςτρζφονται ςτο Γρ. Ρροµθκειϊν.  

• Αποςφράγιςθ τεχνικϊν προςφορϊν. Κατάρτιςθ και καταχϊρθςθ πρακτικοφ  µε 
τουσ ςυµµετζχοντεσ ςτο διαγωνιςµό και µε τα δικαιολογθτικά που υπζβαλαν. 

• Αξιολόγθςθ τεχνικϊν προςφορϊν και κατάρτιςθ πρακτικοφ αξιολόγθςθσ επί των 
τεχνικϊν προςφορϊν. Απόρριψθ των προµθκευτϊν που δεν πλθροφν τουσ όρουσ τθσ 
διακιρυξθσ. 

• Αποςφράγιςθ οικονοµικϊν προςφορϊν ςε χρόνο προκακοριςκείςα θµεροµθνία και 
ϊρα. 

• Αξιολόγθςθ οικονοµικϊν προςφορϊν µε κριτιριο τθ χαµθλότερθ ι ςυµφερότερθ 
προςφορά ςφµφωνα µε τουσ όρουσ του διαγωνιςµοφ.  

• Σφνταξθ πρακτικοφ αξιολόγθςθσ οικονοµικϊν προςφορϊν και υποβολι αυτοφ ςτο 
γρ. προµθκειϊν.  

H.4.4 ΢υνηµµζνα Ζντυπα/Προτυποποιηµζνα ζντυπαΤΤΚΑ  

• Ρρακτικό αξιολόγθςθσ τεχνικϊν προςφορϊν.  

• Ρρακτικό αξιολόγθςθσ οικονοµικϊν προςφορϊν βάνει και να µπορεί να τα 
ςυγκρίνει-ελζγχει µε το δείγµα. 

 

 

 

Α4.6 ΢ΤΝΣΑΞΗ ΣΑΚΣΙΚΩΝ ΑΝΑΦΟΡΩΝ  

H.6.1 ΢κοπόσ 
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Θ ενθµζρωςθ τθσ ∆ιοίκθςθσ µζςω τθσ Οικονοµικισ Υποδιεφκυνςθσ, για ςτοιχεία που 
αφοροφν τισ προµικειεσ των υλικϊν. 

H.6.2 Κανονιςµοί  

Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθν υλοποίθςθ ενεργειϊν µζςω των οποίων το 
νοςοκοµείο µθ παραβαίνοντασ τουσ νόµουσ του δθµοςίου, προµθκεφεται τα υλικά που 
απαιτοφνται για τθν εφρυκµθ λειτουργία του.  

H.6.3 ∆ιαδικαςίεσ  

• Αναφορά ςε διαγωνιςµοφσ των οποίων θ διενζργεια κακυςτερεί.  

• Αναφορά ςτουσ λόγουσ κακυςτζρθςθσ ολοκλιρωςθσ διαγωνιςµϊν. Θ κακυςτζρθςθ 
ενζχει κινδφνουσ για αγορά ειδϊν που ενϊ ζχουν ενταχκεί ςτον διαγωνιςµό αγοράηονται 
µε άλλουσ τρόπουσ, και αυτό δθµιουργεί κατατµιςεισ.  

• Καταγραφι των διαγωνιςµϊν που βρίςκονται ςε εξζλιξΑ4.  

• Αναφορά µε οικονοµικά και Στατιςτικά ςτοιχεία (ποςοςτά κ.λ.π.) των προµθκειϊν 
πουεκτελοφνται εκτόσ αρχικοφ προγραµµατιςµοφµζςω πρόχειρου µειοδοτικοφ 
διαγωνιςµοφ, µεαπϋ ευκείασ ανάκεςθ και µε ςυλλογι προςφορϊν. 

• Αναφορά µε οικονοµικά και Στατιςτικά Στοιχεία (ποςοςτά κ.λ.π.) των προµθκειϊν 
που εκτελοφνται εκτόσ αρχικοφ προγραµµατιςµοφ µε µικροπροµικειεσ.  

H.6.4 ΢υνηµµζνα Ζντυπα / Προτυποποιηµζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 

• Ζγγραφθ αναφορά - γενικό ζντυπο νοςοκοµείου(ζντυπο ∆1 101)  

 

 

 

Α4.7 ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ ΙΑΣΡΟΣΕΧΝΟΛΟΓΙΚΟΤ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ 

Α4.7.1 ΢κοπόσ  

Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθ διενζργεια προµικειασ µε νζο αναγκαίο ιατρικό 
εξοπλιςµό, τθρϊντασ τθν ιςχφουςα νοµοκεςία. H διαπίςτωςθ τθσ ανάγκθσ για τθν αγορά ι 
καταςκευι πάγιων ςτοιχείων προκφπτει από τισ ςυνκικεσ λειτουργίασ του Νοςοκοµείου, 
τθσ εξζλιξθσ τθσ ιατρικισ επιςτιµθσ, τθσ βιοιατρικισ τεχνολογίασ, των τοπικϊν αναγκϊν 
κ.λ.π.  

Α4.7.2 Κανονιςµοί  

• Συνικωσ τα πάγια ςτοιχεία αποκτϊνται ςτα πλαίςια τθσ υλοποίθςθσ του 
Ρροχπολογιςµοφ ∆θµόςιων Επενδφςεων (Ρ∆Ε) και του τακτικοφ προχπολογιςµοφ που 
καταςτρϊνει το Νοςοκοµείο. Στισ περιπτϊςεισ που πρόκειται να αποκτθκοφν πάγια 
µεγάλθσ επζνδυςθσ οι διαγωνιςτικζσ διαδικαςίεσ γίνονται εκτόσ Νοςοκοµείου (π.χ. ΥΥΚΑ, 
∆ΕΡΑΝΟΜ, Υπουργείο Ανάπτυξθσ κ.λπ.) όµωσ θ διαπίςτωςθ τθσ ανάγκθσ για τθν 
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προµικεια γίνεται µε τθν ςυµπλιρωςθ του ειδικοφ εντφπου "αίτθςθ εγκατάςταςθσ νζου 
εξοπλιςµοφ". Το ίδιο ζντυπο ςυµπλθρϊνεται και ςτθν περίπτωςθ µε τθν οποία ηθτείται 
από κάποιο τµιµα του Νοςοκοµείου θ προµικεια πάγιου εξοπλιςµοφ µε διαδικαςίεσ που 
κα διενεργιςει το Νοςοκοµείο. Στο ζντυπο αυτό καταγράφονται ςυνοπτικά:  

- θ αιτιολόγθςθ τθσ αναγκαιότθτασ τθσ προµικειασ − θ περιγραφι του παγίου  

- το τµιµα που το ηθτά  

- οι ειςθγιςεισ των αρµοδίων υπθρεςιϊν (τεχνικι υπθρεςία, διοικθτικι υπθρεςία) 
κλπ.  

• Το ζντυπο υπογράφεται από τον ∆ιευκυντι του τµιµατοσ που το ηθτά. 
Εξυπακοφεται ότι εφόςον πρόκειται για εξοπλιςµό µείηονοσ ςθµαςίασ ι µεγάλθσ αξίασ το 
ζντυπο πρζπει να υποςτθρίηεται από τεκµθριωµζνθ ζκκεςθ και µια ςυναφι µελζτθ όςον 
αφορά τθναναγκαιότθτα τθσ επζνδυςθσ, τθν ςυνζπειά τθσ µε τθν εξυπθρζτθςθ των 
ςτρατθγικϊνςτόχων του Νοςοκοµείου, τόςο των βραχυπρόκεςµων όςο και των 
µακροπρόκεςµων, το φψοσ τθσ επζνδυςθσ και τον τρόπο χρθµατοδότθςισ τθσ. Θ ∆ιοίκθςθ 
του Νοςοκοµείου οφείλει να ελζγχει και τθν δυνατότθτα απόκτθςθσ πάγιου εξοπλιςµοφµε 
τθν µζκοδο τθσ χρθµατοδοτικισ µίςκωςθσ (leasing) ι και µε τθν µζκοδο τθσ αµοιβισ κατά 
πράξθ όταν πρόκειται για ιατρικό εξοπλιςµό.  

• Απαραίτθτθ προχπόκεςθ για να ξεκινιςει οποιαδιποτε διαγωνιςτικι διαδικαςία 
είναι θ ζγκριςθ τθσ από τθν ΕΡΥ (Ρρόγραµµα Ρροµθκειϊν Υπουργείου Υγείασ)  

• Το Γρ. Ρροµθκειϊν είναι υπεφκυνο για τθν εκτζλεςθ όλων των απαιτοφµενων 
ενεργειϊν για προµικεια νζου ιατρικοφ εξοπλιςµοφ µε πρόχειρο ι ανοιχτό µειοδοτικό 
διαγωνιςµό .  

• Οι διατάξεισ και οι νόµοι που ορίηουν τισ προµικειεσ αναφζρονται ςτθ διαδικαςία 
«∆θµόςιου διαγωνιςµοφ». 

• Ρρζπει να αποδεικνφεται θ ςκοπιµότθτα τθσ αγοράσ νζου ιατρικοφ εξοπλιςµοφ από 
το τµιµαπου κατακζτει το αίτθµα. 

• Για εξοπλιςµό που κοςτίηει από 15.000€ - 45.0000€ γίνεται ςυλλογι τριϊν 
(3)προςφορϊν. Οι προςφορζσ αυτζσ δθµοςιεφονται προαιρετικά ςτον θµεριςιο 
οικονοµικό τφπο  

• Για εξοπλιςµό µε κόςτοσ άνω των 45.000 € γίνεται ανοιχτόσ δθµόςιοσ διαγωνιςµόσ  

• Κατά τθν παράδοςθ - παραλαβι µθχανιµατοσ ο προµθκευτισ οφείλει να 
παραδίδει µαηί µε τα ςχζδια του µθχανιµατοσ, λεπτοµερείσ οδθγίεσ εγκεκριµζνεσ από τον 
καταςκευαςτι και να εκπαιδεφει το ανάλογο προςωπικό για τθ χριςθ, ςυντιρθςθ και 
επιςκευι του.  

• Κάκε προςφορά κα πρζπει να ςυνοδεφεται από: 

− Υπεφκυνθ ∆ιλωςθ ςτθν οποία αναγράφεται ότι ο ςυµµετζχων προµθκευτισ: ζλαβε 
πλιρθ γνϊςθ των ςυνκθκϊν εγκατάςταςθσ, κα παρζχει τθν απαραίτθτθ τεχνικι 
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υποςτιριξθ(service, ανταλλακτικά κ.λπ.)τουλάχιςτον για πζντε (5) ζτθκα παρζχει εγγφθςθ 
καλισ λειτουργίασ τουµθχανιµατοσ τουλάχιςτον για δφο (2)ζτΑ4. 

−∆ιλωςθ του ποςοφ που απαιτείται ετθςίωσ µετά τα δφο (2) πρϊτα χρόνια και 
τουλάχιςτον για τρία (3) χρόνια επιπλζον για τισ περιπτϊςεισ παροχισ ςυντιρθςθσ µε ι 
χωρίσ ανταλλακτικά. 

− Ρεριγραφικά ζντυπα του εργοςταςίου προζλευςθσ, φωτογραφίεσ, πρωτότυπα και 
µεταφραςµζνα ςτα ελλθνικά.  

−Ριςτοποιθτικά ελζγχου του µθχανιµατοσ, ςφµφωνα µε τισ διεκνείσ προδιαγραφζσ τθσ ΕΕ, 
CE και ISO:9000  

− Φφλλο ςυµµόρφωςθσ µε τα ανωτζρω  

• Κάκε παράλθψθ ι παρζκκλιςθ από όςα περιζχονται ςτθν παροφςα διαδικαςία 
αποτελοφνλόγο αποκλειςµοφ του προµθκευτι. 

Α4.7.3 ∆ιαδικαςίεσ  

• Υποβολι του Υπ. Σθµειϊµατοσ ςτθν Επιςτθµονικι Επιτροπι όπου αναφζρεται µε 
επαρκι αιτιολόγθςθ θ αναγκαιότθτα και θ ςκοπιµότθτα τθσ αγοράσ του.  

• Θ Επιςτθµονικι Επιτροπι εγκρίνει ι απορρίπτει το αίτθµα για προµικεια νζου 
ιατρικοφ εξοπλιςµοφ.  

• Στθν περίπτωςθ που θ Επιςτθµονικι Επιτροπι εγκρίνει το αίτθµα, το µεταβιβάηει 
ςτο Τµιµα Βιοϊατρικισ Τεχνολογίασ το οποίο αναλαµβάνει τθν κοςτολόγθςθ του εν λόγω 
µθχανιµατοσ και τθ ςφνταξθ των τεχνικϊν προδιαγραφϊν.  

• Το αίτθµα µαηί µε τθν κοςτολόγθςθ προµικειάσ του διαβιβάηεται:  

α) ςτθ ∆ιοίκθςθ για ζγκριςθ του χρθµατικοφ ποςοφ  

β)ςτθ ∆ιεφκυνςθ Οικονοµικισ Υπθρεςίασ του Νοςοκοµείου  

• Υποβάλλεται ειςιγθςθ προσ ∆Σ για ζγκριςθ διενζργειασ πρόχειρου µειοδοτικοφ 
διαγωνιςµοφ για είδθ µε προχπολογιηόµενθ δαπάνθ από 15.000 - 45.000 € µε καταγραφι 
των όρων,διαδικαςιϊν, προχπολογιηόµενθσ δαπάνθσ, και των τεχνικϊν προδιαγραφϊν του 
εν λόγω εξοπλιςµοφ. Για είδθ άνω των 45.000 € γίνεται ανοιχτόσδθµόςιοσ διαγωνιςµόσ.  

• Θ ∆ιοίκθςθ εγκρίνει ι απορρίπτει το αίτθµα. Σε περίπτωςθ ζγκριςθσ γίνεται θ 
ςφςταςθ τριµελοφσ επιτροπισ. Θ επιτροπι ζχει τα εξισ κακικοντα  

− Επιτροπι ςφνταξθσ τεχνικϊν προδιαγραφϊν προµικειασ: θ επιτροπι εντόσ δζκα 
(10)εργάςιµων θµερϊν κατακζτει ςτο Γραφείο Ρροµθκειϊν φάκελο µε τισ τεχνικζσ 
προδιαγραφζσ για τισ ανάλογεσ ενζργειεσ διεξαγωγισ πρόχειρου ι ανοιχτοφ διαγωνιςµοφ. 

− Επιτροπι αξιολόγθςθσ προµικειασ: θ επιτροπι εντόσ επτά (7) εργάςιµων θµερϊν 
κατακζτει το πόριςµά τθσ ςτο Γραφείο Ρροµθκειϊν για περαιτζρω ενζργειεσ. 
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• Επίςθσ θ ∆ιοίκθςθ προτείνει τα µζλθ τθσ Επιτροπισ Ραραλαβισ του νζου ιατρικοφ 
εξοπλιςµοφ που αποτελείται από τρεισ διαφορετικζσ ειδικότθτεσ και ζχει 
διάρκειακακθκόντων από ζνα (1) ζωσ τρεισ (3) µινεσ. 

• Απόφαςθ ∆ιοικθτι-∆.Σ. για δθµοςίευςθ ι µθ προκιρυξθσ του διαγωνιςµοφ, µε 
κακοριςµό τθσ θµεροµθνίασ και ϊρασ του διαγωνιςµοφ, των µελϊν τθσ επιτροπισ 
ςφνταξθσ τεχνικϊν προδιαγραφϊν κακϊσ και αξιολόγθςθσ .  

• Αποςτζλλεται για δθµοςίευςθ θ περίλθψθ τθσ προκιρυξθσ ςτον θµεριςιο τφπο 
(εφόςον ζτςι αποφαςιςτεί από το ∆Σ), και ενθµερϊνονται τα µζλθ τθσ επιτροπισ 
αξιολόγθςθσ. 

• Ραραλαβι τθσ διακιρυξθσ από τισ ενδιαφερόµενουσ (ςτθν περίπτωςθ 
δθµοςίευςθσ). 

• Ραραλαµβάνονται και ςυγκεντρϊνονται οι προςφορζσ των προµθκευτϊν. Οι 
προςφορζσπρζπει να κατατεκοφν από τουσ προµθκευτζσ ςτθ Γραµµατεία και να πάρουν 
αρικµόπρωτοκόλλου. Οι προςφορζσ διαβιβάηονται από τθ Γραµµατεία ςτο Γραφείο 
Ρροµθκειϊν. 

• Οι προςφορζσ παραδίδονται ςτα µζλθ τθσ επιτροπισ τθν κακοριςκείςα 
θµεροµθνίαδιενζργειασ του διαγωνιςµοφ. 

• Από τθν επιτροπι γίνεται : 

−Θ αποςφράγιςθ των προςφορϊν και ο ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν ςυµµετοχισ µε 
τθνςφνταξθ τθσ κατάςταςθσ ςυµµετεχόντων και τον απόρριψθ όςων δεν πλθροφν τουσ 
όρουσςυµµετοχισ. 

− Θ αποςφράγιςθ των τεχνικϊν και οικονοµικϊν προςφορϊν και θ αξιολόγθςθ των, 

−Θ ςφνταξθ του πρακτικοφ αξιολόγθςθσ. (κατάλλθλεσ, µθ κατάλλθλεσ εταιρείεσ 
καιχαµθλότερθ ι ςυµφερότερθ επιλογι). 

• Εγκρίνεται από το ∆Σ το πρακτικό αξιολόγθςθσ τθσ επιτροπισ και κατακυρϊνονται 
τααποτελζςµατα. 

• Κοινοποίθςθ ςτουσ προµθκευτζσ τθσ κατακυρωτικισ απόφαςθσ µε τθν 
γνωςτοποίθςθ τωνκατακυρωκζντων ςε αυτοφσ είδθ ι υπθρεςίεσ. 

• Σφνταξθ ςφµβαςθσµε τουσ προµθκευτζσ για τα κατακυρωκζντα είδθ και αποςτολι 
τθσ ςφµβαςθσ ςτθν ΕΡΥ για τελικι ζγκριςΑ4. 

• Μετά τθν ζγκριςθ τθσ ςφµβαςθσ από τθν ΕΡΥ γίνεται αποςτολι και υπογραφι 
ςυµβάςεων µε τθν προςκόµιςθ ανάλογθσ εγγυθτικισ επιςτολισ καλισ εκτζλεςθσ και 
παράλλθλθ επιςτροφι εγγυθτικισ ςυµµετοχισ.  

• ∆ιαβιβάηεται θ ζγκριςθ του ∆Σ ςτο Γραφείο ∆ιαχείριςθσ Υλικοφ για υλοποίθςθ τθσ 
παραγγελίασ. 

• Αφοφ κατακυρωκεί θ προµικεια το εν λόγωµθχάνθµα ειςάγεται µε δελτίο 
αποςτολισ -τιµολόγιο και παραλαµβάνεται από το Τµιµα ∆ιαχείριςθσ Υλικοφ. Εάν το εν 



 67 

λόγω µθχάνθµαείναιµικρό ςε όγκο παραδίδεται ςτο Τµιµα ∆ιαχείριςθσ Υλικοφ. Εάν είναι 
ογκϊδεσ ςτοτµιµα ςτο οποίο κα εγκαταςτακεί. 

• Θ Επιτροπι Ραραλαβισ υπογράφει το πρωτόκολλο παραλαβισ µε τα ςτοιχεία του 
µθχανιµατοσ. Επίςθσ θ επιτροπι αυτι εξαςφαλίηει τθν υποχρζωςθ του προµθκευτι για 
τθν εκπαίδευςθ του ιατρικοφ, παραϊατρικοφ, τεχνικοφ και άλλου προςωπικοφ για τθ 
χριςθ,ςυντιρθςθ και επιςκευι του µθχανιµατοσ. Επιπρόςκετα κατά τθν εγκατάςταςθ ο 
προµθκευτισ κα πρζπει να παραδϊςει τα ςχζδια του µθχανιµατοσ και τισ λεπτοµερείσ 
ζγγραφεσ οδθγίεσ λειτουργίασ που κα φζρουν τθν ζγκριςθ του καταςκευαςτι. Τα ανωτζρω 
ελζγχονται και πιςτοποιοφνται υποχρεωτικά από το φφλλο ςυµµόρφωςθσ.  

• Ο προµθκευτισ δίνει υποδείξεισ ςτθν τεχνικι υπθρεςία για τθν απαιτοφµενθ 
παροχιρεφµατοσ και εγκακιςτά το µθχάνθµα ςφµφωνα µε τουσ ιςχφοντεσ κανονιςµοφσ 
τουΕλλθνικοφ κράτουσ. 

• Το πρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου εξοπλιςµοφ το οποίο ςυντάςςει θ επιτροπι 
παραλαβισ και εκδίδεται µθχανογραφικά, ενθµερϊνει το υποςφςτθµα του Μθτρϊου 
Ραγίων και τα κυκλϊµατα τθσ Γενικισ Λογιςτικισ και του ∆θµόςιου Λογιςτικοφ ςφµφωνα 
µε τα όςα ζχουν περιγραφκεί ςτισ διαδικαςίεσ του Μθτρϊου Ραγίων.  

Α4.7.3 ΢υνηµµζνα Ζντυπα / Προτυποποιηµζνα ζντυπα ΤΤΚΑ  

• Ρρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου εξοπλιςµοφ (ζντυπο Τ 322)  

• Αίτθςθ εγκατάςταςθσ νζου εξοπλιςµοφ (ζντυπο Τ 321)  

• Φόρµα - πίνακασ υποβολισ αιτθµάτων ΕΡΥ 

 

 

 

Α.5. Γενική Διαχείριςη Τλικού 
Α.5.1 ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗ΢Η, ΑΙΣΗΜΑΣΑ ΧΟΡΗΓΗ΢Η΢ ΚΑΙ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ ΤΛΙΚΩΝ 

 
Α.5.1.1 ΢κοπόσ 
Θ διαφφλαξθ τθσ απρόςκοπτθσ και εφρυκμθσ λειτουργίασ του νοςοκομείου ςε ότι αφορά τθν 
κάλυψθ των αναγκϊν ςε  αναλϊςιμα υλικά. 
Α.5.1.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι υπεφκυνο για τισ παραγγελίεσ των ςυμβάςιμων και μθ  
υλικϊν προσ τουσ προμθκευτζσ. Ραραγγζλλει επίςθσ υλικά που διεκπεραιϊνονται από τθν 
επιτροπι μικροπρομθκειϊν.  

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ που διζπουν τθ διαδικαςία αναφζρονται ςτθν διαδικαςία 
«καταςτροφι αναλωςίμου άχρθςτου υλικοφ». 

 Στο αρχείο ειδϊν γίνεται διαςφνδεςθ κωδικοφ είδουσ με ΚΑ εξόδων προχπολογιςμοφ. Δεν          
επιτρζπεται θ εκ των υςτζρων αλλαγι τθσ διαςφνδεςθσ αυτισ. 

 Το δελτίο παραγγελίασ πρζπει να παίρνει αφξοντα αρικμό ο οποίοσ πρζπει να αναγράφεται 
ςε όλα τα δικαιολογθτικά που ςχετίηονται με τθν διεκπεραίωςθ τθσ ςυγκεκριμζνθσ αγοράσ. 
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Ο αρικμόσ αυτόσ ηθτείται από το προμθκευτι να αναγράφεται και ςτα δικαιολογθτικά που 
αυτόσ απευκφνει προσ το Νοςοκομείο (τιμολόγια, δελτία αποςτολισ) για να διευκολφνεται 
θ λογιςτικι, κοςτολογικι και ελεγκτικι του αντιμετϊπιςθ. 

Α.5.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Τα νοςοκομεία υποχρεοφνται να ακολουκοφν πλζον τθ κοινι κωδικοποίθςθ του ΕΚΕΒΥΛ. 

Στο αρχείο ειδϊν κάκε είδοσ χαρακτθρίηεται ωσ υλικό άμεςθσ ανάλωςθσ με τθν ζξοδο του 
από τθν κεντρικι αποκικθ ι ωσ υλικό που αναλϊνεται από τα τμιματα κατά τθν ςτιγμι τθσ 
χοριγθςθσ του. 

 Ρροκειμζνου να χορθγθκοφν υλικά ςτα διάφορα τμιματα του νοςοκομείου απαιτείται θ 
ςυμπλιρωςθ του αιτιματοσ χοριγθςθσ υλικοφ. Θ αίτθςθ χοριγθςθσ υλικοφ πρζπει να 
είναι υπογεγραμμζνθ από τον προϊςτάμενο του τμιματοσ που αιτείται τθ χοριγθςθ του 
υλικοφ και να αναγράφεται υποχρεωτικά ο κωδικόσ του κάκε είδουσ που ηθτείται. 

 Ακολουκεί ο ζλεγχοσ από το γρ. διαχείριςθσ υλικοφ  ςτθν ποςότθτα που αναγράφεται ςτα 
αιτιματα χοριγθςθσ υλικϊν. Ο ζλεγχοσ γίνεται ςχετικά με το αν τα ηθτοφμενα είδθ είναι 
ςυμβατικά ι όχι, το χρόνο που ζγινε θ προθγοφμενθ παραγγελία του είδουσ, του χρόνου 
που μεςολάβθςε, τθσ ςυνολικισ αναλωκείςασ ποςότθτασ από το τμιμα, τθσ ποςότθτα που 
υπάρχει  προσ διάκεςθ ςτθν αποκικθ.  

 Είτε μζςω του μθχανογραφικοφ ςυςτιματοσ είτε με εκτυπωμζνεσ καταςτάςεισ ανά είδοσ, 
ερευνϊνται τα είδθ αυτά που πλθςιάηουν το ελάχιςτο απόκεμα και ανικουν ςτο τρζχον και 
απαραίτθτο αναλϊςιμο υλικό. Γίνεται ζλεγχοσ των αναλϊςεων που κάνουν τα τμιματα  
ςτα  παραπάνω είδθ ςε προκακοριςμζνο χρονικό διάςτθμα. Πταν διαπιςτϊνεται από τθν 
διαχείριςθ υλικοφ ότι κάποιο ςυμβατικό είδοσ πλθςιάηει ςτο ελάχιςτο απόκεμα του, τότε 
προβαίνει ςτθν παραγγελία, ςφμφωνα με τθν διαδικαςία που περιγράφεται ςτο επόμενο 
βιμα. 

 Ζκδοςθ Δελτίων παραγγελίασ για ςυμβατικά είδθ. Εκδίδεται Δελτίο Ραραγγελίασ από 
το Τμιμα Ρρομθκειϊν ι το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ και υπογράφεται από τον 
υπόλογο διαχειριςτι. Ακολουκεί θ ςυλλογι υπογραφϊν ςτο Δελτίο Ραραγγελίασ από 
τον Ρροϊςτάμενο τθσ Οικονομικισ Υπθρεςίασ και τον Διοικθτικό Διευκυντι και 
αποςτζλλεται προσ τον προμθκευτι. Το Δελτίο Ραραγγελίασ είναι διπλότυπο, λευκό 
για τον προμθκευτι και κίτρινο το ςτζλεχοσ. Το Δελτίο Ραραγγελίασ μετά τθν ζγκριςθ 
του από το αρμόδιο όργανο του Νοςοκομείου, ενθμερϊνει το ςφςτθμα διαχείριςθσ των 
αγορϊν για  τθν κίνθςθ αυτι. Επίςθσ γίνεται δζςμευςθ του ποςοφ από τον αντίςτοιχο 
Κ.Α.Ε. του προχπολογιςμοφ εισ βάροσ του οποίου κα πλθρωκεί. Ενθμερϊνεται το 
κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ με χρζωςθ του λογ. 02.21 "Αναλθφκείςεσ 
υποχρεϊςεισ" και πίςτωςθ του λογ. 02.10 (Δζςμευςθ πίςτωςθσ). Θ διαδικαςία αυτι 
ακολουκείται εφόςον δεν ζχει γίνει θ διαδικαςία τθσ δζςμευςθσ εξαρχισ με τθν 
καταχϊρθςθ τθσ ςφμβαςθσ. 

 Αίτθςθ προμικειασ εξωςυμβατικϊν ειδϊν. Σε περίπτωςθ που τα ηθτοφμενα είδθ δεν 
είναι διακζςιμα ςτθν αποκικθ και για τα οποία δεν υπάρχει ςφμβαςθ, το γραφείο 
διαχείριςθσ υλικοφ ςυμπλθρϊνει τθν αντίςτοιχθ αίτθςθ προμικειασ εξωςυμβατικϊν 
ειδϊν με τελικό αποδζκτθ το τμιμα προμθκειϊν το οποίο ξεκινά τθν διαδικαςία 
παραγγελίασ με τθν μορφι μικροδαπάνθσ. Θ αίτθςθ προμικειασ εξωςυμβατικϊν ειδϊν 
υπογράφεται από το γραφείο διαχείριςθσ υλικοφ βεβαιϊνοντασ ότι το είδοσ δεν 
υπάρχει ςτθν αποκικθ, από το τμιμα προμθκειϊν το οποίο βεβαιϊνει ότι δεν υπάρχει 
ςφμβαςθ για το είδοσ, τον υπεφκυνο λογιςτθρίου για τθν φπαρξθ πίςτωςθσ ςτον Κ.Α.Ε., 
τον Ρροϊςτάμενο Οικονομικοφ, τον Διοικθτικό Διευκυντι και τον Διοικθτι. Το Τμιμα 
Ρρομθκειϊν ειςθγείται για τθ ζγκριςθ τθσ προτεινόμενθσ παραγγελίασ αναφζροντασ 
τισ προτεινόμενεσ προμικειεσ (είδοσ και ποςότθτα, θμερομθνία τθσ τελευταίασ 
παραγγελίασ, τθν προχπολογιηόμενθ δαπάνθ). Θ ειςιγθςθ υπογράφεται από τον 
Υπεφκυνο Γραφείου Διαχείριςθσ, τον Ρροϊςτάμενο Οικονομικισ Υπθρεςίασ και τον 
Διοικθτικό Διευκυντι. Το Δελτίο Ραραγγελίασ μετά τθν ζγκριςθ του από το αρμόδιο 
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όργανο του Νοςοκομείου, ενθμερϊνει το ςφςτθμα διαχείριςθσ των αγορϊν για  τθν 
κίνθςθ αυτι. Επίςθσ, γίνεται δζςμευςθ του ποςοφ από τον αντίςτοιχο Κ.Α.Ε. του 
προχπολογιςμοφ εισ βάροσ του οποίου κα πλθρωκεί. Ενθμερϊνεται το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ με χρζωςθ του λογ. 02.21 "Αναλθφκείςεσ υποχρεϊςεισ" και 
πίςτωςθ του λογ. 02.10 (Δζςμευςθ Ρίςτωςθσ). 

Α.5.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Αίτθςθ χοριγθςθσ υλικοφ (ζντυπο Δ4 201) 
 Αίτθςθ προμικειασ εξωςυμβατικϊν ειδϊν (ζντυπο Δ4 202) 
 Δελτίο παραγγελίασ αναλϊςιμου υγειονομικοφ υλικοφ (ζντυπο Ν2 531) 
 Δελτίο παραγγελίασ υλικοφ (ζντυπο Δ4 204) 

 

Α.5.2 ΠΑΡΑΔΟ΢Η ΤΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΤ ΚΑΙ ΜΗ ΤΛΙΚΟΤ ΢ΣΑ ΣΜΗΜΑΣΑ (ΤΛΙΚΑ ΕΠΙ ΧΡΕΩ΢ΕΙ) 

 
Α.5.2.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν παράδοςθ αποςτειρωμζνου και μθ υλικοφ ςτα τμιματα με 
χρζωςθ ςτον ατομικό φάκελο του αςκενοφσ (υλικά επί χρεϊςει). 
Α.5.2.2 Κανονιςμοί 

 Το γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθν παράδοςθ και καταγραφι των ειδϊν 
προσ τα διάφορα τμιματα,  και για υλικά που κα χρθςιμοποιθκοφν ςε  ςυγκεκριμζνουσ 
αςκενείσ. Θ παραλαβι του υλικοφ γίνεται από το βοθκό καλάμου τθσ εκάςτοτε κλινικισ. 

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ διζπουν τθ διαδικαςία χοριγθςθσ υλικϊν. 
 Για τθν παράδοςθ υλικοφ επί χρεϊςει προχπόκεςθ αποτελεί θ φπαρξθ: 

 Δελτίου Ραραγγελίασ Αναλϊςιμου Υλικοφ από ςυγκεκριμζνο τμιμα, το οποίο πρζπει 
να είναι υπογεγραμμζνο από τον Διευκυντι του τμιματοσ που αιτείται τθ χοριγθςθ 
του υλικοφ. Επίςθσ, πρζπει να αναφζρει υποχρεωτικά το όνομα του αςκενι ςτον οποίο 
κα χρθςιμοποιθκεί το υλικό. 

 Εντολισ Διάκεςθσ-Ρράξθ εξαγωγισ παραγγελίασ από τθ διαχείριςθ προσ τον 
αποκθκάριο. 

 Θ Εντολι Διάκεςθσ, περιγράφει το αιτοφμενο είδοσ-θ με τθν ποςότθτα αυτοφ και κάνει 
αναφορά ςτο όνομα ςυγκεκριμζνου αςκενι ςτον οποίο κα χορθγθκεί το ςυγκεκριμζνο 
είδοσ. 

Α.5.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Γίνεται ο ζλεγχοσ του Δελτίου Ραραγγελίασ που βλζπει θ διαχείριςθ υλικοφ αυτόματα από 

το ςφςτθμα με τθν ενθμζρωςθ από τθν κλινικι, ι του χειρόγραφου Δελτίου παραγγελίασ 
που παραλαμβάνει ωσ αποδεικτικό ςτοιχείο. 

 Εκδίδεται Εντολι Διάκεςθσ - Ρράξθ Εξαγωγισ από τθν διαχείριςθ υλικοφ προσ τθν αποκικθ 
του υλικοφ. Θ Εντολι Διάκεςθσ - Ρράξθ Εξαγωγισ είναι τριπλότυπθ αρικμθμζνθ και 
κεωρθμζνθ από τον Διοικθτικό Διευκυντι. Ακολουκεί θ ςυλλογι υπογραφϊν ςτο δελτίο 
Ραραγγελίασ από το προϊςτάμενο Ρρομθκειϊν ι τθσ Οικονομικισ υπθρεςίασ τον Διοικθτι 
ι Αναπλθρωτι Διοικθτι. Το πρϊτο λευκό απόκομμα παραδίδεται ςτον παραλαβόντα τα 
είδθ και αρχειοκετείται ςτο τμιμα μαηί με το Δελτίο παραγγελίασ. Το δεφτερο απόκομμα  
αρχειοκετείται από τον αποκθκάριο που εκτελεί τθν διάκεςθ του υλικοφ, το τρίτο 
απόκομμα παραμζνει ςτο ςτζλεχοσ τον υπόλογο διαχειριςτι.  

 Γίνεται θ παράδοςθ του υλικοφ ςτον βοθκό καλάμου τθσ κλινικισ που εκτελεί τθν 
παραγγελία. Ο βοθκόσ καλάμου ζχει τθν ευκφνθ τθσ καταμζτρθςθσ ι ηφγιςθσ αυτοφ 
παρουςία του αποκθκάριου Υπογραφι  του βοθκοφ καλάμου επί τθσ Εντολι Διάκεςθσ-
Ρράξθ εξαγωγισ.  

 Στθν Εντολι Διάκεςθσ αναγράφεται εκτόσ των άλλων θ θμερομθνία παράδοςθσ, θ πλιρθσ 
ονομαςία του είδουσ, θ ποςότθτα αυτοφ αρικμθτικά και ολογράφωσ και το όνομα του 
αςκενι. Με το δελτίο ανάλωςθσ υλικοφ – Ρράξθ εξαγωγισ το ςφςτθμα χρεϊνει τθν 
υποαποκικθ τθσ κλινικισ προσ τθν οποία  διακινείται. Με τθν χοριγθςθ του υλικοφ ςτον 
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αςκενι, αποχρεϊνει τθν υποαποκικθ τθσ κλινικισ από το υλικό αυτό και χρεϊνει τον 
φάκελο του αςκενοφσ.  

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ διαβιβάηει άμεςα το τιμολόγιο με τα υλικά επί                       χρεϊςει 
ςτο Λογιςτιριο Αςκενϊν για τισ ςχετικζσ ενζργειεσ είςπραξθσ του κόςτουσ των υλικϊν με 
τα νοςιλια, ενϊ αντίγραφο του τιμολογίου διαβιβάηεται ςτο Γραφείο Χρθματικισ 
διαχείριςθσ για ενταλματοποίθςθ τθσ δαπάνθσ. 

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ ελζγχει τισ υποαποκικεσ ςε τακτά χρονικά διαςτιματα για 
τα υλικά που φαίνεται από το ςφςτθμα να βρίςκονται εκεί. 

 Θ ενθμζρωςθ τθσ διαχείριςθσ τθσ αποκικθσ (καρτζλα είδουσ) αναφορικά με τθν εξαγωγι 
του υλικοφ γίνεται με τθν ζκδοςθ του δελτίου ανάλωςθσ υλικοφ - πράξθ εξαγωγισ από 
αποκικθ. Ραράλλθλα, ενθμερϊνεται θ "αποκικθ" του τμιματοσ με τθν παραλαβι του εν 
λόγω υλικοφ, ενθμζρωςθ καρτζλασ είδουσ (λειτουργία ενδοδιακίνθςθσ υλικϊν). Με τθν 
χοριγθςθ του υλικοφ ςτον αςκενι γίνεται θ πραγματικι ανάλωςθ του υλικοφ ςτο τμιμα 
και ταυτόχρονα ενθμερϊνεται θ καρτζλα του είδουσ. Το ςφςτθμα ςτο τζλοσ κάκε μινα 
κοςτολογεί τισ αναλϊςεισ του μινα και αξιολογεί τα αποκζματα με τθν μζκοδο του μζςου 
ςτακμικοφ όρου, δθμιουργϊντασ αυτόματα Σ/Ε ςτο κφκλωμα τθσ Α.Λ. με χρζωςθ του 
αντίςτοιχου κζντρου κόςτουσ του λογ. 92.00 "Κζντρα Κόςτουσ" και πίςτωςθ του λογ. 94.  
Επίςθσ, ενθμερϊνεται ο ιατρικόσ φάκελοσ του αςκενι με τα χορθγθκζντα είδθ και το 
λογιςτιριο αςκενϊν προκειμζνου να χρεωκοφν τα υλικά ςτο αςφαλιςτικό ταμείο του 
αςκενι. 

Α.5.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Αίτθςθ χοριγθςθσ υλικοφ (ζντυπο Δ4 201) 
 Δελτίο ανάλωςθσ υλικοφ – πράξθ εξαγωγισ από αποκικθ (ζντυπο Δ4 211) 

 

Α.5.3 ΕΚΠΟΙΗ΢Η – ΚΑΣΑ΢ΣΡΟΦΗ ΑΧΡΗ΢ΙΜΟΠΟΙΗΣΟΤ ΠΑΓΙΟΤ ΤΛΙΚΟΤ 

 
Α.5.3.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν εκποίθςθ μθ αναλϊςιμου υλικοφ που για 
διάφορουσ λόγουσ δεν εκπλθρϊνει τον αρχικό προοριςμό του. 
Α.5.3.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ μεριμνά για τθν υλοποίθςθ ενεργειϊν ςχετικά με τθν 
καταςτροφι υλικοφ που δεν μπορεί να χρθςιμοποιθκεί πλζον και δεν είναι δυνατόν να 
εκποιθκεί. 

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ που διζπουν τθ διαδικαςία αναφζρονται ςτθ «καταςτροφι 
αναλωςίμου άχρθςτου υλικοφ». 

 Για τα είδθ που λειτουργοφν με ρεφμα αρμόδιοσ φορζασ για εκποίθςθ ι καταςτροφι είναι 
θ Ελλθνικι Εταιρεία Ανακφκλωςθσ Α.Ε. 

Α.5.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Γίνεται αναφορά από τουσ Διευκυντζσ και προϊςταμζνουσ των τμθμάτων προσ το γρ. 

Διαχείριςθσ υλικοφ για υλικά Ράγια που δεν χρθςιμοποιοφνται λόγω φκοράσ από τθ χριςθ, 
παλαιότθτασ κ.λ.π. Ρλιρθσ αιτιολόγθςθ των λόγων τθσ μθ χρθςιμοποίθςθσ αυτϊν. 

 Ο υπόλογοσ διαχειριςτισ κάνει αναφορά προσ τθν Διοίκθςθ, όπου καταγράφονται  τα είδθ, 
οι ποςότθτεσ αυτϊν και θ αιτία  αλλοίωςθσ αυτϊν. Ρροτείνεται θ εκποίθςθ αυτϊν. 

 Γίνεται θ μεταφορά, ςυλλογι και φφλαξθ των άχρθςτων  υλικϊν ςτθ κεντρικι αποκικθ. 
 Συςτινεται Επιτροπι Χαρακτθριςμοφ, με μζριμνα του Διοικθτι. Θ επιτροπι ςυντάςςει 

πρακτικό Χαρακτθριςμοφ ςτο οποίο αναφζρονται τα είδθ, οι ποςότθτεσ και οι αιτίεσ 
αλλοιϊςεωσ. Διαπιςτϊνεται ότι πρόκειται περί άχρθςτου υλικοφ το οποίο ζχει κάποια 
εκποιιςιμθ αξία και ανικει ςτο νοςοκομείο. 

 Ακολουκεί ειςιγθςθ ςτο Δ.Σ. για εκποίθςθ του υλικοφ. 
 Σφνταξθ Ρρακτικοφ Εκποίθςθσ.  
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 Θ εκποίθςθ των ειδϊν γίνεται με πλειοδοτικό διαγωνιςμό μζςω του Ο.Δ.Δ.Υ. Το ζςοδο που 
κα ζχει το νοςοκομείο από αυτι τθν ενζργεια εμφανίηεται με ζκδοςθ Γρ. Είςπραξθσ και 
ζτςι δθμιουργείται εγγραφι και ενθμζρωςθ ςτθ Γενικι λογιςτικι. 

 Για τθν καταςτροφι πάγιου εξοπλιςμοφ ακολουκείται θ ίδια διαδικαςία με τθν εκποίθςθ, 
με τθ διαφορά ότι ςυντάςςεται Ρρωτόκολλο Καταςτροφισ Ραγίων το οποίο ενθμερϊνει 
αυτόματα τθν καρτζλα του παγίου με τθν θμερομθνία καταςτροφισ του, και τθ Γενικι 
Λογιςτικι με τθν δθμιουργία ςυμψθφιςτικισ εγγραφισ.  

Α.5.3.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρρακτικό Χαρακτθριςμοφ 
 Ρρακτικό εκποίθςθσ  
 Ρρωτόκολλο καταςτροφισ παγίου 

 

Α.5.4 ΠΑΡΑΔΟ΢Η ΤΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΤ ΤΛΙΚΟΤ ΢ΣΑ ΔΙΑΦΟΡΑ ΣΜΗΜΑΣΑ ΜΕ ΧΡΕΩ΢Η ΢ΣΟ ΣΜΗΜΑ 

 
Α.5.4.1 ΢κοπόσ 
Θ περιγραφι των ενεργειϊν για τθν παράδοςθ υγειονομικοφ και μθ υλικοφ ςτα τμιματα. 
Α.5.4.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθν παράδοςθ και καταγραφι των 
ειδϊν προσ τα διάφορα τμιματα, και για υλικά που κα χρθςιμοποιθκοφν ςε 
ςυγκεκριμζνουσ αςκενείσ. Θ παραλαβι του υλικοφ γίνεται από το βοθκό καλάμου τθσ 
εκάςτοτε κλινικισ. 

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ διζπουν τθ διαδικαςία χοριγθςθσ υλικϊν. 
 Για τθν παράδοςθ υλικοφ επί χρεϊςει προχπόκεςθ αποτελεί θ φπαρξθ: 

 Δελτίου Ραραγγελίασ Αναλωςίμου Υλικοφ από ςυγκεκριμζνο τμιμα, το οποίο πρζπει 
να είναι  υπογεγραμμζνο από τον Διευκυντι του τμιματοσ που αιτείται τθ χοριγθςθ 
του υλικοφ. Επίςθσ πρζπει να αναφζρει υποχρεωτικά το όνομα του αςκενι ςτον οποίο 
κα χρθςιμοποιθκεί το υλικό. 

 Εντολισ Διάκεςθσ-Ρράξθ εξαγωγισ παραγγελίασ από τθ διαχείριςθ προσ τον 
αποκθκάριο. 

 Θ Εντολι Διάκεςθσ, περιγράφει το αιτοφμενο είδοσ-θ με τθν ποςότθτα αυτοφ και κάνει 
αναφορά ςτο όνομα ςυγκεκριμζνου αςκενι ςτον οποίο κα χορθγθκεί το ςυγκεκριμζνο 
είδοσ. 

Α.5.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Γίνεται ο ζλεγχοσ του Δελτίου παραγγελίασ που βλζπει το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ 

αυτόματα από το ςφςτθμα με τθν ενθμζρωςθ από τθν κλινικι, ι του χειρόγραφου Δελτίου 
παραγγελίασ που παραλαμβάνει ωσ αποδεικτικό ςτοιχείο. 

 Ο ζλεγχοσ από το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ ςυνίςταται ςτθν ποςότθτα που αναγράφεται 
ςτο Δελτίο Ραραγγελίασ. Ζλεγχοσ, ςχετικά με το χρόνο που ζγινε θ προθγοφμενθ 
παραγγελία του είδουσ, του χρόνου που μεςολάβθςε, τθσ ςυνολικισ αναλωκείςασ 
ποςότθτασ από το τμιμα, τθσ ποςότθτασ που υπάρχει προσ διάκεςθ ςτθν αποκικθ. 
Ενδεχομζνωσ για λόγουσ που προζρχονται από τα προαναφερκζντα, θ χορθγθκείςα 
ποςότθτα του υλικοφ από τθν αποκικθ να είναι διάφορθ τθσ αιτουμζνθσ. Στθν περίπτωςθ 
αυτι, θ ποςότθτα που αναγράφεται ςτθν Εντολι Διάκεςθσ - Εκτζλεςθ Ραραγγελίασ είναι 
διαφορετικι από τθν ποςότθτα ςτο Δ.Ρ. τότε ο υπάλλθλοσ τθσ διαχείριςθσ ζρχεται ςε 
ςυνεννόθςθ με τθν προϊςταμζνθ τθσ κλινικισ, και διορκϊνει τθν θλεκτρονικι ι χειρόγραφθ 
παραγγελία. 

 Το ζνα αντίγραφο του Δελτίου Ραραγγελίασ παραμζνει ςτον υπόλογο διαχειριςτι και το 
άλλο επιςτρζφεται ςτο τμιμα από όπου ξεκίνθςε για αρχειοκζτθςθ. Εκδίδεται δελτίο 
ανάλωςθσ υλικοφ - πράξθ εξαγωγισ από τθ διαχείριςθ υλικοφ προσ τον υπόλογο τθσ 
αποκικθσ (αποκθκάριο). 
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 Θ παράδοςθ γίνεται παρουςία του Διαχειριςτι και θ παραλαβι του υλικοφ με 
καταμζτρθςθ ι ηφγιςθ αυτοφ προσ το αρμόδιο τμιμα γίνεται από τον φζροντα (ςυνικωσ 
βοθκόσ καλάμου ι τραυματιοφορζασ) το αίτθμα. Το Δελτίο Ανάλωςθσ Υλικοφ – Ρράξθ 
Εξαγωγισ υπογράφεται από τον αποκθκάριο που παραδίδει και τον υπόλογο (βοθκό 
καλάμου ι τραυματιοφορζα) που παραλαμβάνει. Στθν αίτθςθ χοριγθςθσ υλικοφ 
αναγράφεται εκτόσ των άλλων θ θμερομθνία παράδοςθσ, θ πλιρθσ ονομαςία του είδουσ, ο 
κωδικόσ του είδουσ και θ ποςότθτα αυτοφ αρικμθτικά και ολογράφωσ. Αναγράφεται το 
τμιμα ςτο οποίο διακινείται και αναλϊνεται εκεί άμεςα.  

 Θ ενθμζρωςθ καρτζλασ είδουσ γίνεται με τθν ζκδοςθ Δελτίου Ανάλωςθσ Υλικοφ - Ρράξθ 
Εξαγωγισ.  

 Θ ενθμζρωςθ τθσ διαχείριςθσ τθσ αποκικθσ αναφορικά με τθν εξαγωγι του υλικοφ γίνεται 
με τθν ζκδοςθ του Δελτίου Ανάλωςθσ Υλικοφ - Ρράξθ Εξαγωγισ από αποκικθ για τα είδθ 
που ζχουν χαρακτθριςκεί ωσ άμεςθσ ανάλωςθσ. Ταυτόχρονα, το ςφςτθμα πρζπει να 
δθμιουργεί Σ/Ε ςτο κφκλωμα τθσ Α.Λ. με χρζωςθ του αντίςτοιχου κζντρου κόςτουσ του λογ. 
92.00 "Κζντρα Κόςτουσ" και πίςτωςθ του λογ. 94. 

 Το Δελτίο Ανάλωςθσ Υλικοφ – Ρράξθ Εξαγωγισ από αποκικθ είναι τριπλότυπο αρικμθμζνο 
και κεωρθμζνο από τον Διοικθτικό Διευκυντι. Υπογράφεται από τον παραδίδων 
αποκθκάριο και από τον παραλαβόντα υπόλογο. Το πρϊτο λευκό απόκομμα παραδίδεται 
ςτο γραφείο διαχείριςθσ υλικοφ. Το δεφτερο απόκομμα παραδίδεται ςτον παραλαβόντα 
υπόλογο και αρχειοκετείται ςτο τμιμα μαηί με τθν αίτθςθ χοριγθςθσ υλικοφ και το τρίτο 
παραμζνει ςαν ςτζλεχοσ ςτον υπόλογο διαχειριςτι. Ρρζπει να παρζχεται θ δυνατότθτα 
από το ςφςτθμα τθσ ςυγκζντρωςθσ πολλϊν αιτθμάτων του ίδιου τμιματοσ και θ ζκδοςθ 
ενόσ ςυνολικοφ Δελτίου Ανάλωςθσ Υλικοφ – Ρράξθ εξαγωγισ. 

Α.5.4.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Δελτίο ανάλωςθσ υλικοφ -Ρράξθ Εξαγωγισ από αποκικθ (ζντυπο Δ4 211) 
 Δελτίο παραγγελίασ αναλϊςιμου υγειονομικοφ υλικοφ (ζντυπο Ν2 531) 

 

Α.5.5 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ΢ ΤΛΙΚΩΝ ΢ΣΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ – ΕΚΔΟ΢Η ΠΡΩΣΟΚΟΛΛΟΤ 
ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ΢ ΚΑΙ ΠΡΑΞΗ ΕΙ΢ΑΓΩΓΗ΢ ΤΛΙΚΟΤ 

 
Α.5.5.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για  τθν ειςαγωγι ειδϊν ςτθν αποκικθ. 
Α.5.5.2 Κανονιςμοί 

 Το γρ. Διαχείριςθσ υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθν καταγραφι τθσ ειςαγωγισ και τθν 
παρακολοφκθςθ των ειδϊν ςτουσ  αποκθκευτικοφσ χϊρουσ. Αποκθκευτικοί χϊροι είναι: 

 αναλωςίμου υλικοφ 

 μθ αναλωςίμου υλικοφ 

 ιματιςμοφ 

 τεχνικοφ υλικοφ 
 Υπάρχουν και αποκθκευτικοί χϊροι που παρακολουκοφνται από χωριςτζσ διαχειρίςεισ 

όπωσ: 

 τροφίμων 

 φαρμακείο 
 Διεκπεραίωςθ τιμολογίων / Ενθμζρωςθ Βιβλίων Αποκικθσ / Αρχειοκζτθςθ Ραραςτατικϊν 

ςφμφωνα με τουσ διαχειριςτικοφσ κανόνεσ και το Ρ.Δ. 146/03. 
Α.5.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Για τθν παραλαβι των υλικϊν από τθν διαχείριςθ υλικοφ γίνονται οι παρακάτω ενζργειεσ: 

 Συςτινεται τριμελισ επιτροπι με απόφαςθ του Διοικθτι ι του Δ.Σ. που ζχει τθν 
ευκφνθ παραλαβισ των υλικϊν, 

 θ παραλαβι κάκε υλικοφ γίνεται παρουςία τθσ τριμελοφσ επιτροπισ και του υπολόγου 
διαχειριςτι (αποκθκάριου),  



 73 

 θ παραλαβι του υλικοφ γίνεται μόνο ςτισ φυςικζσ αποκικεσ που ζχουν οριςτεί από τθ 
Διοίκθςθ ωσ διαχειριςτικοί χϊροι,  

 κατά το χρόνο παραλαβισ ελζγχεται από τθν επιτροπι, θ ποιοτικι και ποςοτικι 
παραλαβι του είδουσ με καταμζτρθςθ ι ηφγιςμα των ειδϊν, με βάςθ το Δελτίο 
παραγγελίασ του νοςοκομείου, το Δελτίο Αποςτολισ -Τιμολόγιο του προμθκευτι και τθ 
ςχετικι ςφμβαςθ αν υπάρχει 

 το παραςτατικό του προμθκευτι που ςυνοδεφει τα είδθ (δελτίο αποςτολισ ι τιμολόγιο 
- ΔΑ) παραλαμβάνεται από τον υπόλογο τθσ διαχείριςθσ ο οποίοσ υπογράφει ςε 
αντίγραφο αυτοφ, 

 εκδίδεται πρωτόκολλο ειςαγωγισ και πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ, 

 γίνεται καταχϊρθςθ τιμολογίων - ςφνδεςθ και ςυςχζτιςθ με δελτίο παραγγελίασ και με 
πρωτόκολλο παραλαβισ. 

 Το πρωτόκολλο ειςαγωγισ υπογράφεται από τον  υπεφκυνο Διαχειριςτι, τα μζλθ τθσ 
Επιτροπισ και κεωρείται από, τον Ρροϊςτάμενο του Οικονομικοφ τμιματοσ και το 
Διοικθτικό  Διευκυντι.  Στο πρωτόκολλο Ραραλαβισ καταγράφεται θ πλιρθσ ονοματολογία 
(περιγραφι) των ειδϊν, κωδικόσ είδουσ, θ ποςότθτα αρικμθτικϊσ και ολογράφωσ, 
θμερομθνία παραλαβισ, τα ονόματα των μελϊν τθσ Επιτροπισ, ο προμθκευτισ, τα ςτοιχεία 
τιμολογίου, ο αρικμόσ τθσ ςφμβαςθσ, θ τιμι ανά  μονάδα, θ ςυνολικι αξία των ειδϊν. Το 
Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ είναι τριπλότυπο, αρικμθμζνο και κεωρθμζνο από το Διοικθτικό 
Διευκυντι. Το πρϊτο λευκό απόκομμα παραδίδεται ςτο γραφείο χρθματικισ διαχείριςθσ 
και χρθςιμοποιείται ςαν απαραίτθτο δικαιολογθτικό ζκδοςθσ του Χρθματικοφ Εντάλματοσ 
Ρλθρωμισ. Το δεφτερο απόκομμα παραλαμβάνει ο υπόλογοσ, το τρίτο παραμζνει ςτο 
ςτζλεχοσ. 

 Ρρζπει το ςφςτθμα να παρζχει δυνατότθτα προειδοποίθςθσ ςτθν περίπτωςθ καταχϊρθςθσ 
είδουσ που δεν υπάρχει ςε ςφμβαςθ ι ςτθν παραγγελία προσ τον προμθκευτι. 

 Με τθν ζκδοςθ του Ρρωτοκόλλου Ραραλαβισ γίνεται αυτόματθ ενθμζρωςθ τθσ μερίδασ 
τθσ  αποκικθσ κάκε είδουσ, τθσ ςχετικισ ςφμβαςθσ (όταν το υλικό είναι ςυμβάςιμο). Οι 
μερίδεσ αποκικθσ τθροφνται κατά αποκθκευτικό χϊρο και χρθςιμοποιοφνται  

 για τθν διαχειριςτικι παρακολοφκθςθ κάκε είδουσ 

 για τον προςδιοριςμό τθσ αξίασ των μενόντων αποκεμάτων ςτο τζλοσ τθσ χριςθσ 
 Αυτόματθ ενθμζρωςθ των λογιςτικϊν κυκλωμάτων τθσ Γ.Λ. και τθσ Α.Λ. με τθν δθμιουργία 

Σ/Ε: χρζωςθ λογ. ομάδασ 2 και πίςτωςθ υποχρεϊςεων και χρζωςθ λογ. 94 με πίςτωςθ λογ. 
90.02. 

 Σε περίπτωςθ που θ επιτροπι παραλαβισ διαπιςτϊςει αςυμφωνία ωσ προσ τθν ποιότθτα ι 
ποςότθτα των ειδϊν με τθν παραγγελία, το τιμολόγιο του προμθκευτι ι τουσ όρουσ τθσ 
ςφμβαςθσ, επιβάλλει ςτον προμθκευτι τθν αντικατάςταςθ ι ςυμπλιρωςθ του είδουσ ςε 
μικρό χρονικό διάςτθμα. Αναγράφεται λεπτομερϊσ επί του Ρρωτοκόλλου παραλαβισ 
όποια διαφορά ι παρατιρθςθ ζχει να κάνει θ επιτροπι. 

 Θ επιςτροφι ειδϊν προσ τον αποκθκευτικό χϊρο του προμθκευτι γίνεται με ευκφνθ και 
παραςτατικό διακίνθςθσ του προμθκευτι και όχι του Νοςοκομείου. Το Γρ. Διαχείριςθσ 
Υλικοφ παρακολουκεί  εκκρεμότθτεσ που αφοροφν επιςτροφζσ και αντικαταςτάςεισ ειδϊν, 
πιςτωτικά ςθμειϊματα των προμθκευτϊν και ότι άλλο, μζχρι τθν οριςτικι τακτοποίθςθ τθσ 
παραλαβισ και αποςτζλλει το ςφνολο των απαιτοφμενων δικαιολογθτικϊν ςτο Γρ. 
Χρθματικισ Διαχείριςθσ προσ ενταλματοποίθςθ.  

 Σε περίπτωςθ παραλαβισ πιςτωτικοφ ςθμειϊματοσ και εφόςον αφορά μόνον αξία 
ενθμερϊνονται τα κυκλϊματα τθσ Γ.Λ. και Α.Λ. με τθν δθμιουργία αντιλογιςτικϊν άρκρων 
ωσ ανωτζρω (περίπτωςθ 3.3.). Εάν αφορά ποςότθτεσ ενθμερϊνονται οι καρτζλεσ των 
αντίςτοιχων ειδϊν τθσ αποκικθσ 

 Αποκικευςθ των παραλθφκζντων υλικϊν ςτουσ χϊρουσ των  αποκθκϊν κατά τρόπο που 
να διαςφαλίηεται θ καλι ςυντιρθςθ και φφλαξθ του είδουσ, θ εφκολθ πρόςβαςθ, θ  
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διευκόλυνςθ τθσ εφρεςθσ από τθν κατανομι και το χαρακτθριςμό των υλικϊν ςε μεγάλεσ 
κατθγορίεσ.  

 Πταν το ςφςτθμα διαχείριςθσ και αποκικευςθσ λειτουργεί με bar-code τότε κατά τθν 
αποκικευςθ εκτυπϊνονται και επικολλϊνται επί των υλικϊν οι ετικζτεσ b-c. 

 Θ διαχείριςθ υλικοφ παραλαμβάνει τα τιμολόγια των προμθκευτϊν, τα καταχωρεί και μαηί 
με το πρωτότυπο δελτίο παραγγελίασ και το πρωτότυπο πρωτόκολλο ειςαγωγισ και πράξθ 
ειςαγωγισ υλικοφ και λοιπά δικαιολογθτικά τα προςκομίηει ςτο γραφείο χρθματικισ 
διαχείριςθσ του Νοςοκομείου. Θ διαδικαςία αυτι αφορά τισ ςυμβατικζσ προμικειεσ. 
Αντίςτοιχα για τισ εξωςυμβατικζσ προμικειεσ τα αντίςτοιχα δικαιολογθτικά 
προςκομίηονται ςτο γραφείο προμθκειϊν. Θ διαχείριςθ υλικοφ τθρεί τα προβλεπόμενα 
βιβλία αποκικθσ. Θ ενθμζρωςθ των βιβλίων τα οποία τθροφνται μθχανογραφικά γίνεται 
αυτόματα με τθν ζκδοςθ των αντίςτοιχων παραςτατικϊν που αναφζρκθκαν ςτα παραπάνω 
ςτάδια. Επίςθσ τθρεί πλιρεσ αρχείο των παραςτατικϊν που εκδίδει. 

Α.5.5.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Ρρωτόκολλο Ειςαγωγισ & πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ (ζντυπα Δ4 205 & Δ4 205α) 
 

Α.5.6 ΜΗΣΡΩΟ ΠΑΓΙΩΝ ΢ΣΟΙΧΕΙΩΝ – ΑΠΟΓΡΑΦΗ 

 
Α.5.6.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι, παρακολοφκθςθ, ζλεγχοσ και αποτίμθςθ των Ράγιων ςτοιχείων ςε δεδομζνθ χρονικι 
ςτιγμι. 
Α.5.6.2 Κανονιςμοί 

 Κάκε Ράγιο ςτοιχείο ειςάγεται ςτο νοςοκομείο από τθ διαχείριςθ(αποκικθ) μθ 
αναλωςίμου υλικοφ. Το Γρ. Διαχείριςθσ υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθν ειςαγωγι ςτθν 
αποκικθ κάκε νζου Ράγιου ςτοιχείου και τθσ χρζωςθ αυτοφ ςε υπολόγουσ – τμιματα. 
Επίςθσ είναι υπεφκυνο για τθν καταγραφι και τον ζλεγχο των μθ αναλωςίμων υλικϊν όπου 
και αν βρίςκονται ςτο χϊρο του νοςοκομείου. 

 Θ χρζωςθ κάκε νζου πάγιου ςτοιχείου ςε τμιμα γίνεται με γραπτι εντολι τθσ Διοίκθςθσ (ι 
του Διοικθτικοφ Διευκυντι). 

Α.5.6.3 Διαδικαςίεσ 
 Μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ του διαγωνιςμοφ υπογράφεται θ ςχετικι ςφμβαςθ 

με τον προμθκευτι και ακολουκεί θ παραγγελία, θ παράδοςθ εκ μζρουσ του και θ 
παραλαβι από τισ υπθρεςίεσ του Νοςοκομείου. 

 Θ παραλαβι του πάγιου εξοπλιςμοφ γίνεται από τριμελι επιτροπι θ οποία ζχει ςυςτακεί 
με απόφαςθ του ΔΣ του Νοςοκομείου.  

 Στο ςτάδιο τθσ παραλαβισ θ επιτροπι διενεργεί ποςοτικι καταμζτρθςθ και ποιοτικό 
ζλεγχο των παγίων που παραλαμβάνει. Εκδίδεται πρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου 
εξοπλιςμοφ το οποίο είναι τριπλότυπο με καταχϊρθςθ του τιμολογίου του προμθκευτι. 

 Υπογράφεται το πρωτόκολλο παραλαβισ από τθν οριςκείςα επιτροπι παραλαβισ και το 
διαχειριςτι- αποκθκάριο. 

 Το πρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου εξοπλιςμοφ εκτόσ τθσ επιτροπισ παραλαβισ 
υπογράφεται από τον παραλαβόντα υπόλογο και κεωρείται από τον Ρροϊςτάμενο τθσ 
Οικονομικισ Υπθρεςίασ και τον Διοικθτικό Διευκυντι.  

 Το ςφςτθμα με τθν ενθμζρωςθ του μθτρϊου παγίων δίνει κωδικό παγίου αυτόματα ο 
οποίοσ με ευκφνθ του υπολόγου τθσ διαχείριςθσ υλικοφ πρζπει να επικολλάται ςτο πάγιο 
ζτςι ϊςτε ο κωδικόσ αυτόσ να ταυτοποιεί το πάγιο και να το κάνει διακριτό από άλλα όμοια 
του.  

 Με τθν τιρθςθ του Μθτρϊου Ραγίων το οποίο είναι υποχρεωτικό βιβλίο του ΡΔ 146/03 θ 
διαχείριςθ υλικοφ πρζπει να παρακολουκεί διαχειριςτικά τα πάγια μζςω του βιβλίου 
αυτοφ και όχι μζςω του υποςυςτιματοσ αποκικθσ και του βιβλίου αποκικθσ. Θ λογιςτικι 
παρακολοφκθςθ των παγίων γίνεται από το λογιςτιριο. 
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 Αυτόματθ ενθμζρωςθ του υποςυςτιματοσ Μθτρϊου Ραγίων με τα ςτοιχεία τθσ παρ. 
2.2.103 του ΡΔ 146/03.  

 Με τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ γίνεται δζςμευςθ του ποςοφ από τον αντίςτοιχο Κ.Α.Ε. 
του προχπολογιςμοφ εισ βάροσ του οποίου κα πλθρωκεί. Ενθμερϊνεται το κφκλωμα των 
λογαριαςμϊν τάξεωσ με χρζωςθ του λογ. 02.21 "Αναλθφκείςεσ υποχρεϊςεισ" και πίςτωςθ 
του λογ. 02.10  
(Δζςμευςθ πίςτωςθσ) και το υποςφςτθμα αγορϊν με αυτόματθ ενθμζρωςθ τθσ Γ.Λ. με 
χρζωςθ του αρμόδιου λογ. τθσ ομάδασ 1 του ΡΔ 146/03 και πίςτωςθ του προμθκευτι. Αν 
πρόκειται για ιατρικό εξοπλιςμό πρζπει να ενθμερωκεί και το υποςφςτθμα Βιοϊατρικισ 
τεχνολογίασ. 

 Εκδίδεται Εντολι Διάκεςθσ- πράξθ εξαγωγισ από το γρ. Διαχείριςθσ υλικοφ, για χρζωςθ 
του πάγιου υλικοφ ςτο τμιμα και τον υπόλογο, για όςα πάγια δεν παραμζνουν ςτθν 
αποκικθ.  

 Λόγω τθσ φφςεωσ του πάγιου εξοπλιςμοφ ο οποίοσ τισ περιςςότερεσ περιπτϊςεισ είναι 
ογκϊδθσ οι προμθκευτζσ τον παραδίδουν κατευκείαν ςτο χϊρο εγκατάςταςθσ του. Θ 
διαχείριςθ υλικοφ χρεϊνει τον εξοπλιςμό ςτον αντίςτοιχο υπόλογο του τμιματοσ ο οποίοσ 
πλζον ζχει τθν ευκφνθ τθσ καλισ λειτουργίασ και τθσ παρακολοφκθςθσ του. Θ χρζωςθ 
γίνεται με τθν ζκδοςθ ειδικοφ τριπλότυπου παραςτατικοφ χρζωςθσ ςε υπόλογο το οποίο 
υπογράφει ο υπεφκυνοσ τθσ διαχείριςθσ και ο υπόλογοσ που παραλαμβάνει. Στισ 
περιπτϊςεισ αλλαγισ χϊρου εγκατάςταςθσ και αλλαγισ υπολόγου θ διαχείριςθ υλικοφ 
χρεϊνει τον νζο υπόλογο και το νζο τμιμα και ταυτόχρονα αποχρεϊνει τον προθγοφμενο 
(χϊρο & υπόλογο). Θ διαδικαςία αυτι παρακολουκείται μθχανογραφικά και ςε κάκε 
περίπτωςθ θ καρτζλα του είδουσ πρζπει να απεικονίηει τθν πραγματικι κατάςταςθ του 
παγίου. Ταυτόχρονα γίνεται αυτόματθ ενθμζρωςθ του υποςυςτιματοσ Μθτρϊου Ραγίων 
με το νζο χϊρο εγκατάςταςθσ (κζντρο κόςτουσ τθσ ΑΛ) και τον υπόλογο. 

 Αρχειοκετοφνται από το γραφείο διαχείριςθσ υλικοφ, όλα τα ςυνοδευτικά παραςτατικά του 
παγίου (Φωτοτυπίεσ των: Ρρωτοκόλλου παραλαβισ, Δ. Αποςτολισ –Τιμολογίου, Εντολι 
Ρρομικειασ, πιςτοποιθτικό καλισ λειτουργίασ) ςε κλαςζρ, ανά κατθγορία παγίου και ανά 
κζντρο κόςτουσ. Τα πιςτοποιθτικά παραλαβισ και καλισ λειτουργίασ των μθχανθμάτων 
πρζπει να υπογράφονται από τθν Τεχνικι Υπθρεςία. 

 Ενθμερϊνεται το Μθτρϊο Ραγίων για κάκε επζκταςθ-αναβάκμιςθ των πάγιων ςτοιχείων 
μζςω των ςχετικϊν Τιμολογίων δαπανϊν. Θ δαπάνθ για επζκταςθ –αναβάκμιςθ πάγιου 
ςτοιχείου προςτίκεται ςτθν αρχικι αξία του ςτοιχείου. Θ ενθμζρωςθ του Μθτρϊου Ραγίων 
γίνεται από τθν καταχϊρθςθ του Τιμολογίου ςτο γρ. Διαχείριςθσ υλικοφ και με βάςθ τον 
κωδικό αρικμό που ζδωςε το γρ. Ακίνθτθσ περιουςίασ κατά τθν αρχικι αγορά του παγίου.  

 Καταγράφονται από το γρ. Ακίνθτθσ περιουςίασ τα πάγια ςτοιχεία που δεν 
χρθςιμοποιοφνται λόγω παλαιότθτασ. Εφόςον είναι εντελϊσ άχρθςτα  πρζπει  να 
καταςτραφοφν. Γίνεται ςυνεργαςία προσ τοφτο με το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ. Ακολουκεί 
ειςιγθςθ προσ το Σ.Δ. περί εγκρίςεωσ καταςτροφισ άχρθςτου υλικοφ. 

Απογραφι παγίων 
 Θ διενζργεια απογραφισ γίνεται πάντα με κακοριςμό από τον Διοικθτικι των υπαλλιλων 

που κα μετζχουν ςτθν επιτροπι.  
 Θ επιτροπι παραλαμβάνει από το γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ εκτυπωμζνεσ  καταςτάςεισ (ανά 

χϊρο εγκατάςταςθσ) με τα  προσ απογραφι πάγια. Στθν κατάςταςθ υπάρχει ςτιλθ κενι 
ςτθν οποία καταγράφονται οι ποςότθτεσ που μετροφνται ανά πάγιο. 

 Συντάςςεται Ρρωτόκολλο από τθν επιτροπισ όπου καταγράφονται οι τυχόν ελλείψεισ  ανά 
πάγιο. 

 Ενθμζρωςθ από τθν επιτροπι διενζργειασ τθσ απογραφισ ςτθν Οικονομικι Υποδιεφκυνςθ  
για τα αποτελζςματα τθσ απογραφισ. 

 Ενθμζρωςθ τθσ Οικονομικισ Υποδιεφκυνςθσ και Διοίκθςθσ για τυχόν  αποκλίςεισ που 
παρατθρικθκαν ςτθν απογραφι. Ραρακολουκοφνται μζςα από τισ διαδικαςίεσ εςωτερικοφ 
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ελζγχου (διαρκισ και ετιςια φυςικι απογραφι πάγιων ςτοιχείων), και με βάςθ 
μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ  οι  ςυμφωνίεσ ςε ποςότθτεσ και είδθ των πάγιων 
ςτοιχείων. Οι τυχόν προκφπτουςεσ διαφορζσ, εφόςον εγκρικοφν από τθ Διοίκθςθ του 
νοςοκομείου, καταχωροφνται ςτο Μθτρϊο Ραγίων. 

 Θ φπαρξθ ςθμαντικϊν διαφορϊν μεταξφ του μθτρϊου και τθσ γενικισ λογιςτικισ ι του 
μθτρϊου και τθσ πραγματικισ απογραφισ των παγίων ςθματοδοτοφν υψθλό ελεγκτικό 
κίνδυνο και πρζπει να διερευνϊνται από το τμιμα παγίων που πρζπει να δθμιουργθκεί και 
να λειτουργεί ςε κάκε Μονάδα Υγείασ. 

Α.5.6.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ πάγιου εξοπλιςμοφ (ζντυπο Τ 322) 
 Καρτζλα παγίου και βιβλίο μθτρϊο παγίου ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ. 2.2.103 του 

ΡΔ 146/03) 
 

Α.5.7 ΚΑΣΑ΢ΣΡΟΦΗ ΑΧΡΗ΢ΣΟΤ ΤΛΙΚΟΤ 

 
Α.5.7.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθν καταςτροφι υλικοφ που εξϋ αιτίασ διαφόρων 
λόγων δεν εκπλθρϊνει τον αρχικό προοριςμό του. 
Α.5.7.2 Κανονιςμοί 
Το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ μεριμνά για τθν υλοποίθςθ ενεργειϊν ςχετικά με τθν καταςτροφι υλικοφ 
που δεν μπορεί να χρθςιμοποιθκεί πλζον. Θ διαδικαςία ςτθρίηεται ςτουσ διαχειριςτικοφσ κανόνεσ 
όπωσ αυτοί αναφζρονται ςτα εξισ: 

 Ν.Δ. 496/74 «Ρερί λογιςτικοφ ΝΡΔΔ» -ΦΕΚ 204/74 

 Ν. 2362/95 «Ρερί Δθμόςιου Λογιςτικοφ ελζγχου των δαπανϊν κ.λ.π.» -ΦΕΚ 247/95 
Α.5.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο υπόλογοσ διαχειριςτισ κάνει αναφορά προσ τθν Διοίκθςθ, όπου καταγράφονται  τα είδθ, 
οι ποςότθτεσ αυτϊν και θ αιτία  αλλοίωςθσ αυτϊν. Ρροτείνεται θ καταςτροφι  αυτϊν. 

 Με μζριμνα του Διοικθτικοφ Διευκυντι και του Ρροϊςταμζνου τθσ Οικονομικισ υπθρεςίασ 
ςυςτινεται Επιτροπισ Χαρακτθριςμοφ. Διαπιςτϊνεται αν πράγματι πρόκειται περί 
άχρθςτου υλικοφ. 

 Θ επιτροπι ςυντάςςει πρακτικό Χαρακτθριςμοφ ςτο οποίο αναφζρονται τα είδθ, οι 
ποςότθτεσ και οι αιτίεσ αλλοιϊςεωσ. Καταςτροφι του άχρθςτου υλικοφ από οριηόμενθ 
επιτροπι και παρουςία  Επικεωρθτοφ ειδικϊσ οριηόμενου από τθν Νομαρχία, και του 
υπολόγου διαχειριςτι.  

 Ακολουκεί ειςιγθςθ ςτο Δ.Σ. για καταςτροφι του υλικοφ. 
 Συντάςςεται Ρρακτικό Καταςτροφισ (ςε τζςςερα αντίγραφα), ςτο οποίο αναγράφονται τα 

είδθ, οι ποςότθτεσ και ο τρόποσ καταςτροφισ. Υπογράφεται το πρακτικό από τουσ 
παρόντεσ. Το ζνα αντίγραφο παίρνει ο υπόλογοσ διαχειριςτισ και βάςει αυτοφ ενθμερϊνει 
τθν αποκικθ. Το δεφτερο αντίγραφο παραδίδεται ςτο λογιςτιριο για ενθμζρωςθ τθσ 
Γενικισ και Αναλυτικισ λογιςτικισ. Το τρίτο αντίγραφο παίρνει ο οριηόμενοσ  Επικεωρθτισ. 

 Ενθμζρωςθ τθσ καρτζλασ κάκε είδουσ που καταςτρζφεται ςτο υποςφςτθμα των αποκθκϊν 
με ταυτόχρονθ ενθμζρωςθ με τθν διενζργεια ςυμψθφιςτικϊν εγγραφϊν ωσ εξισ 

 με χρζωςθ του λογ. 81.02 "Ζκτακτεσ ηθμίεσ". 

 με πίςτωςθ του αντίςτοιχου λογαριαςμοφ τθσ ομάδασ 2. 
 Θ τακτοποίθςθ των μερίδων αποκικθσ, που τθροφνται κάτω από τον πρωτοβάκμιο 

λογαριαςμό τθσ Αναλυτικισ Λογιςτικισ 94 "αποκζματα", γίνεται μαηί με τισ εγγραφζσ 
ενθμερϊςεωσ και τακτοποιιςεωσ των λογαριαςμϊν τθσ αναλυτικισ λογιςτικισ και 
ςυγκεκριμζνα με χρζωςθ του λογ. 90.08 και πίςτωςθ του λογ. 98.99. 

Α.5.7.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρρακτικό Χαρακτθριςμοφ 
 Ρρακτικό Καταςτροφισ 
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Α.5.8 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΣΟΤ ΕΛΑΧΙ΢ΣΟΤ ΑΠΟΘΕΜΑΣΟ΢ ΤΛΙΚΩΝ ΢ΣΗΝ ΑΠΟΘΗΚΗ – 
ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΣΗ΢ ΤΛΟΠΟΙΗ΢Η΢ ΢ΤΜΒΑ΢ΕΩΝ 

 
Α.5.8.1 ΢κοπόσ 
Θ διαφφλαξθ τθσ απρόςκοπτθσ και εφρυκμθσ λειτουργίασ του νοςοκομείου ςε ότι αφορά τον 
ζλεγχο του άριςτου αποκζματοσ ςτο αναλϊςιμο υλικό κακϊσ και θ ορκι υλοποίθςθ των 
ςυμβάςεων. 
Α.5.8.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι υπεφκυνο για τον ζλεγχο τθσ ςταδιακισ υλοποίθςθσ 
των ςυμβάςεων ποιοτικά και ποςοτικά. Ζχει επίςθσ τθν ευκφνθ διατιρθςθσ του ελάχιςτου 
αποκζματοσ των βαςικϊν αναλωςίμων υλικϊν για τθ λειτουργία του. 

 Θ ςφμβαςθ καλφπτει προκακοριςμζνο χρονικό διάςτθμα ςτο οποίο πρζπει να 
απορροφθκοφν ςυγκεκριμζνεσ ποςότθτεσ ειδϊν ςε προκακοριςμζνο ςυνολικό κόςτοσ. Θ 
υπζρβαςθ ςε ποςότθτα, χρόνο και  αξία  είναι επίςθσ περιοριςμζνθ. 

Α.5.8.2 Διαδικαςίεσ 
 Τα είδθ που αγοράηονται μζςω ςυμβάςεων και αφοροφν αναλϊςιμο υλικό ελζγχονται κατά 

τακτά χρονικά διαςτιματα. Ο ζλεγχοσ ςυνίςταται ςτθν παρακολοφκθςθ των όρων τθσ 
ςφμβαςθσ ςε ποιοτικά και ποςοτικά χαρακτθριςτικά των ειδϊν κακϊσ και ςτθ ςυμφωνία 
των τιμϊν που αναγράφονται ςτα τιμολόγια των προμθκευτϊν με τισ αντίςτοιχεσ τθσ 
ςφμβαςθσ. 

 Γίνεται ζλεγχοσ των ειδϊν που παραγγζλλονται μζςω τθσ ςφμβαςθσ με βάςθ τα αρχικά 
αιτιματα κάκε τμιματοσ που εντάχκθκαν ςτθν υπογραφείςα ςφμβαςθ κακϊσ και τον 
εγκεκριμζνο προχπολογιςμό προμθκειϊν. 

 Το ςφςτθμα παρακολουκεί τα υπόλοιπα των ειδϊν με βάςθ το προκακοριςμζνο ελάχιςτο 
απόκεμα ανά είδοσ. 

 Καταγραφι και ενθμζρωςθ μζςω του ςυςτιματοσ του μζςου όρου των αναλϊςεων που 
κάνουν τα τμιματα ςτα διάφορα είδθ ςε οριςμζνο χρονικό διάςτθμα. 

 Ελζγχεται θ τμθματικι απορρόφθςθ των ειδϊν ςτο διάςτθμα του χρόνου και ςυγκρίνεται 
αυτι με τθν αρχικι πρόβλεψθ για τθν επάρκεια ι όχι ςτο ςυνολικό χρόνο και ποςότθτα τθσ 
ςφμβαςθσ. 

 Ελζγχονται οι αποκλίςεισ που παρατθροφνται (κετικζσ και αρνθτικζσ) ςε τακτά χρονικά 
διαςτιματα και γίνεται καταγραφι αιτιολόγθςθσ αυτϊν. Οι αποκλίςεισ ςυνίςτανται ςτθ 
ςφγκριςθ των τμθματικϊν παραγγελιϊν με το ρυκμό υλοποίθςθσ των ςυμβάςεων. 

 Γίνεται επαναπροςδιοριςμόσ του άριςτου αποκζματοσ όπου αυτό οφείλεται ςε 
ςυγκεκριμζνεσ αλλαγζσ τθσ λειτουργίασ του νοςοκομείου. 

 Το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ παρεμβαίνει όπου παρατθροφνται αδικαιολόγθτεσ 
καταναλϊςεισ. 

 

Α.5.9 ΕΣΗ΢ΙΑ ΦΤ΢ΙΚΗ ΑΠΟΓΡΑΦΗ ΚΑΙ ΢ΤΜΦΩΝΙΑ ΜΕ ΣΑ ΤΠΟΛΟΙΠΑ ΣΗ΢ ΑΠΟΘΗΚΗ΢ 

 
Α.5.9.1 ΢κοπόσ 
Ο ζλεγχοσ των αναλωςίμων υλικϊν με βάςθ το χϊρο που βρίςκονται και θ ςυμφωνία με τα 
υπόλοιπα που εμφανίηουν οι καταςτάςεισ του μθχανογραφικοφ ςυςτιματοσ ανά είδοσ. 
Α.5.9.2 Κανονιςμοί 

 Το Γραφείο διαχείριςθσ υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθ διενζργεια τθσ ετιςιασ φυςικισ 
απογραφισ ςτο τζλουσ κάκε διαχειριςτικοφ ζτουσ ςφμφωνα με τουσ διαχειριςτικοφσ 
κανόνεσ των Ν.Ρ.Δ.Δ. 

 Ρ.Δ. 146/2003, παρ. 2.2.204 και 2.2.205. Θ αξιολόγθςθ των αποκεμάτων γίνεται ςτθν τιμι 
κτιςεωσ θ οποία υπολογίηεται με τθν μζκοδο του μζςου ςτακμικοφ κόςτουσ και πρζπει να 
προκφπτει μζςα από το ςφςτθμα. Είναι ςθμαντικό κατά τισ θμζρεσ που διενεργείται θ 
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απογραφι ςτουσ αποκθκευτικοφσ χϊρουσ να μθν πραγματοποιοφνται ςυναλλαγζσ 
(παραλαβζσ ειδϊν και χορθγιςεισ). 

Α.5.9.3 Διαδικαςίεσ 
 Τουλάχιςτον μια φορά μζςα ςε κάκε χριςθ και μάλιςτα ςτο τζλοσ αυτισ υποχρεωτικά 

πρζπει να διενεργείται πραγματικι (φυςικι) απογραφι των αποκεμάτων. 
 Για τθν διενζργεια τθσ απογραφισ ςυγκροτοφνται επιτροπζσ κατόπιν ειςθγιςεωσ του 

Ρροϊςτάμενου Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν και εγκρίςεωσ από το Δ.Σ. του Νοςοκομείου, οι 
οποίεσ κα διενεργιςουν τισ απογραφζσ.  

 Κατά τθν απογραφι πρζπει να αναγνωρίηονται, να καταμετροφνται και να καταγράφονται 
όλα τα αποκζματα κατ' είδοσ, ποιότθτα και ποςότθτα και να γίνεται θ κατάταξθ αυτϊν ςε 
κατθγορίεσ που να αντιςτοιχοφν ςτουσ επιμζρουσ λογαριαςμοφσ των αποκεμάτων τθσ 
ομάδασ 2 του Ρ.Δ. 146/03.  

 Θ απογραφι διενεργείται τόςο ςτισ κεντρικζσ αποκικεσ όςο και ςτα τμιματα. Θ επιτροπι 
απογραφισ ζχει ςτα χζρια τθσ μθχανογραφικζσ καταςτάςεισ που πρζπει να εκδίδονται από 
το μθχανογραφικό ςφςτθμα με τα λογιςτικά υπόλοιπα ανά είδοσ που εμφανίηονται κατά 
τθν θμζρα τθσ απογραφισ. Στισ καταςτάςεισ αυτζσ και δίπλα από κάκε είδοσ ςυμπλθρϊνει 
τθν ποςότθτα που προκφπτει από τθν φυςικι καταμζτρθςθ.  

 Θ επιτροπι απογραφισ καταγράφει ςε ιδιαίτερθ ςτιλθ είδθ τρίτων που βρίςκονται ςτο 
Νοςοκομείο π.χ. παρακατακικεσ. 

 Οι προκφπτουςεσ διαφορζσ μεταξφ λογιςτικϊν υπολοίπων και φυςικισ απογραφισ 
(ελλείμματα - πλεονάςματα) που προκφπτουν από το πρακτικό απογραφισ που ςυντάςςει 
θ επιτροπι απογραφισ τακτοποιοφνται κατόπιν αποφάςεωσ του Δ.Σ. του Νοςοκομείου το 
οποίο είναι αρμόδιο για τθν ζγκριςθ των πρακτικϊν απογραφισ. Με βάςθ τθν απόφαςθ 
του Δ.Σ. γίνεται διόρκωςθ των μερίδων τθσ αποκικθσ με βάςθ τισ πραγματικζσ ποςότθτεσ 
που βρζκθκαν και καταμετρικθκαν ςτθν απογραφι.  

 Με τθν διόρκωςθ αυτι ενθμερϊνεται αυτόματα το βιβλίο αποκικθσ με τα πραγματικά 
υπόλοιπα τα οποία μεταφζρονται ωσ υπόλοιπα αρχισ τθσ νζασ χριςθσ. Το Δ.Σ. του 
Νοςοκομείου ςε περίπτωςθ αξιόλογου ελλείμματοσ μθ δυναμζνου να αιτιολογθκεί 
επαρκϊσ από τον αρμόδιο υπόλογο δφναται να προβεί ςε καταλογιςμό είσ βάροσ του 
υπολόγου.  

 Τα πρακτικά απογραφισ μετά τθν ζγκριςθ τουσ από το Δ.Σ. αρχειοκετοφνται και 
φυλάςςονται με ευκφνθ τθσ διαχείριςθσ υλικοφ. 

Α.5.9.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Καταςτάςεισ απογραφισ 

Α.5.10 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΔΩΡΕΑ΢ ΠΑΓΙΩΝ 

 
Α.5.10.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι των διαδικαςιϊν ςτθν περίπτωςθ δωρεάν παραχϊρθςθσ εξοπλιςμοφ. 
Α.5.10.2 Κανονιςμοί 

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ  
 Ρ.Δ. 146/03 

Α.5.10.3 Διαδικαςίεσ 
 Στθν περίπτωςθ που γίνεται δωρεά από ιδιϊτεσ πάγιου εξοπλιςμοφ προσ το Νοςοκομείο θ 

διαχείριςθ υλικοφ ζχοντασ τθν ςχετικι επιςτολι του ιδιϊτθ με τθν οποία γίνεται γνωςτι θ 
πρόκεςθ του για τθν δωρεάν παραχϊρθςθ πάγιου εξοπλιςμοφ προσ το Νοςοκομείο, μζςω 
τθσ διοικθτικισ διεφκυνςθσ με ειςιγθςθ τθσ φζρει το κζμα προσ το Δ.Σ. του Νοςοκομείου. 

 Σε περίπτωςθ κετικισ απόφαςθσ για τθν αποδοχι τθσ δωρεάσ αποςτζλλεται ευχαριςτιρια 
επιςτολι του Νοςοκομείου προσ τον δωρίηοντα.  

 Γίνεται παραλαβι του εξοπλιςμοφ και εκδίδεται πρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου 
εξοπλιςμοφ. 
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 Εάν για τισ δωρεάν παραχωριςεισ δεν προκφπτουν ςτοιχεία τθσ αξίασ τουσ επιβάλλεται να 
κακοριςκεί θ ςθμερινι αξία τουσ από επιτροπι ειδικϊν, ςυνικωσ υπαλλιλουσ τεχνικισ 
υπθρεςίασ. Θ αξία που κα εκτιμθκεί αναγράφεται ςτθν ειςιγθςθ προσ το Δ.Σ. και με τθν 
αξία αυτι κα διενεργθκεί εγγραφι ςτα λογιςτικά βιβλία του Νοςοκομείου. 

 Αυτόματθ ενθμζρωςθ του υποςυςτιματοσ Μθτρϊο Ραγίων με τα ςτοιχεία τθσ παρ. 2.2.103 
του Ρ.Δ. 146/03. Αυτόματθ ενθμζρωςθ τθσ Γ.Λ. με χρζωςθ του αρμόδιου λογ. τθσ ομάδασ 1 
του Ρ.Δ. 146/03 και πίςτωςθ του λογ. 41.15. 

Α.5.10.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρρωτόκολλο παραλαβισ πάγιου εξοπλιςμοφ (ζντυπο Τ 322) 
 Καρτζλα παγίου - βιβλίο μθτρϊου παγίων ςφμφωνα με το υπόδειγμα τθσ παρ 2.2.103 του 

ΡΔ 146 
 

Α.5.11 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΣΩΝ ΧΡΕΩ΢ΕΩΝ ΣΩΝ ΠΑΓΙΩΝ ΑΝΑ ΤΠΟΛΟΓΟ 

 
Α.5.11.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι και ο ζλεγχοσ των Ράγιων υλικϊν με βάςθ το χϊρο που βρίςκονται και τον υπεφκυνο 
χριςθσ ι αποκικευςθσ αυτϊν.  
Α.5.11.2 Κανονιςμοί 

 Το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ είναι υπεφκυνο για τθν καταγραφι και τον ζλεγχο των πάγιων 
υλικϊν όπου και αν βρίςκονται ςτο χϊρο του νοςοκομείου. 

 Οι διαχειριςτικοί κανόνεσ  
 Διάκεςθ του μθ αναλϊςιμου υλικοφ ςτουσ υπολόγουσ γίνεται με εντολι του Διοικθτικό 

Διευκυντι και με απόδειξθ υπογεγραμμζνθ από τον διαχειριςτι και τον μερικϊσ υπόλογο. 
 Θ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των παγίων γίνεται από το γρ. Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ (όπου 

υπάρχει). 
Α.5.11.3 Διαδικαςίεσ 

 Το Μθτρϊο Ραγίων ενθμερϊνεται από τθν καταχϊρθςθ μζςω του Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ, 
κάκε νζου πάγιου ςτοιχείου κακϊσ και του μερικοφ υπόλογου ςτον οποίο «χρεϊκθκε» να 
χρθςιμοποιείται (ςφμφωνα με τουσ Διαχειριςτικοφσ κανόνεσ του Δθμοςίου). 

 Κάκε Δελτίο Αποςτολισ-τιμολόγιο αγοράσ Ραγίου χαρακτθρίηεται από το Γρ. Κινθτισ & 
Ακίνθτθσ περιουςίασ με κωδικό Ραγίου από τον οποίο κα ενθμερωκεί ο λογαριαςμόσ 
Γενικισ Λογιςτικισ. 

 Εκδίδεται το Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ –Δελτίο Ειςαγωγισ και ταυτόχρονα εκδίδεται Εντολι 
Διάκεςθσ- πράξθ εξαγωγισ για Χρζωςθ υλικοφ ςτο τμιμα και τον υπόλογο για όςα υλικά 
δεν παραμζνουν ςτθν αποκικθ.  

 Με τθν καταχϊρθςθ του παγίου, το ςφςτθμα δθμιουργεί εγγραφι γενικισ λογιςτικισ ςτο 
Μθτρϊο Ραγίων. 

 Θ αντικατάςταςθ άχρθςτου υλικοφ με καινοφργιο, θ μεταφορά υλικοφ από ζνα τμιμα ςε 
άλλο ι αφαίρεςθ υλικοφ από τον μερικϊσ υπόλογο γίνεται κατόπιν εντολισ του 
Διοικθτικοφ  Διευκυντι. 

 Εκδίδεται Δελτίο Ειςαγωγισ και Δελτίο Εξαγωγισ –Χρζωςθσ υλικοφ για κάκε εςωτερικι 
μετακίνθςθ των παγίων ι κάκε αλλαγι τθσ υπάρχουςασ κατάςταςθσ. Στο Δελτίο Εξαγωγισ 
υπογράφουν ο προϊςτάμενοσ Ρρομθκειϊν ι τθσ Οικονομικισ υπθρεςίασ, ο Διοικθτι ι 
Αναπλθρωτι Διοικθτι. Το Δ. Ειςαγωγισ και Εξαγωγισ ενθμερϊνει το Μθτρϊο Ραγίων.  

 Γίνεται ζλεγχοσ από τον υπόλογο διαχειριςτι και από τον προϊςτάμενο τθσ οικονομικισ 
υπθρεςίασ ςε τακτά χρονικά διαςτιματα με βάςθ μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ των 
υλικϊν για τα πάγια ςτοιχεία που βρίςκονται ςτουσ μερικϊσ υπολόγουσ (Διαρκισ 
απογραφι). Για τον ζλεγχο αυτό, δφναται να ςυςτακεί από τθ Διοίκθςθ τριμελισ επιτροπι 
όπου κα ςυμμετζχει και υπάλλθλοσ του γρ. Εςωτερικοφ Ελζγχου (Σχετικι αναφορά ςτισ 
διαδικαςίεσ Ρ/Υ και εςωτερικοφ ελζγχου). 
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 Θ επιτροπι ςυντάςςει Ρρωτόκολλο με το πόριςμα του παραπάνω ελζγχου, όπου 
καταγράφονται τυχόν πλεονάςματα, ελλείμματα ι καμιά διαφορά. 

Α.5.11.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ πάγιου εξοπλιςμοφ (ζντυπο Τ 322) 
Εντολι Διάκεςθσ 
 

Α.5.12 ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΤΛΙΚΩΝ ΑΠΟ ΠΑΡΑΚΑΣΑΘΗΚΗ  

 
Α.5.12.1 ΢κοπόσ 
Ο ζλεγχοσ και θ διαχείριςθ των αναλωςίμων υλικϊν που προζρχονται από παρακατακικθ και 
αναλϊνονται ςε χρζωςθ αςκενοφσ. 
Α.5.12.2 Κανονιςμοί 

 Με απόφαςθ τθσ διοίκθςθσ ζχει οριςτεί ωσ μερικόσ υπόλογοσ θ προϊςταμζνθ του 
χειρουργείου που ζχει τθν ευκφνθ για τθν αποκικευςθ, διαφφλαξθ, χριςθ και αποχρζωςθ 
τθσ υποαποκικθσ με τα υλικά τθσ παρακατακικθσ. 

 Για τθν περίπτωςθ φπαρξθσ υλικϊν με τθν μορφι παρακατακικθσ ςτθν αποκικθ του 
χειρουργείου και με δεδομζνο το διακζςιμο χϊρο τθσ ςυγκεκριμζνθσ αποκικθσ, κα πρζπει 
ο κάκε ενδιαφερόμενοσ Διευκυντισ να υποδείξει με ζγγραφό του προσ τθν Διοίκθςθ τρεισ 
ζωσ τζςςερισ εταιρείεσ (αυτζσ που τα υλικά τουσ χρθςιμοποιοφνται πιο ςυχνά) που κα 
δεχκοφν να προςκομίςουν τα προϊόντα τουσ με τθ μορφι παρακατακικθσ.  

Α.5.12.3 Διαδικαςίεσ 
 Μζχρι να υπογραφεί θ ςφμβαςθ προμικειασ υλικϊν οςτεοςφνκεςθσ, γνακοπροςωπικισ, 

χειρουργικισ, βθματοδοτϊν, απινιδωτϊν και υλικϊν καρδιοχειρουργικισ, ο τρόποσ 
λειτουργίασ προμικειασ και χοριγθςθσ των παραπάνω υλικϊν κα είναι ο εξισ: 

 Σφνταξθ Υπθρεςιακοφ Σθμειϊματοσ από το Διευκυντι ι Αναπλθρωτι Διευκυντι του 
εκάςτοτε Τμιματοσ, τουλάχιςτον 48 ϊρεσ πριν τθν επζμβαςθ (ςε επείγουςεσ περιπτϊςεισ 
24 ϊρεσ) που κα περιλαμβάνει τα ακόλουκα ςτοιχεία: 
 Ονοματεπϊνυμο Αςκενοφσ 
 Αρικμό Μθτρϊου και Αςφαλιςτικό Φορζα 
 Διάγνωςθ 
 Κωδικό αρικμόσ, Ρεριγραφι και τιμι του υλικοφ Σφμφωνα με το Φ.Ε.Κ. 

 Το Υ.Σ. κατατίκεται ςτο Τμιμα Ρρομθκειϊν για ζγκριςθ από το Διοικθτι ι τον Αναπλθρωτι 
Διοικθτι και γίνεται θ παραγγελία του προσ επιλογι υλικϊν από τον προςφζροντα τθν 
μεγαλφτερθ ζκπτωςθ. 

 Ενθμζρωςθ των εταιρειϊν και άμεςθ αποςτολι των υλικϊν με Δελτίο Αποςτολισ.  
 Ενθμερϊνεται θ αποκικθ Υλικοφ (παραδίδεται το Υπθρεςιακό Σθμείωμα, θ παραγγελία και 

θ τυχόν προςφορά ζκπτωςθσ) και το ςφςτθμα διαχείριςθσ ενθμερϊνει ειδικι οριςμζνθ  
αποκικθ για υλικά τρίτων μόνο κατά ποςότθτα, με βάςθ το Δελτίο Αποςτολισ του 
προμθκευτι που αναφζρει χαρακτθριςτικά τθ λζξθ «παρακατακικθ». Τα υλικά αυτά  
διαμζςου τθσ Διαχείριςθσ Υλικοφ / Φαρμακείο (κρατείται φωτοτυπία του Δελτίου 
Αποςτολισ) αποςτζλλονται και παραλαμβάνονται από τθν προϊςτάμενθ του χειρουργείου 
ι τθσ μονάδασ αποςτείρωςθσ.  

 Θ διαχείριςθ των εν λόγω υλικϊν κα γίνεται ωσ εξισ: 

 Θ προϊςταμζνθ του χειρουργείου ζρχεται ςε ςυνεννόθςθ με τουσ Διευκυντζσ των 
κλινικϊν που προγραμματίηουν χειρουργεία με προςκετικά υλικά. Ζτςι, με εντολι του 
Διευκυντι-ιατροφ, και με βάςθ προγραμματιςμζνο χειρουργείο καταγράφει τα υλικά 
που κα απαιτθκοφν. Για οριςμζνεσ επεμβάςεισ και ανάλογα το ταμείο θα πρζπει να 
υπάρχει προζγκριςη τησ επζμβαςησ από το ελεγκτή γιατρό του ταμείου με ευθφνη 
του γιατροφ που πραγματοποιεί την επζμβαςη.  
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 Τα υλικά αυτά βρίςκονται ςτθν χειρουργικι αίκουςα, αφοφ ζχουν βγει από τθν 
αποκικθ που φυλάςςονται οι παρακατακικεσ. Κατά τθν διάρκεια τθσ επζμβαςθσ 
χρθςιμοποιοφνται όςα από αυτά κρίνονται απαραίτθτα. 

 Μετά το τζλοσ τθσ επζμβαςθσ θ προϊςταμζνθ του χειρουργείου ι τθσ μονάδασ ςτζλνει 
ςτθ Γραμματεία του Χειρουργείου το Ατομικό Συνταγολόγιο υπογεγραμμζνο από το 
Διευκυντι ι Αναπλθρωτι Διευκυντι Γιατρό και το Δελτίο Αποςτολισ με 
«τςεκαριςμζνα» τα υλικά που χρθςιμοποιικθκαν. 

 Θ Γραμματεία του Χειρουργείου ςυντάςςει τθν αίτθςθ προμικειασ και αφοφ εγκρικεί 
παραδίδει ςτθ Διαχείριςθ Υλικοφ/ Φαρμακείο, το λευκό αντίγραφο τθσ αίτθςθσ, το 
αρχικό Υ.Σ. τθν παραγγελία του προσ επιλογι υλικοφ, τθν προςφορά, το ατομικό 
ςυνταγολόγιο και το Δελτίο Αποςτολισ. 

 Θ Διαχείριςθ Υλικοφ / Φαρμακείο διενεργεί όλεσ τισ απαραίτθτεσ διαχειριςτικζσ ενζργειεσ 
και διαβιβάηει φωτοαντίγραφα του τιμολογίου που ζχει παραλάβει από τθν εταιρεία και 
του ατομικοφ ςυνταγολογίου, ςτο Γραφείο Κίνθςθσ.      

 Το Γρ. Διαχείριςθσ Υλικοφ / Φαρμακείο εκδίδει Δελτίο Ραραγγελίασ προσ τθν προμθκεφτρια 
εταιρία, από ςυγκεκριμζνο μπλοκ Αιτιςεων Ρρομθκειϊν (που υπάρχει μόνο για τα υπό 
εξζταςθ υλικά), με αναφορά του ονόματοσ του αςκενοφσ επί του οποίου κα εκδοκεί το 
Δελτίο Αποςτολισ –Τιμολόγιο. Επί τθσ παραγγελίασ πρζπει να αναγράφεται ο χρόνοσ 
παράδοςθσ του υλικοφ ςτο νοςοκομείο. Θ παραλαβι του υλικοφ δεν μπορεί να ζπεται τθσ 
θμερομθνίασ πραγματοποίθςθσ του χειρουργείου.  

 Ακολουκεί θ ςυλλογι υπογραφϊν ςτο δελτίο Ραραγγελίασ από το προϊςτάμενο 
Ρρομθκειϊν ι τθσ Οικονομικισ υπθρεςίασ, τον Διοικθτι ι Αναπλθρωτι Διοικθτι. 

 Αποςτζλλεται με FAX  το Δελτίο Ραραγγελίασ ςτθν προμθκεφτρια εταιρία. 
 Θ παραλαβι των υλικϊν που παραγγζλκθκαν γίνεται από τθν κεντρικι αποκικθ παρουςία 

τθσ τριμελοφσ επιτροπισ και του διαχειριςτι. 
 Εκδίδεται προσ τοφτο, Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ- Δελτίο Ειςαγωγισ για τθν εμφάνιςθ του 

υλικοφ ςτθν αποκικθ. Το ςφςτθμα δθμιουργεί εγγραφζσ ςτθν γενικι και αναλυτικι 
λογιςτικι. 

 Εκδίδεται κατόπιν, Εντολι διάκεςθσ -πράξθ εξαγωγισ για αποχρζωςθ τθσ αποκικθσ από το 
υλικό και χρζωςθ τθσ υποαποκικθσ του χειρουργείου. Ταυτόχρονα μζςω του ςυςτιματοσ, 
αποχρεϊνεται θ υποαποκικθ του χειρουργείου και χρεϊνεται ο αςκενισ (όπωσ ςτα υλικά 
επί χρεϊςει). Θ Εντολι Διάκεςθσ παραλαμβάνεται από υπεφκυνο του χειρουργείου. 

 Ο διευκυντισ τθσ χειρουργικισ κλινικισ ςυντάςςει ενυπόγραφθ βεβαίωςθ, για τθν   
χρθςιμοποίθςθ επί του αςκενοφσ ςτο χειρουργείο, των υλικϊν που παραγγζλκθκαν για   
αυτόν.  

 Με βάςθ τθ βεβαίωςθ (που αποτελεί προχπόκεςθ,) ςτο γρ. Διαχείριςθσ οριςτικοποιοφνται 
οι εξισ κινιςεισ: 

 αποχρεϊνεται το υλικό από τθν υποαποκικθ του χειρουργείου. Θ υποαποκικθ του 
χειρουργείου εμφανίηει πάντα το ςφνολο των υλικϊν από παρακατακικθ. 

 χρεϊνεται ςτο φάκελο του αςκενοφσ ςτον οποίο χρθςιμοποιικθκε. Το λογιςτιριο 
αςκενϊν ζχει τθ δυνατότθτα να παρακολουκεί άμεςα τισ χρεϊςεισ των υλικϊν αυτϊν 
ανά αςκενι. Το Δ. Αποςτολισ-Τιμολόγιο των υλικϊν, αποςτζλλεται άμεςα ςτο 
λογιςτιριο αςκενϊν για τον ζλεγχο του χρεωςτικοφ φακζλου και τιμολόγθςθ αναλόγωσ 
των νοςθλίων. 

 Σε περίπτωςθ κατά τθ οποία, υλικά που εμφανίηονται ςτο Δελτίο Αποςτολισ - Τιμολόγιο  
επί χρεϊςει δεν χρθςιμοποιικθκαν ςτον αςκενι, επιςτρζφουν ςτθν κεντρικι αποκικθ με 
δελτίο ειςαγωγισ και τελικά επιςτρζφουν ςτον προμθκευτι με ζκδοςθ από μζρουσ του, 
Ριςτωτικοφ Τιμολογίου. Με τον τρόπο αυτό θ υποαποκικθ του χειρουργείου παραμζνει 
ςτακερά με τα υλικά τθσ παρακατακικθσ. 
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 Διαβίβαςθ ςτο γρ. χρθματικισ διαχείριςθσ επικυρωμζνο αντίγραφο του Δελτίου Αποςτολισ 
-Τιμολογίου με τα επί χρεϊςει υλικά και όλων των λοιπϊν απαραίτθτων δικαιολογθτικϊν 
για τθν ζκδοςθ και κεϊρθςθ από τον επίτροπο τθσ εν λόγω δαπάνθσ. 

 Ζλεγχοσ με περιοδικι καταμζτρθςθ των ειδϊν που βρίςκονται ςτθν υποαποκικθ του 
χειρουργείου, με τα είδθ που εμφανίηει το ςφςτθμα διαχείριςθσ υλικοφ / Φαρμακείο ςτο 
ιςοηφγιο ειδϊν αυτισ τθσ υποαποκικθσ και ςυμφωνία με τον προμθκευτι. 

Α.5.12.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα /Φόρμεσ ΢υςτήματοσ 
 Δελτίο παραγγελίασ υλικοφ (ζντυπο Δ4 204) 
 Ρρωτόκολλο Ειςαγωγισ και πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ (ζντυπο Δ4 205) 
 Δελτίο ανάλωςθσ υλικοφ – πράξθ εξαγωγισ από αποκικθ (ζντυπο Δ4 211) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΡΘΡΟ 12- ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΕ΢ ΣΜΗΜΑΣΟ΢ ΠΛΗΡΟΥΟΡΙΚΗ΢ 
Α. Σμήμα Πληροφορικήσ 
Α.1 ΣΗΡΗ΢Η ΑΝΣΙΓΡΑΦΩΝ Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢ (BACKUP) ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ 

 
Α.1.1 ΢κοπόσ 

Θ διαςφάλιςθ τθσ ακεραιότθτασ των δεδομζνων που φυλάςςονται ςτθ βάςθ δεδομζνων του 
Νοςοκομείου από πικανι απϊλεια που μπορεί να προκλθκεί από βλάβθ του ςυςτιματοσ και 
ταυτόχρονα θ αποκικευςθ δεδομζνων παρελκόντων χρονικϊν περιόδων ςε καςζτα προκειμζνου 
να διευκολυνκεί θ ορκότερθ εκμετάλλευςθ του αποκθκευτικοφ χϊρου ςτουσ ςκλθροφσ δίςκουσ 
των κεντρικϊν υπολογιςτϊν του Νοςοκομείου. 
Α.1.2 Κανονιςμοί 

 Το χρονικό περικϊριο τθσ τιρθςθσ αντιγράφων αςφαλείασ ορίηεται από τον Διευκυντι 
Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τθν Διοίκθςθ του Νοςοκομείου και τθν μελζτθ πολιτικισ 
αςφαλείασ που ζχει οριςκεί είτε κεντρικά (μζςω ΔΥΡΕ) είτε τοπικά. 
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 Για κάκε Τμιμα του Νοςοκομείου οριοκετείται αποκθκευτικόσ χϊροσ των δεδομζνων 
ςτουσ κεντρικοφσ υπολογιςτζσ του Νοςοκομείου για τθν τιρθςθ αντιγράφων αςφαλείασ 
του οποίου το μζγεκοσ κακορίηεται από τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με 
τθν Διοίκθςθ του Νοςοκομείου εξετάηοντασ τθ λειτουργικότθτα του Τμιματοσ και τον όγκο 
των πλθροφοριϊν που καλείται να διαχειριςτεί. Το είδοσ των αρχείων που αποκθκεφονται 
είναι αυςτθρά υπθρεςιακοφ περιεχομζνου και αποτελοφν πλθροφορίεσ που δεν δφναται 
να αποκθκευτοφν μζςω τθσ χριςθσ εφαρμογϊν που ζχουν νόμιμα εγκαταςτακεί ςτο 
Νοςοκομείο. 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Οριςμόσ επιπζδων εξαςφάλιςθσ των αντιγράφων αςφαλείασ. 

Α.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία τθρεί αντίγραφα αςφαλείασ για τα δεδομζνα  και τα αρχεία 

όλων των εφαρμογϊν του Νοςοκομείου κακϊσ και των ρυκμίςεων του πλθροφοριακοφ 
ςυςτιματοσ ςε χρονικι βάςθ που ορίηεται από τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ ςε 
ςυνεργαςία με τθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου, ςφμφωνα με το επίπεδο εξαςφάλιςθσ 
αντιγράφων αςφαλείασ που ζχει ορίςει ο Δ/ντισ Ρλθροφορικισ.  

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ αιτείται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία με υπθρεςιακό 
ςθμείωμα είτε μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου το είδοσ των πλθροφοριϊν που 
χρειάηεται να ανακτθκοφν από το ςφςτθμα και τθν χρονικι περίοδο ςτθν οποία 
αναφζρονται. 

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ αναλαμβάνει τθ 
λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν κοινοποίθςθ τουσ ςτον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν. 

 Αντίγραφο του υπθρεςιακοφ ςθμειϊματοσ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ που κάνει τθν αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και 
αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν 
κοινοποιεί ςτον Διευκυντι Ρλθροφορικισ τισ αιτιςεισ ςτο τζλοσ τθσ μζρασ, αν το επίπεδο 
εξαςφάλιςθσ είναι χαμθλό ι άμεςα, ςε άλλθ περίπτωςθ. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ εξετάηει τθν αίτθςθ του Τμιματοσ και εφόςον διαπιςτϊςει ότι 
το αίτθμα του Τμιματοσ είναι ςφμφωνο με τθν ςτρατθγικι πορεία του Νοςοκομείου και 
εντόσ των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ, ορίηει υπεφκυνο υπάλλθλο  για τθν ανάκτθςθ των 
δεδομζνων. 

 Ο υπάλλθλοσ επαναφζρει μζςω των αντιγράφων αςφαλείασ και ςφμφωνα με τθν αίτθςθ 
του τμιματοσ τα δεδομζνα. Στο τζλοσ ενθμερϊνει τθλεφωνικά τον προϊςτάμενο του 
τμιματοσ. αντιγράφει τα δεδομζνα ςε αποκθκευτικό μζςο που διακζτει το Τμιμα ςτθν 
Ρλθροφορικι Υπθρεςία ςε ςυνεργαςία με τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ και παραδίδει το 
υλικό ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Σε περίπτωςθ βλάβθσ του Θ/Υ του χριςτθ, γίνεται αυτόματθ επαναφορά των αρχείων του 
αν απαιτείται. 

 

Α.2 ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΚΑΙ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ 

 
Α.2.1 ΢κοπόσ 
Θ ςυςτθματικι διαχείριςθ των ενεργειϊν αντιμετϊπιςθσ πρωτοβάκμιων βλαβϊν ι προβλθμάτων 
του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ.  
Α.2.2 Κανονιςμοί 

 Ο προγραμματιςμόσ των εργαςιϊν γίνεται με βάςθ τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ 
Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 

 Κανονιςμόσ χριςτθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων Νοςοκομείου, που περιγράφονται α) Τα 
γενικά επίπεδα πρόςβαςθσ των χρθςτϊν (πχ δυνατότθτα διαγραφισ αρχείων ςυςτιματοσ, 
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internet κτλ) β) Οι υποχρεϊςεισ του και τα δικαιϊματα του ςφμφωνα με τθν πολιτικι 
αςφάλειασ). 

 Λειτουργικι Υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτα πακζτα 
λογιςμικοφ που ζχουν εγκαταςτακεί από το προςωπικό τθσ μθχανογράφθςθσ και οι 
χριςτεσ τουσ είναι νόμιμοι χριςτεσ, με άδεια χριςθσ που τουσ ζχει χορθγθκεί από τθν 
μθχανογράφθςθ και με επίςθμθ αγορά. Για τα οποιαδιποτε άλλα προγράμματα, που 
ζχουν εγκαταςτακεί ςε υπολογιςτζσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δε φζρει 
καμία ευκφνθ για τθν κακι λειτουργία τουσ ι τθν απϊλεια δεδομζνων ι άλλων νομικϊν 
προβλθμάτων που μπορεί να προκφψουν.    

Α.2.3 Διαδικαςίεσ 
 Ορίηεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ εκτόσ από τισ 

δουλειζσ ρουτίνασ αναλαμβάνει τθ λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων που 
αποςτζλλονται ςτο κακοριςμζνο για το Τμιμα Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν 
Εφαρμογϊν θλεκτρονικό ταχυδρομείο ι το ςφςτθμα παρακολοφκθςθσ βλαβϊν. 

 Με τθ χριςθ του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ι μζςω αντίςτοιχου ςυςτιματοσ 
παρακολοφκθςθσ βλαβϊν ι τθλεφωνικά ο χριςτθσ αναφζρει και περιγράφει τθ βλάβθ 
ςτον αρμόδιο υπάλλθλο τθσ πλθροφορικισ (Τμιμα, τον κωδικό χριςτθ, τον ςτακμό 
εργαςίασ, τθν θμερομθνία εμφάνιςθσ του προβλιματοσ κακϊσ και τθν περιγραφι του). 

 Αν ζγινε τθλεφωνικι κλιςθ ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ καταχωρεί θλεκτρονικά τθ βλάβθ ςτο 
ςφςτθμα βλαβϊν ι ςτζλνει email αναγγελίασ βλάβθσ για αρχειοκζτθςθ. 

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ μετά τθν κοινοποίθςθ του προβλιματοσ, χρεϊνει τθ βλάβθ ςτον 
κατάλλθλο υπάλλθλο που κα εξυπθρετιςει τθ βλάβθ, ο οποίοσ ςτθ ςυνζχεια επικοινωνεί 
με τον χριςτθ ϊςτε να δοκοφν περαιτζρω διευκρινίςεισ (είτε τθλεφωνικά, είτε μζςω 
απομακρυςμζνθσ πρόςβαςθσ). 

 Αν το πρόβλθμα δεν λφνεται μζςω τθλεφϊνου ι με απομακρυςμζνθ πρόςβαςθ, τότε 
ανάλογα με τθ φφςθ του προβλιματοσ είτε: 
 πθγαίνουν ςτελζχθ ςτθ κζςθ εργαςίασ ζχοντασ τα απαραίτθτα «εργαλεία» (πχ καλϊδια 

δικτφου) και γίνεται προςπάκεια επίλυςθσ. Αν δεν επιλυκεί, και υπάρχει μεγάλθ 
πικανότθτα ότι αφορά hardware, μεταφζρεται ςτο τμιμα πλθροφορικισ για περεταίρω 
ενζργειεσ (πχ ανταλλακτικά κτλ) 

 Αν αφορά το ςφςτθμα του Ο.Ρ.Σ.Υ., καταχωρείται βλάβθ ςε λογιςμικό ticketing (πχ 
GLPI), προκειμζνου ο ανάδοχοσ του Ο.Ρ.Σ.Υ. να ενθμερωκεί για τθ βλάβθ και να κάνει 
ενζργειεσ αποκατάςταςθσ. Θ ειςαγωγι βλάβθσ ςτο ςφςτθμα βλαβϊν (GLPI), 
παρακολουκείται κακθμερινά, ϊςτε να υπάρχει ενθμζρωςθ για τθν αποκατάςταςθ τθσ. 

 Σε κάκε περίπτωςθ ςυμπλθρϊνει τισ ενζργειεσ που ζγιναν ςτο ςφςτθμα βλαβϊν, 
αναλφοντασ το πρόβλθμα και τισ πικανζσ αιτίεσ που το προκάλεςαν (είτε ενθμερϊνει τον 
προϊςτάμενο μζςω mail). 

 Στο τζλοσ τθσ μζρασ ι εάν κρικεί απαραίτθτο κατά τθ διάρκεια τθσ μζρασ ο Ρροϊςτάμενοσ 
του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν κοινοποιεί ςτον 
Διευκυντι Ρλθροφορικισ όλεσ τισ εκκρεμείσ βλάβεσ. 

Α.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα  
Δελτίο παρακολοφκθςθσ ςυμβάντοσ 
 

Α.3 ΕΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΕΝΑΡΞΗ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ ΣΟΤ 

 
Α.3.1 ΢κοπόσ 
Θ ανάπτυξθ και ςφνδεςθ των χρθςτϊν του Νοςοκομείου ςτθν αυτοματοποίθςθ γραφείου και τα 
ολοκλθρωμζνα πλθροφοριακά ςυςτιματα. 
Α.3.2 Κανονιςμοί 
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 Θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ ζχει κακορίςει τα εγκεκριμζνα από τθν Διοίκθςθ πακζτα 
Λογιςμικοφ που πρζπει να χρθςιμοποιοφνται από το Νοςοκομείο ςτα πλαίςια λειτουργίασ 
του. 

 Τεχνικι και λειτουργικι υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτα 
πακζτα λογιςμικοφ που ζχουν εγκαταςτακεί από το προςωπικό του Τμιματοσ Λειτουργίασ 
και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν και οι χριςτεσ τουσ είναι νόμιμοι χριςτεσ με άδεια 
χριςθσ που τουσ ζχει χορθγθκεί από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και ζχει αποκτθκεί με 
επίςθμθ αγορά. Για τα οποιαδιποτε άλλα προγράμματα, που ζχουν εγκαταςτακεί ςε 
υπολογιςτζσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δε φζρει καμιά ευκφνθ για τθν 
κακι λειτουργία τουσ ι τθν απϊλεια δεδομζνων ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που 
μπορεί να προκφψουν από παραβίαςθ δικαιωμάτων χριςθσ. Ραράλλθλα δεν κα βοθκιςει 
ςτθν εγκατάςταςθ λογιςμικοφ του οποίου οι παραπάνω όροι δεν τθροφνται. 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Κανονιςμόσ χριςτθ, που περιγράφονται α) Τα γενικά επίπεδα πρόςβαςθσ των χρθςτϊν (πχ 

δυνατότθτα διαγραφισ αρχείων ςυςτιματοσ, internet κτλ) β) Οι υποχρεϊςεισ του και τα 
δικαιϊματα του ςφμφωνα με τθν πολιτικι αςφάλειασ). 

 Λίςτα εγκατάςταςθσ βαςικϊν εφαρμογϊν και παραμετροποίθςθσ ςε όλουσ τουσ 
υπολογιςτζσ του νοςοκομείου. 

Α.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Το Τμιμα του Νοςοκομείου προωκεί ςτο αρμόδιο Τμιμα τθσ Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ 

θλεκτρονικά μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου υπθρεςιακό ςθμείωμα, ςτο οποίο 
περιγράφονται αναλυτικά οι ανάγκεσ για τθν προμικεια λογιςμικοφ, θ πρόταςθ τουσ για το 
λογιςμικό που επικυμοφν και καλφπτει τισ ανάγκεσ που ζχουν αναφερκεί και ο αρικμόσ 
των χρθςτϊν για τουσ οποίουσ επικυμοφν να ζχουν τθν δυνατότθτα ταυτόχρονθσ εργαςίασ 
και χριςθσ.  

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ, εκτόσ από τισ 
δουλειζσ ρουτίνασ, αναλαμβάνει τθν λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν 
κοινοποίθςθ των αιτθμάτων ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ 
Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν. 

 Αντίγραφο του υπθρεςιακοφ ςθμειϊματοσ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ που κάνει τθν αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και 
αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ ι αρχειοκετείται το 
αποςταλκζν email. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν 
κοινοποιεί ςτον  Διευκυντι Ρλθροφορικισ τισ νζεσ αιτιςεισ εγκατάςταςθσ λογιςμικοφ ςτο 
τζλοσ τθσ μζρασ. 

 Θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ αξιολογεί τθν πρόταςθ/ αίτθςθ του Τμιματοσ με βάςθ τα 
παρακάτω  κριτιρια : 

 Τθν ςυμβατότθτα με τθν ςτρατθγικι πορεία του Νοςοκομείου, τθν ανάπτυξθ και 
ςφνδεςθ των χρθςτϊν ςτθν αυτοματοποίθςθ γραφείου και τα ολοκλθρωμζνα 
πλθροφοριακά ςυςτιματα. 

 Τθν τεχνικι και λειτουργικι υποςτιριξθ των προϊόντων λογιςμικοφ από τθν Διεφκυνςθ 
Ρλθροφορικισ και το αρμόδιο Τμιμα. 

 Τθν ακεραιότθτα, τθν μεταφερςιμότθτα και τθν ςυμβατότθτα των δεδομζνων μεταξφ  
ςτακμϊν εργαςίασ  των χρθςτϊν. 

 Τθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ αναβάκμιςθ των επιμζρουσ προϊόντων ςφμφωνα με τισ 
τελευταίεσ ενθμερωμζνεσ εκδόςεισ των καταςκευαςτϊν και των προμθκευτϊν. 

 Τθν διαφφλαξθ των δικαιωμάτων χριςθσ που παρζχονται από τουσ προμθκευτζσ και 
καταςκευαςτζσ του λογιςμικοφ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία, για τθν 
αποφυγι νομικϊν προβλθμάτων. 

 Τον κανονιςμό χριςτθ 
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 Τισ εναλλακτικζσ επιλογζσ που πικανά να υπάρχουν 
 Θ ζγκριςθ αγοράσ ζτοιμου λογιςμικοφ γίνεται με πρόταςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ ι 

του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν ςε 
περίπτωςθ απουςίασ του πρϊτου. 

 Εάν θ αίτθςθ για παροχι του ηθτθκζντοσ λογιςμικοφ εγκρικεί, τότε ο Διευκυντισ 
Ρλθροφορικισ προβαίνει ςε μια από τισ ακόλουκεσ ενζργειεσ και ειδοποιεί αντίςτοιχα το 
ενδιαφερόμενο τμιμα για τισ μελλοντικζσ ενζργειεσ. 

 Χορθγεί λογιςμικό που καλφπτει τισ επιμζρουσ ανάγκεσ του Τμιματοσ, δεδομζνου ότι 
υπάρχει διακζςιμθ άδεια χριςθσ του λογιςμικοφ. Εάν δεν υπάρχει διακζςιμθ άδεια 
χριςθσ, τότε προωκεί τθν αγορά νζασ άδειασ χριςθσ. 

 Ρροωκεί τθν αγορά του προτεινόμενου, από το αιτϊν τμιμα, λογιςμικοφ αφοφ πρϊτα 
πραγματοποιιςει ζρευνα αγοράσ και διαπιςτϊςει τθν καταλλθλότθτα του προϊόντοσ, 
τθν τεχνικι και λειτουργικι υποςτιριξθ από τθν εταιρεία που το προμθκεφει και τθν 
ςυμβατότθτα με το λογιςμικό που υπάρχει και χρθςιμοποιείται ιδθ ςτο Νοςοκομείο. 
Σε περίπτωςθ που δεν ιςχφει κάποια ςυνκικθ ςυμβατότθτασ και καταλλθλότθτασ του  
λογιςμικοφ, γίνεται ςυνεννόθςθ με το Τμιμα για τθν ανεφρεςθ νζου, κατάλλθλου προσ 
τισ ανάγκεσ τουσ πακζτο. 

 

Α.4 ΕΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΣΟΤ ΝΕΟΤ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ 

 
Α.4.1 ΢κοπόσ 
Θ εγκατάςταςθ νζου εξοπλιςμοφ ςτισ Υπθρεςίεσ του Νοςοκομείου και θ διαςφάλιςθ τθσ ςωςτισ 
λειτουργίασ του ςφμφωνα με τισ προβλεπόμενεσ κζςεισ εργαςίασ.  
Α.4.2 Κανονιςμοί 

 Ο προγραμματιςμόσ των εργαςιϊν γίνεται με βάςθ τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ 
Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 

 Τεχνικι υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτον εξοπλιςμό του 
οποίου θ εγκατάςταςθ ζγινε από το προςωπικό τθσ ι από εξωτερικό ςυνεργάτθ με 
αντίςτοιχθ εξουςιοδότθςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ. Για οποιοδιποτε άλλο εξοπλιςμό 
ο οποίοσ εγκαταςτακεί ςτουσ χϊρουσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δεν 
φζρει καμία ευκφνθ για τθν κακι λειτουργία του ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που 
μπορεί να προκφψουν. 

Α.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Το Τμιμα αιτείται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία τθν εγκατάςταςθ νζου εξοπλιςμοφ 

αναγράφοντασ ακριβϊσ τον εξοπλιςμό, τισ ιδιαιτερότθτεσ τα παρελκόμενα και για ποιο 
λόγο ακριβϊσ αυτά κα χρθςιμοποιθκοφν. (Υπεφκυνοσ τμιματοσ, Κωδικόσ Χϊρου, Είδθ 
Εξοπλιςμοφ, ςχόλια). 

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ, εκτόσ από τισ 
δουλειζσ ρουτίνασ, αναλαμβάνει τθν λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν 
κοινοποίθςθ των αιτθμάτων ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ 
Δικτφων και Υπολογιςτϊν. 

 Αντίγραφο του υπθρεςιακοφ ςθμειϊματοσ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ που κάνει τθν αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και 
αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ όπου και παραμζνει 
εκκρεμισ  μζχρι να ικανοποιθκεί ι αρχειοκετείται το αποςταλκζν email. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ αξιολογεί τισ αιτιςεισ που παραλαμβάνει και ςτο τζλοσ τθσ 
μζρασ τισ  κοινοποιεί ςτον Διευκυντι Ρλθροφορικισ 

 Θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ αξιολογεί τθν πρόταςθ/ αίτθςθ του Τμιματοσ με βάςθ τα 
παρακάτω  κριτιρια : 

 Τισ προβλεπόμενεσ κζςεισ εργαςίασ του Τμιματοσ ςε ςχζςθ με τθν υφιςτάμενθ 
ςτελζχωςθ και εξοπλιςμό. 
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 Τισ αρμοδιότθτεσ και τισ λειτουργικζσ ανάγκεσ του Τμιματοσ. 

 Τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ τθσ Ρλθροφορικισ 
Υπθρεςίασ. 

 Ζπειτα ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ειςθγείται προσ τθ Διοίκθςθ για τθν ζγκριςθ 
εγκατάςταςθσ του νζου εξοπλιςμοφ, κοινοποιϊντασ το αντίςτοιχο αίτθμα του τμιματοσ και 
εκφράηοντασ και τουσ λόγουσ που ςυνζβαλαν ςε αυτι τθν απόφαςθ 

 Εάν θ αίτθςθ του ηθτθκζντοσ εξοπλιςμοφ εγκρικεί, τότε ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ 
αποςτζλλει υπάλλθλο για επιτόπιο ζλεγχο του χϊρου εγκατάςταςθσ (πχ Ζλεγχοσ για κφρα 
δικτφου και παροχι ρεφματοσ), ϊςτε να εξαςφαλιςκεί πικανόσ εξοπλιςμόσ για τθν 
εφρυκμθ λειτουργία. Στθ ςυνζχεια προβαίνει ςε μια από τισ ακόλουκεσ ενζργειεσ και 
ειδοποιεί αντίςτοιχα το ενδιαφερόμενο τμιμα για τισ μελλοντικζσ ενζργειεσ. 

 Χορθγεί εξοπλιςμό που καλφπτει τισ ανάγκεσ του τμιματοσ δεδομζνου ότι υπάρχει 
αντίςτοιχο stock ςτθν αποκικθ του Νοςοκομείου ι ςτο χϊρο του Computer room. Εάν 
δεν υπάρχει διακζςιμοσ εξοπλιςμόσ γίνεται ζλεγχοσ ςτον υπάρχοντα εξοπλιςμό ςτουσ 
χϊρουσ του Νοςοκομείου και προωκείται θ διαδικαςία μετακίνθςθσ εξοπλιςμοφ. 

 Σε οποιαδιποτε άλλθ περίπτωςθ προωκεί τθν αγορά του προτεινόμενου, από το αιτϊν 
τμιμα,  εξοπλιςμοφ ακολουκϊντασ τθν διαδικαςία προμικειασ νζου εξοπλιςμοφ. 

 Σε πικανά νζο εξοπλιςμό γίνεται θλεκτρονικι καταχϊρθςθ ςτο μθτρϊο εξοπλιςμοφ (S/N 
μθχανιματοσ, λιξθ εγγφθςθσ και λοιπά ςτοιχειά) 

 Θ διεκπεραιωμζνθ αίτθςθ του Τμιματοσ αρχειοκετείται κατά χρονικι ςειρά αίτθςθσ. 
Α.4.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα  

 Εγκατάςταςθ νζου εξοπλιςμοφ 
 Δελτίο χριςθσ υλικϊν 

 

Α.5 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Η΢ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ 

 
Ε.5.1 ΢κοπόσ 
Θ εκπαίδευςθ του προςωπικοφ του Νοςοκομείου και θ αποτελεςματικι εκμετάλλευςθ των 
ςυςτθμάτων Ρλθροφορικισ.  
Α.5.2 Κανονιςμοί 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Ο κανονιςμόσ χριςτθ Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων νοςοκομείου 
 

 
 
Α.5.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ διαδικαςία εκπαίδευςθσ του προςωπικοφ από τουσ υπαλλιλουσ τθσ Ρλθροφορικισ 
Υπθρεςίασ    κατθγοριοποιείται ωσ εξισ :  
α) Αρχικι εκπαίδευςθ Θ/Υ. Ρραγματοποιείται κατά τθν ςτελζχωςθ του Νοςοκομείου με 
νζουσ υπαλλιλουσ.  

 Γίνεται μια γενικι επιςκόπθςθ των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του νοςοκομείου 
(πλθροφοριακζσ υποδομζσ), με αναφορά του τι λειτουργεί. Επιπρόςκετα του δίδεται 
ζνα μικρό ενθμερωτικό φυλλάδιο, με τον κανονιςμό του χριςτθ νοςοκομειακϊν 
πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, όπου αναγράφονται οι υποχρεϊςεισ του. 

 Γίνεται γενικι ενθμζρωςθ ςε γενικά πακζτα λογιςμικοφ (internet, browsers, 
επεξεργαςτισ κειμζνου κτλ) 

 Ανάλογα με το αν είναι ιατρόσ, νοςθλευτισ ι διοικθτικόσ τότε υπάρχει κατάλλθλθ 
ενθμζρωςθ 

 Αν είναι ιατρόσ, παρουςίαςθ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ ιατρικοφ φακζλου 

 Αν είναι νοςθλευτισ, γίνεται ενθμζρωςθ για το πλθροφοριακό ςφςτθμα ιατρικοφ και 
νοςθλευτικοφ φακζλου 
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 Αν είναι διοικθτικόσ, γίνεται παρουςίαςθ του διοικθτικό-οικονομικοφ ςυςτιματοσ. 
β) Εκπαίδευςθ ςε επίπεδο εφαρμογισ. Ενεργοποιείται κατά τθν ςτελζχωςθ ενόσ τμιματοσ 
του Νοςοκομείου με νζουσ υπαλλιλουσ οι οποίοι είναι απαραίτθτο να μάκουν τθν 
εφαρμογι που χρθςιμοποιεί το τμιμα για τθν λειτουργία του. 
γ)Εκπαίδευςθ ςε όλεσ τισ δυνατότθτεσ των εφαρμογϊν που ζχει προμθκευτεί το 
Νοςοκομείο. Αυτι θ εκπαίδευςθ υλοποιείται όταν για κάποιο λόγο δεν ζχουν γίνει 
κατανοθτζσ από το προςωπικό του Τμιματοσ όλεσ οι δυνατότθτεσ τθσ εφαρμογισ ι απλϊσ 
χρειάηονται μια υπενκφμιςθ.  

 Θ ανάγκθ εκπαίδευςθσ κοινοποιείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και 
Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ όςον αφορά τισ 
περιπτϊςεισ (β) και (γ) με αντίςτοιχο υπθρεςιακό ςθμείωμα ςτο οποίο αναγράφονται τα 
ονόματα των υπαλλιλων που χρειάηονται εκπαίδευςθ κακϊσ και οι ϊρεσ ςτισ οποίεσ 
μπορεί να πραγματοποιθκεί. 

 Αντίγραφο του υπθρεςιακοφ ςθμειϊματοσ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ που κάνει τθν αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και 
αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ. 

 Το τελικό πρόγραμμα εκπαίδευςθσ προκφπτει ςε ςυνεργαςία του Υπεφκυνου του Τμιματοσ 
και του Διευκυντι Ρλθροφορικισ με βάςθ τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων 
Εξυπθρζτθςθσ και τθν αποφυγι τθσ αποςπαςματικισ εκπαίδευςθσ. 

 Το Τμιμα Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν ζχει άμεςθ και ςυνεχι 
ςυνεργαςία με το Τμιμα Εκπαίδευςθσ, και το τμιμα προςωπικοφ όςον αφορά τθν 
περίπτωςθ (α) κακϊσ και τθν ςυνεχι καταγραφι των αναγκϊν εκπαίδευςθσ του κάκε 
τμιματοσ. 

 

Α.6 ΕΛΕΓΧΟ΢ ΧΡΗ΢Η΢ ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟΤ 

 
Α.6.1 ΢κοπόσ 

 Θ διενζργεια απαραίτθτων ελζγχων και λιψθ αναγκαίων μζτρων για τθν καταπολζμθςθ 
τυχόν φαινομζνων παράνομθσ χριςθσ προγραμμάτων Θ/Υ ςτισ Υπθρεςίεσ του 
Νοςοκομείου, ϊςτε να αποφευχκοφν αςτικζσ, ποινικζσ και διοικθτικζσ κυρϊςεισ. 

 Θ τεχνικι κατάρτιςθ των υπευκφνων υπαλλιλων για τθν καταγραφι των προγραμμάτων 
θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν και τθν ορκι τιρθςθ του Μθτρϊου Αδειϊν Χριςθσ Λογιςμικοφ. 

 
 
 
Α.6.2 Κανονιςμοί 

 Θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ ζχει κακορίςει τα εγκεκριμζνα από τθν Διοίκθςθ πακζτα 
Λογιςμικοφ που πρζπει να χρθςιμοποιοφνται από το Νοςοκομείο ςτα πλαίςια λειτουργίασ 
του. 

 Τεχνικι και λειτουργικι υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτα 
πακζτα λογιςμικοφ που ζχουν εγκαταςτακεί από το προςωπικό του Τμιματοσ Λειτουργίασ 
και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν και οι χριςτεσ τουσ είναι νόμιμοι χριςτεσ με άδεια 
χριςθσ που τουσ ζχει χορθγθκεί από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και ζχει αποκτθκεί με 
επίςθμθ αγορά. Για τα οποιαδιποτε άλλα προγράμματα, που ζχουν εγκαταςτακεί ςε 
υπολογιςτζσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δε φζρει καμιά ευκφνθ για τθν 
κακι λειτουργία τουσ ι τθν απϊλεια δεδομζνων ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που 
μπορεί να προκφψουν από παραβίαςθ δικαιωμάτων χριςθσ. Ραράλλθλα δεν κα βοθκιςει 
ςτθν εγκατάςταςθ λογιςμικοφ του οποίου οι παραπάνω όροι δεν τθροφνται. 

 Το υπ’ αρικμ. ΥΑΡ/Φ.00/Β/167/266 ζγγραφο του Υπουργείου Εςωτερικϊν, Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ και  Αποκζντρωςθσ.  

 Κανονιςμόσ χριςτθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων Νοςοκομείου 
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Α.6.3 Διαδικαςίεσ 
 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ ςε τακτά χρονικά 

διαςτιματα που ορίηονται από τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ (ανά ζτοσ απαραίτθτα) 
διενεργεί ζλεγχο ςτο λογιςμικό που είναι εγκατεςτθμζνοσ ςτον εξοπλιςμό του 
Νοςοκομείου. 

 Κατά τθ διενζργεια του ελζγχου ο υπάλλθλοσ χρθςιμοποιεί το ενθμερωμζνο Μθτρϊο 
Αδειϊν Χριςθσ . Σε περίπτωςθ που διαπιςτϊνεται οποιαδιποτε αλλαγι ςτο μθτρϊο, το 
ενθμερϊνει καταγράφοντασ τουσ ςειριακοφσ αρικμοφσ των θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν, 
τουσ ςειριακοφσ αρικμοφσ των προγραμμάτων που βρζκθκαν εγκατεςτθμζνα ςε αυτοφσ  
κακϊσ και τουσ ςειριακοφσ αρικμοφσ των αδειϊν χριςθσ που διακζτει το Νοςοκομείο. 

 Μετά το πζρασ του ελζγχου ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και 
Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν για τισ τυχόν υπάρχουςεσ αλλαγζσ, ο οποίοσ με τθ 
ςειρά του αναλαμβάνει να ενθμερϊςει τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ι ςε απουςία αυτοφ ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ 
επιςυνάπτει ςτο Μθτρϊο αδειϊν χριςθσ τα πρωτότυπα των απαραίτθτων δικαιολογθτικϊν 
εγγράφων και το επικυρωμζνο φωτοαντίγραφο του τιμολογίου αγοράσ ςε ςυνεργαςία με 
τθν Υποδιεφκυνςθ Οικονομικοφ. 

 Σε περίπτωςθ που ςτουσ Θ/Υ που διακζτει το Νοςοκομείο βρεκοφν προγράμματα Θ/Υ με 
ςειριακοφσ αρικμοφσ που δεν αντιςτοιχοφν ςτουσ ςειριακοφσ αρικμοφσ των αδειϊν 
χριςθσ, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία υποχρεοφται να διαγράψει από τουσ Θ/Υ τα 
προγράμματα αυτά. 

 Τζλοσ ςτο πλαίςιο τθσ πολιτικισ τθσ ορκισ χριςθσ λογιςμικοφ, ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ 
κακϊσ και οι Ρροϊςτάμενοι τθσ Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ ενθμερϊνουν τουσ υπαλλιλουσ 
του Νοςοκομείου για τθν ςθμαςία τθσ χριςθσ νομίμων προγραμμάτων θλεκτρονικϊν 
υπολογιςτϊν και για τουσ κινδφνουσ που ενζχει θ χριςθ προγραμμάτων χωρίσ άδεια για το 
Νοςοκομείο και για τουσ ίδιουσ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Α.7 ΕΛΕΓΧΟ΢ ΕΠΕΜΒΑ΢ΕΩΝ ΕΞΩΣΕΡΙΚΟΤ ΢ΤΝΕΡΓΑΣΗ ΢ΣΟΝ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟ ΣΗ΢ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ΢ 
 
Α.7.1 ΢κοπόσ 

Ο ζλεγχοσ τθσ επζμβαςθσ του εξωτερικοφ ςυνεργάτθ ςτον εξοπλιςμό Ρλθροφορικισ του 
Νοςοκομείου προκειμζνου για τθν επίλυςθ τεχνικϊν προβλθμάτων. 
Α.7.2 Κανονιςμοί 
Κανζνασ εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ που προςφζρει τεχνικι υποςτιριξθ ςτον εξοπλιςμό του 
Νοςοκομείου, δεν ζχει δικαίωμα επζμβαςθσ χωρίσ τθν ζγκριςθ του Διευκυντοφ Ρλθροφορικισ ι 
του Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν. 
Α.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ ζγκριςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ προχποκζτει τθν ςυμπλιρωςθ αντίςτοιχθσ 
φόρμασ από το αντίςτοιχο Τμιμα ι Κλινικι του Νοςοκομείου ςτο οποίο αναφζρεται 
επακριβϊσ ο χϊροσ ςτον οποίο βρίςκεται ο εξοπλιςμόσ, ο ςειριακόσ αρικμόσ του 
μθχανιματοσ και θ περιγραφι του προβλιματοσ. . Αν αφορά εξοπλιςμό του CR ι τθσ 
Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ, τότε θ φόρμα ςυμπλθρϊνεται από υπάλλθλο του τμιματοσ 
Ρλθροφορικισ. 



 90 

 Στο παραπάνω ζντυπο αναφζρεται ευκρινϊσ θ θμερομθνία που πρωτοεμφανίςτθκε θ 
βλάβθ. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ αναλαμβάνει να κοινοποιιςει ςτον εξωτερικό ςυνεργάτθ  το 
αναφερόμενο ζντυπο ςτο οποίο αναγράφεται θ θμερομθνία κοινοποίθςθσ και 
ςυμπλθρϊνει με τθν υπογραφι του ο εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ. 

 Σε περίπτωςθ που θ αποκατάςταςθ τθσ βλάβθσ δεν δφναται να πραγματοποιθκεί ςτο χϊρο 
του Νοςοκομείου, ακολουκείται θ διαδικαςία μεταφοράσ του εξοπλιςμοφ ςτο χϊρο του 
εξωτερικοφ ςυνεργάτθ και τθν ζγκριςθ του Ρροϊςτάμενου του τμιματοσ. 

 Συμπλθρϊνεται από τθ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ  ζντυπο εξαγωγισ εξοπλιςμοφ, ςτο οποίο 
αναγράφεται το αίτιο εξαγωγισ, θ θμερομθνία εξαγωγισ, τα ςτοιχεία του εξοπλιςμοφ 
κακϊσ και ο κωδικόσ χϊρου ςτον οποίο είχε εγκαταςτακεί ο εξοπλιςμόσ. 

 Συνυπογράφεται από τθν Ρλθροφορικι  και τθν Εταιρεία Υποςτιριξθσ και ςτθ ςυνζχεια θ 
Διεφκυνςθ  Ρλθροφορικισ παραδίδει τον εξοπλιςμό και ζνα αντίγραφο του εντφπου ςτον 
εκπρόςωπο τθσ εταιρείασ. 

 Κατά τθν επιςτροφι του θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ ελζγχει τθν πλθρότθτα του και τθν 
καλι λειτουργικι του κατάςταςθ και ενθμερϊνει το υπογραφζν ζντυπο εξαγωγισ 
εξοπλιςμοφ με τθν θμερομθνία επανειςαγωγισ. Σε κάκε περίπτωςθ θ παρακολοφκθςθ των 
ειςαγωγϊν και εξαγωγϊν εξοπλιςμοφ πρζπει να παρακολουκείται ζςτω ςτοιχειωδϊσ από 
λογιςμικό (π.χ. excel). 

 Μετά τθν αποκατάςταςθ τθσ βλάβθσ θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία ςυμπλθρϊνει το ςφςτθμα 
παρακολοφκθςθσ βλαβϊν τθν τελικι ενζργεια και τθν θμερομθνία αποκατάςταςθσ βλάβθσ 
ι εναλλακτικά ςυμπλθρϊνει το ζντυπο βλάβθσ με τα παραπάνω δεδομζνα και 
αρχειοκετείται ςτο αντίςτοιχο φάκελο κατά χρονικι ςειρά αναγγελίασ βλάβθσ. 

Α.7.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα 
 Δελτίο αναφοράσ βλάβθσ 
 Ρροςωρινι εξαγωγι εξοπλιςμοφ 

 

Α.8 ΕΛΕΓΧΟ΢ ΕΠΕΜΒΑ΢ΕΩΝ ΕΞΩΣΕΡΙΚΟΤ ΢ΤΝΕΡΓΑΣΗ ΢ΣΟ ΛΟΓΙ΢ΜΙΚΟ ΚΑΙ ΣΑ ΑΡΧΕΙΑ ΣΟΤ 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟΤ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ 
 

Α.8.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ των αλλαγϊν που επιφζρονται ςτα Ρλθροφοριακά Συςτιματα του Νοςοκομείου 
προκειμζνου να καλφπτουν πλιρωσ τισ λειτουργικζσ ανάγκεσ των Υπθρεςιϊν του Νοςοκομείου. 
Α.8.2 Κανονιςμοί 
Κανζνασ εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ που προμθκεφει λογιςμικό ςτο Νοςοκομείο, δεν ζχει δικαίωμα 
αλλαγισ του κϊδικα ι των δεδομζνων που διατθροφνται ςτα αρχεία του, χωρίσ τθν ζγκριςθ του 
Διευκυντοφ τθσ Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ ι του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Λειτουργίασ και 
Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν 
Α.8.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ ζγκριςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ προχποκζτει τθν ςυμπλιρωςθ του αντίςτοιχου 
εντφπου από τθν Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ που προςδιορίηει το ςφςτθμα ςτο οποίο κα 
γίνουν οι διορκϊςεισ κακϊσ και το περιβάλλον ςτο οποίο κα πραγματοποιθκοφν οι 
αλλαγζσ. 

 Ο Υπεφκυνοσ του Τμιματοσ ςθμειϊνει ςτο ζντυπο τθν θμερομθνία που κα 
πραγματοποιθκεί θ πρϊτθ αλλαγι. Πλεσ οι αλλαγζσ πραγματοποιοφνται ςε περιβάλλον 
test, που ορίηει θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τον εξωτερικό ςυνεργάτθ. 

 Μετά το πζρασ των αλλαγϊν /διορκϊςεων ο εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ που πραγματοποίθςε 
τισ αλλαγζσ, ςυμπλθρϊνει όλεσ τισ λεπτομζρειεσ του εντφπου αναλυτικά, ϊςτε να δοκεί 
ςαφισ ερμθνεία όλων των αλλαγϊν που ζγιναν και των επιπτϊςεων που είχαν ςτο 
ςφςτθμα. 

 Το νζο λογιςμικό ι θ νζα βάςθ δεδομζνων ι οι αλλαγζσ που ζχουν γίνει μετά το πζρασ των 
τροποποιιςεων, ελζγχεται διεξοδικά από τον αρμόδιο χριςτθ ο οποίοσ ορίηεται κατά 
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περίπτωςθ ςε ςυνεργαςία με τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία, για το αν τα αποτελζςματα τα 
οποία προκφπτουν μετά τθν τροποποίθςθ είναι αποδεκτά και ςφμφωνα με τισ 
προδιαγραφζσ που ζχουν οριςτεί από το Νοςοκομείο ι οι αντίςτοιχοι κϊδικεσ και 
διατάξεισ κατά περίπτωςθ. 

 Εάν τα αποτελζςματα είναι αποδεκτά, τότε ο χριςτθσ που πραγματοποίθςε τον ζλεγχο, 
αναγράφει το όνομα του, υπογράφει ςτο πεδίο ελζγχου και αναφζρει τθν θμερομθνία που 
πραγματοποιικθκε ο ζλεγχοσ. Επίςθσ ςυμπλθρϊνει ςχόλια τα οποία κρίνει απαραίτθτα για 
τυχόν διευκρινίςεισ του ελζγχου που πραγματοποίθςε ι που δεν πραγματοποίθςε. 

 Εάν τα αποτελζςματα δεν είναι αποδεκτά, τότε ο εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ πρζπει να 
διορκϊςει τισ αλλαγζσ ϊςτε να υπολογίηουν αποτελζςματα ςφμφωνα με τισ προδιαγραφζσ 
που ορίηονται ςτθν παράγραφο 5 ι να επιςτρζψει ςε λειτουργία τον αρχικό κϊδικα και τα 
δεδομζνα τα οποία ζχει διατθριςει ατροποποίθτα. 

 Το πζρασ τθσ εργαςίασ τροποποίθςθσ προγραμμάτων και δεδομζνων και θ αποδοχι αυτϊν, 
επικυρϊνονται με τθν υπογραφι του διευκυντοφ ι του προϊςτάμενου ο οποίοσ και 
παραλαμβάνει το νζο προϊόν που κα χρθςιμοποιθκεί ςτο λειτουργικό περιβάλλον. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ι ο Ρροϊςτάμενοσ του αντίςτοιχου Τμιματοσ φροντίηει τθν 
αλλαγι του κωδικοφ πρόςβαςθσ ο οποίοσ δόκθκε ςτον εξωτερικό ςυνεργάτθ να 
χρθςιμοποιιςει, ϊςτε να διαςφαλιςτεί θ ορκι παρακολοφκθςθ των αλλαγϊν και ςφμφωνα 
με τθ διαδικαςία που ζχει οριςτεί, εκτόσ και αν αλλιϊσ απαιτείται 

 Το ζντυπο ελζγχου αρχειοκετείται ςτο αντίςτοιχο φάκελο κατά χρονικι ςειρά αλλαγϊν.  
Α.8.4 Χρηςιμοποιοφμενα  Ζντυπα 
Δελτίο ελζγχου επζμβαςθσ εξωτερικοφ ςυνεργάτθ 
 

Α.9 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΙΕΡΑΡΧΗ΢Η΢ ΠΡΟΣΕΡΑΙΟΣΗΣΩΝ ΕΞΤΠΗΡΕΣΗ΢Η΢ 

 
Α.9.1 ΢κοπόσ 
Ο κακοριςμόσ προτεραιοτιτων εξυπθρζτθςθσ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ. 
Α9.2 Κανονιςμοί 
Το προςωπικό τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ για να αςχολθκεί με οποιοδιποτε κζμα εκτόσ 
ρουτίνασ, κα πρζπει να τθσ κοινοποιθκεί οποιοδιποτε αντίςτοιχο ζντυπο ι υπθρεςιακό ςθμείωμα 
που κα αιτείται θ επζμβαςθ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο 
του Τμιματοσ. 
 
Α.9.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο προγραμματιςμόσ εργαςιϊν των Τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ γίνεται ςε 
ςυνεργαςία του Διευκυντι Ρλθροφορικισ και του Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ τθσ 
Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ. 

 Σε περιπτϊςεισ φόρτου εργαςίασ θ προτεραιότθτα εξυπθρζτθςθσ ιεραρχικά ζχει ωσ εξισ: 
(α) Ρρϊτθ προτεραιότθτα ζχουν τα Τμιματα του Νοςοκομείου τα οποία ζχουν άμεςθ 
επαφι με το κοινό και ςυγκεκριμζνα με τουσ αςκενείσ, δθλαδι ιεραρχικά όπωσ 
αναφζρονται το Τμιμα Επειγόντων Ρεριςτατικϊν, οι Κλινικζσ, τα Τακτικά Εξωτερικά 
Ιατρεία, τα Εργαςτθριακά Τμιματα. 
(β) Δεφτερθ προτεραιότθτα αποτελοφν τα Τμιματα τα οποία ζχουν άμεςθ ςχζςθ με 
Διαχείριςθ Υλικοφ, δθλαδι ιεραρχικά όπωσ αναφζρονται οι υποαποκικεσ των Κλινικϊν, το 
Φαρμακευτικό Τμιμα και θ Κεντρικι Αποκικθ.     
Τζλοσ θ προτεραιότθτα εξυπθρζτθςθσ των υπόλοιπων τμθμάτων διαμορφϊνεται 
λαμβάνοντασ υπόψθ τθ  λειτουργικότθτα και τθν επικουρικότθτα τουσ. 

 Ο χρόνοσ ανταπόκριςθσ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ είναι άμεςοσ όςον αφορά τα 
Τμιματα Ρρϊτθσ Ρροτεραιότθτασ Εξυπθρζτθςθσ και  είναι άμεςα εξαρτϊμενοσ από το 
πλικοσ των ατόμων που ςτελεχϊνουν το κάκε Τμιμα τθσ Διεφκυνςθσ Ρλθροφορικισ 
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κακϊσ και τθν απόςταςθ που πρζπει να διανφςει ο υπάλλθλοσ Ρλθροφορικισ προκειμζνου 
να βρεκεί ςτο χϊρο του Νοςοκομείου που εντοπίηεται το πρόβλθμα.   

 

Α.10 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΚΑΣΑΓΡΑΦΗ΢ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ 

 
Α 10.1 ΢κοπόσ 
Θ καταγραφι όλων των εγκατεςτθμζνων υπολογιςτϊν και εκτυπωτϊν ςτουσ χϊρουσ του 
Νοςοκομείου. 
Α.10.2 Κανονιςμοί 
Απογραφι πραγματοποιείται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτον εξοπλιςμό του οποίου θ 
εγκατάςταςθ ζγινε από το προςωπικό τθσ ι από εξωτερικό ςυνεργάτθ με αντίςτοιχθ 
εξουςιοδότθςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ. Για οποιοδιποτε άλλο εξοπλιςμό ο οποίοσ 
εγκαταςτακεί ςτουσ χϊρουσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δεν φζρει καμία ευκφνθ 
για τθν κακι λειτουργία του ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που μπορεί να προκφψουν.  
Α.10.3 Διαδικαςίεσ 

 Ορίηεται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ αναλαμβάνει 
τθν καταγραφι του νζου εξοπλιςμοφ ςτο αντίςτοιχο αρχείο καταγραφισ του εξοπλιςμοφ 
αμζςωσ μετά τθν παραλαβι του και τθν εγκατάςταςθ του ςτο χϊρο του Νοςοκομείου. 

 Επικολλάται ςτον εξοπλιςμό θ ετικζτα επιςιμανςθσ που αναγράφει τον ςειριακό αρικμό 
του εξοπλιςμοφ. 

 Ανά τακτά χρονικά διαςτιματα διενεργείται περιοδικόσ ζλεγχοσ ςτουσ χϊρουσ του 
Νοςοκομείου και ενθμερϊνεται αντίςτοιχα το αρχείο εξοπλιςμοφ για τυχόν αλλαγζσ που 
διαπιςτϊνονται. 

 Σε περίπτωςθ που παρατθρθκοφν μετακινιςεισ εξοπλιςμοφ ο υπάλλθλοσ ενθμερϊνει τον 
Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν, ο 
οποίοσ με τθ ςειρά του ελζγχει αν ζχουν ακολουκθκεί οι προβλεπόμενεσ διαδικαςίεσ και 
ενθμερϊνει τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ.  

Α.10.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα 
Ετικζτα επιςιμανςθσ εξοπλιςμοφ 
 

 

 

 

Α.11 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΜΕΣΑΚΙΝΗ΢Η΢ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ 

 
Α.11.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ των χϊρων εγκατάςταςθσ του εξοπλιςμοφ ϊςτε να ελζγχονται και να 
διαςφαλίηονται οι κατάλλθλεσ υποδομζσ για τθν υποδοχι του, θ αποφυγι πικανισ 
υπολειτουργικότθτασ του εξοπλιςμοφ ςτθ νζα κζςθ, θ ανάλθψθ τθσ ςχετικισ ευκφνθσ από τον 
αντίςτοιχο χριςτθ με γνϊμονα τθν κάλυψθ λειτουργικϊν αναγκϊν του τμιματοσ ι κλινικισ 
χρθςιμοποιϊντασ κατά το βζλτιςτο υπάρχουςα ανεκμετάλλευτθ υποδομι εξοπλιςμοφ. 
Α.11.2 Κανονιςμοί 

 Ο προγραμματιςμόσ των εργαςιϊν γίνεται με βάςθ τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ 
Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 

 Τεχνικι υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτον εξοπλιςμό του 
οποίου θ εγκατάςταςθ ζγινε από το προςωπικό τθσ ι από εξωτερικό ςυνεργάτθ με 
αντίςτοιχθ εξουςιοδότθςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ. Για οποιοδιποτε άλλο εξοπλιςμό 
ο οποίοσ εγκαταςτακεί ςτουσ χϊρουσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δεν 
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φζρει καμία ευκφνθ για τθν κακι λειτουργία του ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που 
μπορεί να προκφψουν. 

 Κάκε τμιμα διακζτει τον αντίςτοιχο εξοπλιςμό βάςει των κζςεων εργαςίασ που προβλζπει 
για αυτό το χϊρο ο Οργανιςμόσ, θ ςτελζχωςθ και οι λειτουργικζσ ανάγκεσ του Τμιματοσ. 

Α.11.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ αιτείται τθν παρζμβαςθ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ, 

προκειμζνου να μετακινιςει οποιαδιποτε εξοπλιςμό από τον χϊρο εγκατάςταςθσ και 
λειτουργίασ του ςε άλλο χϊρο. 

 Για το λόγο αυτό ςυμπλθρϊνει και διαβιβάηει ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία αίτθςθ 
μετακίνθςθσ εξοπλιςμοφ ,μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ, εκτόσ από τισ 
δουλειζσ ρουτίνασ, αναλαμβάνει τθν λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν 
κοινοποίθςθ των αιτθμάτων ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ 
Δικτφων και Υπολογιςτϊν. 

 Αντίγραφο του εντφπου υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ που κάνει τθν 
αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο 
φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ ι αρχειοκετείται το αποςταλκζν email. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν 
αξιολογεί τισ αιτιςεισ που παραλαμβάνει και ςτο τζλοσ τθσ μζρασ τισ κοινοποιεί ςτον 
Διευκυντι Ρλθροφορικισ. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ελζγχει τουσ λόγουσ τθσ αίτθςθσ μετεγκατάςταςθσ του 
εξοπλιςμοφ, αποςτζλλει υπάλλθλο για επιτόπιο ζλεγχο του χϊρου εγκατάςταςθσ (πχ 
Ζλεγχοσ για κφρα δικτφου και παροχι ρεφματοσ), ϊςτε να εξαςφαλιςκεί πικανόσ 
εξοπλιςμόσ για τθν εφρυκμθ λειτουργία. Στθ ςυνζχεια υπολογίηει τισ ανάγκεσ ςε εξοπλιςμό 
τθσ πικανισ νζασ υποδομισ. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ειςθγείται (κετικά ι αρνθτικά) προσ τθ Διοίκθςθ, 
αποτυπϊνοντασ τθν άποψι του, ζχοντασ ςυνθμμζνθ τθν αίτθςθ μετακίνθςθσ με τθν οποία 
ηθτικθκε θ μετακίνθςθ του εξοπλιςμοφ και τον πικανό επιπλζον εξοπλιςμό που κα 
απαιτθκεί. 

 Θ Διοίκθςθ αποδζχεται ι όχι τθν ειςιγθςθ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ και αποτυπϊνει 
τθν απόφαςι τθσ με ζγγραφο αποδοχισ ι όχι τθσ μετακίνθςθσ. Σε περίπτωςθ ζγκριςθσ τθσ 
μετακίνθςθσ του εξοπλιςμοφ, θ ζγκριςθ αυτι ζχει και τθν ζννοια τθσ ζγκριςθσ τθσ πικανισ 
δαπάνθσ που απαιτείται για τθν πραγματοποίθςθ των απαραίτθτων εργαςιϊν για τθ 
μετεγκατάςταςθ του εξοπλιςμοφ και τθν οποία ζχει αναλυτικά ειςθγθκεί θ Ρλθροφορικι 
Υπθρεςία, με ςυνθμμζνο Υπθρεςιακό τθσ Σθμείωμα. 

 Θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία, εάν ζχει εγκρικεί από τθ Διοίκθςθ θ μετακίνθςθ του 
εξοπλιςμοφ, μεριμνά για τισ τυχόν απαραίτθτεσ εργαςίεσ, και προωκεί τθ μετεγκατάςταςι 
του. Ενθμερϊνει το αρχείο εξοπλιςμοφ για τθ μετακίνθςθ.   

Α.11.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα 
Μετακίνθςθ εξοπλιςμοφ 
 

Α.12 ΠΑΡΑΜΕΣΡΟΠΟΙΗ΢Η ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟΤ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ 

 
Α.12.1 ΢κοπόσ 
Θ παραμετροποίθςθ των εφαρμογϊν που ζχουν εγκαταςτακεί ςτο Νοςοκομείο ϊςτε να καλφπτουν 
πλιρωσ τισ λειτουργικζσ ανάγκεσ των Τμθμάτων του Νοςοκομείου που τισ χρθςιμοποιοφν για τθν 
αυτοματοποίθςθ των εργαςιϊν τουσ. 
Α.12.1 Κανονιςμοί 
Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
Α.12.3 Διαδικαςίεσ 
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 Ορίηεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ εκτόσ από τισ 
δουλειζσ ρουτίνασ αναλαμβάνει τθ λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων που 
αποςτζλλονται ςτο κακοριςμζνο για το Τμιμα Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν 
Εφαρμογϊν θλεκτρονικό ταχυδρομείο. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ ενθμερϊνει είτε με υπθρεςιακό ςθμείωμα είτε μζςω 
θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία για τθν ανάγκθ 
παραμετροποίθςθσ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ ϊςτε να καλφπτει πλιρωσ τισ 
λειτουργικζσ ανάγκεσ του Τμιματοσ. 

 Αντίγραφο τθσ αίτθςθσ υπογεγραμμζνο από τον υπεφκυνο του Τμιματοσ υποβάλλεται 
ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία για τθν ορκι τιρθςθ του αρχείου και αρχειοκετείται ςτον 
αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν ςε 
ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ οριοκετεί μια θμερομθνία ςυνάντθςθσ. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ ι εξουςιοδοτθμζνοσ υπάλλθλοσ τθσ Ρλθροφορικισ 
Υπθρεςίασ κατά τθ διάρκεια τθσ ςυνάντθςθσ καταγράφει τισ ανάγκεσ των χρθςτϊν. 
Συντάςςεται ζνα πρακτικό ςυνάντθςθσ το οποίο υπογράφει ο Υπεφκυνοσ του Τμιματοσ και 
ο εξουςιοδοτθμζνοσ υπάλλθλοσ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν 
αναλφει τισ απαιτιςεισ και ςε περίπτωςθ που κάτι τζτοιο είναι εφικτό και εντόσ των 
αρμοδιοτιτων τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ προβαίνει ςτθν κατάλλθλθ τροποποίθςθ του 
Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ ςε ςυνεργαςία με τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ. 

 Σε αντίκετθ περίπτωςθ ο Ρροϊςτάμενοσ ςυντάςςει μελζτθ ςτθν οποία αναλφει πλιρωσ τισ 
ανάγκεσ και τισ τροποποιιςεισ που πρζπει να γίνουν ςτο Ρλθροφοριακό ςφςτθμα και τθν 
κοινοποιεί ςτον Διευκυντι Ρλθροφορικισ, λαμβάνοντασ υπόψθ : 

 Τθν ςυμβατότθτα με τθν ςτρατθγικι πορεία του Νοςοκομείου 

 Τθν ακεραιότθτα, τθν δυνατότθτα μεταφοράσ και τθν ςυμβατότθτα των δεδομζνων 
μεταξφ των ςτακμϊν εργαςίασ των χρθςτϊν. 

 Τα επίπεδα αςφάλειασ του ςυςτιματοσ όπωσ αυτά ζχουν οριςτεί. 

 Τον κανονιςμό χριςτθ Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων νοςοκομείου 
 Τζλοσ ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ αναλαμβάνει να επικοινωνιςει με τθν εταιρεία 

υποςτιριξθσ και να τθσ εκκζςει τισ τροποποιιςεισ που πρζπει να υποςτεί το 
Ρλθροφοριακό ςφςτθμα προκειμζνου να καλφπτει πλιρωσ τισ ανάγκεσ του Τμιματοσ ι τθν 
προςκικθ νζων λειτουργιϊν. 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ επίςθσ αναλαμβάνει να ειδοποιιςει τον υπεφκυνο του 
Τμιματοσ για τισ περαιτζρω ενζργειεσ μετά τθν επικοινωνία του με τθν εταιρεία 
υποςτιριξθσ. 

 Συντάςςει υπθρεςιακό ςθμείωμα ςτο οποίο αναφζρεται κατά πόςο θ παραμετροποίθςθ 
αυτι είναι εφικτι, πόςο χρόνο απαςχόλθςθσ χρειάηεται, ο προγραμματιςμόσ  για το πότε 
κα εκτελεςκεί θ εργαςία, πικανά ζξοδα που χρειάηονται και το κοινοποιεί ςτο 
ενδιαφερόμενο Τμιμα και ςτθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου.   

 

Α.13 ΠΡΟΜΗΘΕΙΑ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ΢ 

 
Α.13.1 ΢κοπόσ 
Θ κατάρτιςθ μελετϊν και τεχνικϊν προδιαγραφϊν για τθν προμικεια εξοπλιςμοφ Ρλθροφορικισ ο 
οποίοσ απαιτείται για να καλφψει τισ λειτουργικζσ ανάγκεσ των τμθμάτων του Νοςοκομείου . 
Α.13.2 Κανονιςμοί 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Θ λίςτα βαςικισ παραμετροποίθςθσ εφαρμογϊν – λειτουργικοφ ςυςτιματοσ υπολογιςτϊν 

(ενζργειεσ βαςικισ παραμετροποίθςθσ πχ ζνταξθ του θ/υ ςε domain κτλ). 
Α.12.3 Διαδικαςίεσ 
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 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ  διενεργεί ζλεγχο 
ςτον υπάρχοντα εξοπλιςμό  και πιςτοποιεί τισ νζεσ ανάγκεσ , οι οποίεσ αρχικά ζχουν 
αποτυπωκεί ςτισ αιτιςεισ Εγκατάςταςθσ νζου εξοπλιςμοφ που ζχουν κοινοποιθκεί ςτθν 
Ρλθροφορικι Υπθρεςία από τουσ υπεφκυνουσ των τμθμάτων. 

 Ο Διευκυντισ ι ςε απουςία αυτοφ ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ αιτείται ςτο Τμιμα 
Ρρομθκειϊν τθν προμικεια του εξοπλιςμοφ. Στθν αίτθςθ αναγράφονται πλιρωσ οι 
τεχνικζσ προδιαγραφζσ που πρζπει να διακζτει ο νζοσ εξοπλιςμόσ κακϊσ  και το Τμιμα ςτο 
οποίο κα εγκαταςτακεί.. 

 Κατά τθν παραλαβι του νζου εξοπλιςμοφ ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ που ζχει οριςτεί από τον 
Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν 
ακολουκεί τα εξισ βιματα: 

 Αρχειοκετεί τα χαρτιά εγγφθςθσ και το αντίγραφο του τιμολογίου αγοράσ που 
ςυνοδεφουν τον νζο εξοπλιςμό ςτον αντίςτοιχο φάκελο του Τμιματοσ. 

 Καταγράφει τον ςειριακό αρικμό του μθχανιματοσ ςτο Μθτρϊο εξοπλιςμοφ 
(Καταγραφι Σειριακϊν αρικμϊν, θμερομθνία λιξθσ τθσ εγγφθςθσ, κωδικόσ χϊρου του 
Νοςοκομείου ςτον οποίο πρωτοεγκακίςταται ο εξοπλιςμόσ κτλ).  

 Ακολουκεί τα βιματα ςφμφωνα με τθ λίςτα βαςικισ παραμετροποίθςθσ εφαρμογϊν – 
λειτουργικοφ ςυςτιματοσ υπολογιςτϊν και ςε περίπτωςθ που κάποιο από τα βιματα 
δεν υλοποιικθκε καταγράφει ςτο αντίςτοιχο αρχείο καταγραφισ βθμάτων 
εγκατάςταςθσ ποιο δεν ζγινε και για ποιο λόγο. 

 Ανάλογα με τθν λειτουργικι ανάγκθ που καλείται να καλφψει ο νζοσ εξοπλιςμόσ 
ενεργοποιοφνται αντίςτοιχα οι διαδικαςίεσ Ρρόςβαςθσ Χρθςτϊν ςτο Δίκτυο και 
Εγκατάςταςθσ Λογιςμικοφ και Ζναρξθσ Λειτουργίασ του. 

 

Α.14 ΠΡΟ΢ΒΑ΢Η ΧΡΗ΢ΣΩΝ ΢ΣΟ ΔΙΚΣΤΟ 

 
Α.14.1 ΢κοπόσ 

Θ Διαςφάλιςθ τθσ ακεραιότθτασ των δεδομζνων που φυλάςςονται ςτα αρχεία του Νοςοκομείου 
ορίηοντασ αυςτθρά επίπεδα αςφάλειασ προςαρμοςμζνα ςτισ αρμοδιότθτεσ και τα κακικοντα κάκε 
τμιματοσ ι κλινικισ του Νοςοκομείου. 
 
Α.14.2 Κανονιςμοί 

 Τα δικαιϊματα του κάκε χριςτθ που δθμιουργείται και αποκτά πρόςβαςθ ςτο Δίκτυο, είναι 
διαμορφωμζνα ςφμφωνα με τισ αρμοδιότθτεσ που προκφπτουν για κάκε οργανικι μονάδα 
του Νοςοκομείου από τον Οργανιςμό του και εξαρτϊνται από τθν Υπθρεςία του 
Νοςοκομείου ςτθν οποία αποτελεί μζλοσ.  

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Ο κάκε χριςτθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ χριςθ του δικοφ του ατομικοφ κωδικοφ, θ 

κοινοποίθςθ του    οποίου αφορά αποκλειςτικά τον ίδιο. 
 Θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ δεν αναλαμβάνει ευκφνθ για τθ διαρροι ςτοιχείων εφόςον 

υπάρχει αντίςτοιχοσ κεντρικόσ ζλεγχοσ.(Διαδικαςία Ρεριοδικϊν Ελζγχων Ρροςταςίασ 
Δικτφου).  

 Ρολιτικι αςφαλείασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του νοςοκομείου 
 Κανονιςμόσ χριςτθ Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων Νοςοκομείου 

Α.14.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ διαδικαςία αυτι ενεργοποιείται ςτισ εξισ περιπτϊςεισ : 

(α) Μετά τθ διαδικαςία εγκατάςταςθσ νζου εξοπλιςμοφ ι μετακίνθςθσ εξοπλιςμοφ.  
(β) Με τθ ςτελζχωςθ του Τμιματοσ του Νοςοκομείου με νζουσ υπαλλιλουσ. 
(γ) Με αίτθςθ του Τμιματοσ ϊςτε να δοκεί πρόςβαςθ ςε ςυγκεκριμζνο ςτακμό εργαςίασ 
όταν     διαμορφϊνεται  θ ανάλογθ ανάγκθ. 
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 Αναφζρεται ςτθν πρόςβαςθ ςτο Δίκτυο του Νοςοκομείου των χρθςτϊν με ςυγκεκριμζνα 
δικαιϊματα, όςον αφορά τθ Διαχείριςθ των Υποςυςτθμάτων που διακζτει, τθν 
αποκικευςθ δεδομζνων κακϊσ και τθν πρόςβαςθ ςτο Internet. 

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ αναλαμβάνει τθν 
λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν κοινοποίθςθ των αιτθμάτων ςτον Ρροϊςτάμενο 
του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν. 

 Αντίγραφο του υπθρεςιακοφ ςθμειϊματοσ υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του 
Τμιματοσ που κάνει τθν αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και 
αρχειοκετείται ςτον αντίςτοιχο φάκελο κατά θμερομθνία αίτθςθσ. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Λογιςμικϊν Εφαρμογϊν 
κοινοποιεί ςτον Διευκυντι Ρλθροφορικισ τισ  αιτιςεισ των Τμθμάτων ςτο τζλοσ τθσ μζρασ. 

 Ορίηεται από τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ ι από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ  
Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ 
αναλαμβάνει και ςτισ τρεισ προαναφερκζντεσ περιπτϊςεισ να ενεργοποιιςει τον 
αντίςτοιχο κωδικό πρόςβαςθσ, εφόςον ζχει επικοινωνιςει με το Τμιμα και ζχει 
καταγράψει τισ απαιτιςεισ του χριςτθ.  

 Σε περίπτωςθ που για κάποιο λόγο επιβάλλεται θ μεταβολι των κωδικϊν πρόςβαςθσ των 
μθχανϊν, οι νζοι κωδικοί πρόςβαςθσ πρζπει να κοινοποιθκοφν ςτον Διευκυντι 
Ρλθροφορικισ ι ςε απουςία αυτοφ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και 
Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Πταν εξωτερικόσ ςυνεργάτθσ χρειαςτεί να αποκτιςει πρόςβαςθ ςτο Δίκτυο του 
Νοςοκομείου, δθμιουργείται ο αντίςτοιχοσ κωδικόσ πρόςβαςθσ που ζχει οριςτεί από τον 
Διευκυντι Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου και ο οποίοσ 
κωδικόσ καταργείται μετά το πζρασ των εργαςιϊν που πρζπει να πραγματοποιιςει. 

 Ανά τακτά χρονικά διαςτιματα ι ςε οποιαδιποτε χρονικι ςτιγμι κρικεί απαραίτθτο από 
τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ 
Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν, αλλάηει ο κωδικόσ πρόςβαςθσ του 
Διαχειριςτι Συςτιματοσ (Administrator) και μετζπειτα κοινοποιείται ςτθν Διοίκθςθ του 
Νοςοκομείου, ι αλλιϊσ όπωσ ορίηει θ πολιτικι αςφαλείασ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων 
του νοςοκομείου. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Α.15 ΢ΤΝΣΗΡΗ΢Η ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ ΔΙΚΣΤΩΝ 

 
Α.15.1 ΢κοπόσ 
Θ παροχι τεχνικισ υποςτιριξθσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία του Νοςοκομείου ςτα τμιματα 
και τισ κλινικζσ του νοςοκομείου, ςε κζματα επιςκευϊν ι και αντικαταςτάςεων του εξοπλιςμοφ του 
Νοςοκομείου. 
Α.15.2 Κανονιςμοί 

 Ο προγραμματιςμόσ των εργαςιϊν γίνεται με βάςθ τθ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ 
Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 

 Τεχνικι υποςτιριξθ παρζχεται από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία μόνο ςτον εξοπλιςμό του 
οποίου θ εγκατάςταςθ ζγινε από το προςωπικό τθσ ι από εξωτερικό ςυνεργάτθ με 
αντίςτοιχθ εξουςιοδότθςθ του Διευκυντι Ρλθροφορικισ. Για οποιοδιποτε άλλο εξοπλιςμό 
ο οποίοσ εγκαταςτακεί ςτουσ χϊρουσ του Νοςοκομείου, θ Ρλθροφορικι Υπθρεςία δεν 
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φζρει καμία ευκφνθ για τθν κακι λειτουργία του ι άλλων νομικϊν προβλθμάτων που 
μπορεί να προκφψουν. 

Α.15.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ αιτείται τθν παρζμβαςθ τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ, 

προκειμζνου να λφςει οποιοδιποτε τεχνικό πρόβλθμα  αναβάκμιςθσ ι αντικατάςταςθσ του 
εξοπλιςμοφ του τμιματοσ.  

 Για το λόγο αυτό ςυμπλθρϊνει και διαβιβάηει ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία αίτθςθ για 
αναβάκμιςθ ι αντικατάςταςθ εξοπλιςμοφ μζςω του θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Ορίηεται αρμόδιοσ υπάλλθλοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία ο οποίοσ αναλαμβάνει τθν 
λιψθ των θλεκτρονικϊν μθνυμάτων και τθν κοινοποίθςθ των αιτθμάτων ςτον Ρροϊςτάμενο 
του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν. 

 Αντίγραφο του εντφπου υπογεγραμμζνο από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ που κάνει τθν 
αίτθςθ, παραδίδεται ςτθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία και ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ δίνει αρικμό 
πρωτοκόλλου ςτο ζντυπο ι εναλλακτικά θ Διεφκυνςθ Ρλθροφορικισ αρχειοκετεί το 
απεςταλκζν email.  

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν 
χρεϊνει τθν εργαςία ςε ςυγκεκριμζνο υπάλλθλο τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ ο οποίοσ 
ςυμπλθρϊνει τα εξισ: προγραμματιςμόσ για το πότε κα εκτελεςκεί θ εργαςία και πόςο 
χρόνο απαςχόλθςθσ χρειάηεται.  

 Ο αρμόδιοσ υπάλλθλοσ ελζγχει το πρόβλθμα και επιλφει αυτό, εφόςον κάτι τζτοιο είναι 
εφικτό και εντόσ των αρμοδιοτιτων τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ. Σε αντίκετθ περίπτωςθ, 
ςυμπλθρϊνει το αντίςτοιχο τμιμα του εντφπου που αφορά τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία, 
αναλφοντασ  το πρόβλθμα και τισ πικανζσ αιτίεσ που το δθμιοφργθςαν και το κοινοποιεί 
ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ κατόπιν ενθμζρωςθσ του από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ 
Λειτουργίασ και Διαχείριςθσ Δικτφων και Υπολογιςτϊν, διαβιβάηει ενυπόγραφα το ζντυπο 
ςτθν εταιρεία υποςτιριξθσ για τθν επίλυςθ του προβλιματοσ. 

 Ο επιφορτιςμζνοσ από τθν Ρλθροφορικι Υπθρεςία υπάλλθλοσ, παρακολουκεί τθν πορεία 
επίλυςθσ του προβλιματοσ μζχρι τθν οριςτικι λφςθ του.  

 Εάν κατά τθ διαδικαςία επίλυςθσ του προβλιματοσ χρειαςτεί να τοποκετθκοφν 
ανταλλακτικά ι οποιαςδιποτε φφςθσ υλικά, ςυμπλθρϊνεται από τον επιφορτιςμζνο με το 
κζμα τεχνικό ζντυπο χριςθσ υλικϊν. 

 Μετά τθ διεκπεραίωςθ τουσ τα δελτία αρχειοκετοφνται κατά χρονικι ςειρά θμερομθνίασ 
αναφοράσ βλάβθσ.   

Α.15.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα 
 Δελτίο αναφοράσ βλάβθσ 
 Δελτίο χριςθσ υλικϊν 

 

Α.16 ΢ΤΝΣΑΞΗ ΠΕΡΙΟΔΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΣΗ΢ΙΩΝ ΕΚΘΕ΢ΕΩΝ ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΑ΢ ΠΡΟ΢ ΣΗ ΔΙΟΙΚΗ΢Η 

 
Α.16.1 ΢κοπόσ 
Θ ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ του Νοςοκομείου για τθν πορεία του ζργου που επιτελεί θ 
Ρλθροφορικι Υπθρεςία. 
Α.16.2 Κανονιςμοί 
Το χρονικό περικϊριο των περιοδικϊν ελζγχων και ςφνταξθσ εκκζςεων λειτουργίασ ορίηεται από 
τον Διευκυντι Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου. 
Α.16.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ςε ςυνεργαςία με τθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου ορίηουν το 
χρονικό περικϊριο ςυνάντθςθσ τουσ κατά τθν οποία κζτονται οι ςτόχοι τθσ Ρλθροφορικισ 
Υπθρεςίασ που καλείται να εκπλθρϊςει. 



 98 

 Συντάςςεται ζνα πρακτικό ςυνάντθςθσ ςτο οποίο αναφζρεται αναλυτικά το ςτάδιο ςτο 
οποίο βρίςκεται   κακζνασ από τουσ ςτόχουσ αυτοφσ για το χρονικό διάςτθμα που ζχει 
οριςτεί, αναλφοντασ ταυτόχρονα και τουσ παράγοντεσ που επθρεάηουν τθν επίτευξθ τουσ ι 
μθ.  

 Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ επίςθσ ςυντάςςει μελζτθ ςτθν οποία εκκζτει ςτθν Διοίκθςθ 
του Νοςοκομείου τα ακόλουκα : 

 Μια ςυνοπτικι παρουςίαςθ των αιτιςεων των Τμθμάτων προσ τθν Ρλθροφορικι 
Υπθρεςία, αναφζροντασ με ποιο τρόπο αυτζσ διευκετικθκαν και για ποιο λόγο κάποιεσ 
από αυτζσ παρζμειναν ςε εκκρεμότθτα. 

 Εκκζτει τα προβλιματα που ανακφπτουν από τισ εφαρμογζσ του Νοςοκομείου και με 
ποιο τρόπο δφναται αυτά να εξαλειφκοφν. 

 Αναφζρεται ςτθν επικοινωνία τθσ Ρλθροφορικισ Υπθρεςίασ με τουσ προμθκευτζσ των 
προγραμμάτων του Νοςοκομείου και ςτα τυχόν προβλιματα που παρουςιάηονται. 

 Στθν ετιςια ζκκεςθ λειτουργίασ ςυμπεριλαμβάνεται ο απολογιςμόσ του κάκε Τμθματάρχθ 
τθσ Διεφκυνςθσ   Ρλθροφορικισ αναλφοντασ  τουσ γενικοφσ και τουσ ειδικοφσ ςτόχουσ που 
είχε κζςει ο κακζνασ χωριςτά για το Τμιμα του και ςε ποιο βακμό αυτοί 
πραγματοποιικθκαν.   

 

Α.17 ΢ΤΝΣΑΞΗ ΕΣΗ΢ΙΩΝ ΑΝΑΓΚΩΝ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗ΢  

 
Α.17.1 ΢κοπόσ 
Θ πρόβλεψθ των αναγκϊν του νοςοκομείου ςε πάγιο ι μθ εξοπλιςμό πλθροφορικισ και ζνταξθ ςτο 
Ρ.Ρ.Υ.Υ. του επόμενου ζτουσ. 
Α.17.2 Κανονιςμοί 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Θ Διαδικαςία παραμετροποίθςθσ υπολογιςτϊν(ενζργειεσ βαςικισ παραμετροποίθςθσ)  πχ 

ζνταξθ του θ/υ ςε domain κτλ). 
 Ο ςτρατθγικόσ ςχεδιαςμόσ ανάπτυξθσ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

Α.17.3 Διαδικαςίεσ 
 Αμζςωσ μετά από τισ 3.1 και 3.2 τθσ Μ16 (Σφνταξθ εκκζςεων), το τμιμα ςε ετιςια βάςθ 

προχπολογίηει τον εξοπλιςμό που κα χρειαςκεί, λαμβάνοντασ υπόψθ: 

 Υπάρχουςεσ ανάγκεσ ςε πλθροφοριακό εξοπλιςμό, λόγω ελλιποφσ εξοπλιςμοφ 

 Σε ςυνεργαςία με τθ διοίκθςθ, οι ανάγκεσ εξάπλωςθσ πλθροφοριακισ υποδομισ ςτα 
τμιματα 

 Αντικατάςταςθ πεπαλαιωμζνου εξοπλιςμοφ 

 Ανάγκεσ προαγωγισ τθσ αςφάλειασ των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων ι νομιμοποίθςθσ 
λογιςμικοφ 

 Αναλϊςεισ προθγοφμενου ζτουσ (πχ ανάλωςθ μελανιϊν, cd κτλ) 
 Καταρτίηει αναφορά προσ τον Διοικθτικό Υποδιευκυντι, προκειμζνου να ενταχκεί ςτο 

Ε.Ρ.Ρ. του επόμενου ζτουσ  
 

Α.18 ΑΠΟΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Η ΒΛΑΒΗ΢ ΗΛΕΚΣΡΟΝΙΚΩΝ ΤΠΟΛΟΓΙ΢ΣΩΝ ΧΡΗ΢ΣΩΝ 

 
Α.18.1 ΢κοπόσ 
Θ δομθμζνθ αντιμετϊπιςθ και επιςκευι υπολογιςτϊν προςφζροντασ τισ απαραίτθτεσ εγγυιςεισ 
καλισ λειτουργίασ εντόσ του Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ του Νοςοκομείου. 
Α.18.2 Κανονιςμοί 
Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
Θ λίςτα εγκατάςταςθσ και παραμετροποίθςθσ βαςικϊν εφαρμογϊν ι λειτουργικοφ ςυςτιματοσ 
Α.18.3 Διαδικαςίεσ 
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 Πταν ο υπολογιςτισ ενόσ τμιματοσ ζρκει ςτθν Ρλθροφορικι για επιςκευι (πχ μζςω τθσ 
διαδικαςίασ Ρρωτοβάκμιασ αντιμετϊπιςθσ βλαβϊν) τότε: 

 Γίνεται ενθμζρωςθ μθτρϊου εξοπλιςμοφ/βλαβϊν: Τθρείται αρχείο καταγραφισ Θ/Υ και 
βλαβϊν που περιλαμβάνει κζςθ εργαςίασ, S/N μθχανιματοσ, λιξθ εγγφθςθσ και λοιπά 
ςτοιχειά και ενθμερϊνεται αναλόγωσ βάςει των αλλαγϊν που πραγματοποιοφνται. Αν ο ΘΥ 
είναι εντόσ ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ, τότε καταχωρείται θ βλάβθ ςτο ςφςτθμα 
παρακολοφκθςθσ βλαβϊν και ενθμερϊνεται ο ανάδοχοσ. 

 Αν πρόκειται για βλάβθ λογιςμικοφ: 
• Γίνεται προςπάκεια επίλυςθσ (πχ με επανεγκατάςταςθ τθσ εφαρμογισ, ι ψάχνοντασ ςτο 
Internet) 
• Αν δεν επιλυκεί τότε γίνεται επαναφορά ςε αρχικό ςτάδιο λογιςμικοφ εξοπλιςμοφ, μζςω 
εργαλείων ghost είτε γίνεται πλιρθσ εγκατάςταςθ λογιςμικοφ, ςφμφωνα με τθ Διαδικαςία 
εγκατάςταςθσ και παραμετροποίθςθσ βαςικϊν εφαρμογϊν ι λειτουργικοφ ςυςτιματοσ 

 Αν πρόκειται για βλάβθ υλικοφ: 
• Γίνεται ζλεγχοσ για το αν βρίςκεται ςε εγγφθςθ από το αρχείο καταγραφισ εξοπλιςμοφ. 
Αν ο Θ/Υ καλφπτεται από εγγφθςθ, ακολουκείται θ διαδικαςία ενθμζρωςθσ του 
προμθκευτι για τθν αντικατάςταςθ/επιδιόρκωςθ. Ρροςωρινά, εάν υπάρχει διακζςιμοσ 
Θ/Υ ςτο τμιμα πλθροφορικισ, τοποκετείται ςτο χριςτθ για να μπορεί να εργάηεται. 
Αντιγράφονται τα αντίγραφα αςφαλείασ του χριςτθ ςτον προςωρινό υπολογιςτι και 
τελικά τοποκετείται ςτθν κζςθ εργαςίασ που απαιτείται. 

 Σε περίπτωςθ ανάγκθσ εγκατάςταςθσ/αντικατάςταςθσ υλικοφ, εφόςον υπάρχει, γίνεται θ 
τοποκζτθςθ του. Σε διαφορετικι περίπτωςθ ακολουκείται θ διαδικαςία προμικειασ 
εξαρτθμάτων. 

 Αν πρόκειται για Θ/Υ για τον οποίον δεν υπάρχουν υλικά για αντικατάςταςθ λόγω 
παλαιότθτασ, τότε ο Θ/Υ αφοπλίηεται και γίνεται χριςθ όςων υλικϊν γίνεται για πικανι 
χριςθ. Επίςθσ ακολουκείται θ διαδικαςία για αγορά νζου υπολογιςτι. 

 Σε κάκε περίπτωςθ και πριν ο υπολογιςτισ εγκαταςτακεί ςτθν παλαιά κζςθ εργαςίασ, αν 
τελικά ζχει επιςκευαςτεί, γίνεται τελικόσ ζλεγχοσ με βάςθ τθ Διαδικαςία εγκατάςταςθσ και 
παραμετροποίθςθσ βαςικϊν εφαρμογϊν ι λειτουργικοφ ςυςτιματοσ. 

 

Α.19 ΠΑΡΑΜΕΣΡΟΠΟΙΗ΢Η ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟΤ ΢Τ΢ΣΗΜΑΣΟ΢ 

 
Α.19.1 ΢κοπόσ 
Θ δομθμζνθ αντιμετϊπιςθ πικανϊν κινδφνων και προλθπτικϊν ενεργειϊν αποτροπισ, 
εξαςφαλίηοντασ κατά το δυνατόν τθν απρόςκοπτθ λειτουργία των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων . 
Α.19.2 Κανονιςμοί 

 Θ Διαδικαςία Ιεράρχθςθσ Ρροτεραιοτιτων Εξυπθρζτθςθσ. 
 Θ μελζτθ πολιτικϊν αςφαλείασ 

 
Α.19.3 Διαδικαςίεσ 

 Αντίγραφα αςφαλείασ: Γίνεται δειγματολθπτικόσ ζλεγχοσ των αντιγράφων αςφαλείασ 
κακϊσ και ζλεγχοσ του ιςτορικοφ του προγράμματοσ για εντοπιςμό προβλθμάτων τθσ 
διαδικαςίασ αντιγράφων αςφαλείασ. Αν βρεκεί κάποιο πρόβλθμα και αφορά το Ο.Ρ.Σ.Υ., 
γίνεται ενθμζρωςθ ςτο ςφςτθμα βλαβϊν και άμεςθ τθλεφωνικι επικοινωνία, με τον 
ανάδοχο. 

 Ραρακολοφκθςθ δικτφου: Σε τακτά χρονικά διαςτιματα ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ ι 
άλλο εξουςιοδοτθμζνο από αυτόν άτομο, ελζγχει τισ αναφορζσ φόρτου δικτφου που 
εκδίδονται από τα ενεργά δικτυακά ςτοιχεία. Σε περίπτωςθ ανίχνευςθσ δυςλειτουργιϊν 
γίνεται ενθμζρωςθ ςτο ςφςτθμα βλαβϊν και άμεςθ τθλεφωνικι επικοινωνία με τον 
ανάδοχο. Αν ανιχνευκεί ιδιαίτερα αυξθμζνοσ φόρτοσ δικτφου, γίνεται περαιτζρω ανάλυςθ 
προκειμζνου να ανιχνευκεί θ πθγι του προβλιματοσ. 
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  Ζκτακτα περιςτατικά: Ο Διευκυντισ Ρλθροφορικισ είναι επιφορτιςμζνοσ να εκπονεί και να 
ςυντθρεί τθ μελζτθ αντιμετϊπιςθσ εκτάκτων περιςτατικϊν και τισ διαδικαςίεσ που 
απαιτοφνται. Θ μελζτθ αυτι κατ’ ελάχιςτο κα περιλαμβάνει: 

1. Για κάποιο ςυμβάν ςτο computer room (π.χ. πυρκαγιά) 
2. Για αςτοχία τθλεπικοινωνιακοφ εξοπλιςμοφ (δικτφων) 
3. Για αςτοχία θλεκτρικοφ ρεφματοσ για μεγάλο διάςτθμα 

 Θ παραπάνω μελζτθ πρζπει να αναλφεται ςε κάκε ςτζλεχοσ πλθροφορικισ και να 
επεξθγοφνται όλα τα βιματα των διαδικαςιϊν που περιγράφονται. Τα βαςικά βιματα 
πρζπει να αναρτϊνται ςε εμφανζσ ςθμείο, τόςο ςτα γραφεία τθσ Διευκυντισ 
Ρλθροφορικισ όςο και ςτο Computer Room. Επίςθσ πρζπει να αναρτϊνται χριςιμα 
τθλζφωνα επικοινωνίασ. 

 

Α.20 ΕΞΑ΢ΦΑΛΙ΢Η ΠΟΙΟΣΗΣΑ΢  

 
Α.20.1 ΢κοπόσ 

 Θ αζναθ αναβάκμιςθ των πλθροφοριακϊν υπθρεςιϊν ϊςτε να εξαςφαλιςκεί θ ποιότθτα 
ςτισ υπθρεςίεσ υγείασ. 

 Θ μείωςθ του χρόνου ανταπόκριςθσ ςε πικανι δυςλειτουργία του ςυςτιματοσ 
 Ρρολθπτικόσ ζλεγχοσ 

Α.20.2 Κανονιςμοί 
Ρεριοδικζσ εργαςίεσ εξαςφάλιςθσ ποιότθτασ και διακεςιμότθτασ 
Α.20.3 Διαδικαςίεσ 

 Διαδικαςίεσ ελζγχου των Η/Τ μζςω κεντρικϊν διακομιςτϊν. Γίνεται ςε θμεριςια βάςθ 
γριγοροσ:  

 Ζλεγχοσ του Windows Server Update Services για τυχόν προβλιματα ςτισ ενθμερϊςεισ 
των Windows ςτουσ ςτακμοφσ εργαςίασ του τομζα 

 Ζλεγχοσ τθσ λειτουργίασ των αντιικϊν και για τυχόν προβλιματα με ιοφσ 

 Ζλεγχοσ κίνθςθσ δικτφου από τον router 

 Ζλεγχοσ του διακομιςτι εκτυπϊςεων (για τα τμιματα που εμπλζκονται) 
 Διαδικαςίεσ ελζγχου Κζντρου Διακομιςτϊν (Computer Room) 

 Κακθμερινι επίςκεψθ και ζλεγχοσ των διακομιςτϊν για πλθροφοριακά μθνφματα 
λάκουσ 

 Ζλεγχοσ ενδείξεων κλιματιςμοφ 

 Ζλεγχοσ ενδείξεων πίνακα πυραςφάλειασ 
Αν βρεκεί κάποιο πρόβλθμα και αφορά το Ο.Ρ.Σ.Υ., γίνεται ενθμζρωςθ ςτο ςφςτθμα βλαβϊν και 
άμεςθ τθλεφωνικι επικοινωνία με τον ανάδοχο. 

 Διαδικαςίεσ ςυμμετοχήσ χρήςτη ςτην ποιότητα:  

 Σε κάκε τμιμα επιλζγεται «ιδεατά» ζνασ χριςτθσ, προκειμζνου να είναι ο κοντινόσ 
ςυνεργάτθσ με το τμιμα πλθροφορικισ. 

 Σε ετιςια βάςθ, ανάλογα με τθ ςτοχοκεςία του τμιματοσ πλθροφορικισ, του γίνεται 
μια ςφντομθ εκπαίδευςθ, ενϊ ερωτάται ςε διμθνιαία βάςθ για προβλιματα που ζχει 
ςυναντιςει ι τι κα ικελε ακόμα. 

 Σε τριμθνιαία βάςθ ο προϊςτάμενοσ πλθροφορικισ περνάει από κάκε τμιμα του 
νοςοκομείου και ερωτά για ςφάλματα ι παραλιψεισ που ζχουν παρατθριςει οι 
χριςτεσ αλλά δεν τισ ζχουν για οποιοδιποτε λόγο αναφζρει. 

 Διαδικαςίεσ εκπαίδευςησ προςωπικοφ 
Με ευκφνθ του Διευκυντι, ςε ετιςια βάςθ καταρτίηεται πρόγραμμα εκπαίδευςθσ των 
ςτελεχϊν και επεξθγοφνται οι ανάγκεσ προσ τα ςτελζχθ. Τελικά, το πρόγραμμα 
εκπαίδευςθσ (που μπορεί να είναι εςωτερικι και εξωτερικι) πρζπει να εγκρίνεται από τθ 
Διοίκθςθ του Νοςοκομείου. 
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Α.21 ΚΩΔΙΚΟΠΟΙΗ΢ΕΙ΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ, ΤΓΕΙΟΝΟΜΙΚΟΤ ΤΛΙΚΟΤ, ΙΑΣΡΙΚΩΝ ΠΡΑΞΕΩΝ, 
Α΢ΦΑΛΙ΢ΣΙΚΩΝ ΣΑΜΕΙΩΝ, ΝΟ΢ΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΓΝΩ΢ΕΩΝ –ICD10 

 
Α.21.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ όλων των εκδόςεων των κωδικοποιιςεων και θ ςυντιρθςι τουσ. 
Α.21.2 Κανονιςμοί 
Κωδικοποιιςεισ φαρμάκων (ΕΟΦ), Υγειονομικό υλικό (GMDN), Ιατρικϊν πράξεων, Αςφαλιςτικϊν 
Ταμείων, Αντιδραςτθρίων, Νόςων και διαγνϊςεων (ICD10). 
Α.21.3 Διαδικαςίεσ 

 Ραρακολοφκθςθ ςε μθνιαία βάςθ για πικανά νζεσ εκδόςεισ. 
 Με τθν ζγκριςθ από το Υπουργείο μια νζασ ζκδοςθσ και τθν αποςτολι ςε θλεκτρονικι 

μορφι τθσ νζασ κωδικοποίθςθσ πρζπει: 
- Να ενθμερωκεί εγγράφωσ και θλεκτρονικά ο ανάδοχοσ προκειμζνου να προβεί ςτισ 

απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν ειςαγωγι 
- Να ενθμερωκοφν εγγράφωσ τα εμπλεκόμενα τμιματα (πχ φαρμακείο, κλινικζσ κλπ) και 

θ Διοίκθςθ για τθν επικείμενθ αλλαγι/ τροποποίθςθ τθσ κωδικοποίθςθσ.   
 Να γίνει αναλυτικι ενθμζρωςθ των εμπλεκόμενων τμθμάτων του φορζα για τισ αλλαγζσ 

που ζχουν ειςαχκεί ι τισ τροποποιιςεισ που ζγιναν, ςφμφωνα με τισ οδθγίεσ του 
Υπουργείου (είτε εγγράφωσ είτε μζςω εκπαιδευτικισ διαδικαςίασ) 

 Αφοφ ειςαχκεί θ νζα ζκδοςθ ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα, πρζπει να γίνουν οι κάτωκι 
ενζργειεσ: 
- Δειγματολθπτικόσ ζλεγχοσ για τθ ςωςτι λειτουργία τθσ νζασ κωδικοποίθςθσ. Αν 

υπάρξουν προβλιματα, άμεςθ επικοινωνία με τθν ανάδοχο εταιρεία μθχανογραφικισ 
ςτιριξθσ για τισ απαιτοφμενεσ τροποποιιςεισ. 

- Αν ο ζλεγχοσ είναι επιτυχισ τότε κα γίνει καταγραφι ςτο αρχείο εκδόςεων τθσ νζασ 
κωδικοποίθςθσ (βάηοντασ θμερομθνία τζλουσ ςτθν αμζςωσ παλαιότερθ και 
θμερομθνία ζναρξθσ τθσ τρζχουςασ και τισ βαςικζσ αλλαγζσ που ζχουν γίνει ςτθ 
νεότερθ κωδικοποίθςθ- change log) 

Α.21.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα/ Φόρμεσ ΢υςτήματοσ  
 

Α.22 ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η ΢ΤΜΒΑ΢ΕΩΝ ΢ΤΜΒΟΛΑΙΩΝ ΢ΤΝΣΗΡΗ΢Η΢ 

 
Α.22.1 ΢κοπόσ 
Θ παρακολοφκθςθ των ςυμβάςεων ςυντιρθςθσ που ζχουν γίνει με εταιρείεσ πλθροφορικισ και ο 
ζλεγχοσ καλισ εφαρμογισ των. 
Α.22.2 Διαδικαςίεσ 

 Ρριν τθν υπογραφι ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ: 
- Ο Δ/ντθσ τθσ Ρλθροφορικισ κα πρζπει να καταγράψει αναλυτικά όλεσ τισ ανάγκεσ 

που κα ικανοποιιςει θ υπογραφι ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ και να τισ κοινοποιιςει 
ςτθ Διοίκθςθ. Στθν καταγραφι κα πρζπει κατϋελάχιςτο να αναφζρεται αναλυτικά: 

α) με ποιο τρόπο κα ικανοποιθκεί κάκε ανάγκθ που θ Δ/νςθ πλθροφορικισ κεωρεί 
ότι πρζπει να ικανοποιείται με τθν υπογραφι του ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ, κακϊσ 
και τθν κριςιμότθτα τθσ ανάγκθσ αυτισ ςε κλίμακα 0 (κριςιμότατθ) ζωσ 5. 
β) τισ απαιτοφμενεσ ανκρωποθμζρεσ (από πλευράσ αναδόχου) που κεωρεί ότι 
απαιτοφνται ςτα πλαίςια του ςυμβολαίου (εκτίμθςθ). 
γ) το κόςτοσ εξοπλιςμοφ που κεωρεί ότι κα αναλωκεί (εκτίμθςθ). 
δ) Το βακμό ικανοποίθςθσ τυχόν παλαιότερου ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ (τόςο από 
άποψθ εξυπθρζτθςθσ τθσ εταιρείασ όςο και από άποψθ κάλυψθσ των 
απαιτοφμενων αναγκϊν). 
ε) Σθμεία βελτίωςθσ τθσ νζασ ςφμβαςθσ ςε ςχζςθ με τθν παλαιότερθ. 
ςτ) Τυχόν πιςτοποιιςεισ που απαιτοφνται. 
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η) Αν πρζπει ο πικανόσ ανάδοχοσ να ζχει γραπτι ζγκριςθ από τθν Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Ρροςταςίασ Ρροςωπικϊν Δεδομζνων. 
θ) Ρικανά εναλλακτικά ςενάρια μείωςθσ κόςτουσ του ςυμβολαίου.     

 Ανάλογα με το είδοσ του υπό ςυντιρθςθ εξοπλιςμοφ κα γίνει διαγωνιςμόσ ι 
διαπραγμάτευςθ ςφμφωνα με τισ διαδικαςίεσ περί προμθθκειϊν. 

 Μετά τθν υπογραφι ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ: 
- Ειςαγωγι ςε θλεκτρονικό ι μθ θμερολόγιο των θμερομθνιϊν προλθπτικισ 

ςυντιρθςθσ (αν δίδονται). 
- Ο Δ/ντθσ Ρλθροφορικισ ορίηει εγγράφωσ ζνα υπάλλθλο υπεφκυνο για τθν καλι και 

ςωςτι εκτζλεςθ του ςυμβολαίου ςυντιρθςθσ, με τον αναπλθρωτι του. 
- Κάκε επζμβαςθ ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα από τον ανάδοχο, πρζπει να γίνεται, 

αφοφ ενθμερωκεί ο υπεφκυνοσ και ο Δ/ντθσ Ρλθροφορικισ και υπό τθν 
παρακολοφκθςθ του υπεφκυνου, είτε αυτό γίνεται τοπικά είτε μζςω 
απομακρυςμζνθσ πρόςβαςθσ. 

- Για κάκε επζμβαςθ ςτο ΡΣ από τον ανάδοχο, κρατείται αρχείο από τον υπεφκυνο, 
που περιζχει κατϋελάχιςτον τα εξισ πεδία: 

α) Θμερομθνία επζμβαςθσ 
β) Είδοσ εργαςίασ 
γ) Ανταλλακτικά που χρθςιμοποιικθκαν  
δ) Εργαςίεσ που ζγιναν 

- Ο υπεφκυνοσ περίπου ςτθ μζςθ και ςτα 5/6 πριν το τζλοσ τθσ ςφμβαςθσ ςυμβολαίου 
ςυντιρθςθσ υποχρεοφται ςτθ ςφνταξθ αναφοράσ προόδου- ελζγχου ςφμβαςθσ προσ 
τον Δ/ντθ Ρλθροφορικισ, προκειμζνου να εξαςφαλιςκεί θ απρόςκοπτθ εξζλιξθ του 
ςυμβολαίου. 

Α.22.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα/ Φόρμεσ ΢υςτήματοσ 
Αναφορά προόδου- ελζγχου ςφμβαςθσ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΑΡΘΡΟ 13 – ΛΕΙΣΟΤΡΓΙΕ΢ ΥΑΡΜΑΚΕΙΟΤ 
Α. Σμήμα Υαρμακείου 
Α.1 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΑ΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ ΚΑΙ ΤΛΙΚΩΝ 

 
Α.1.1 ΢κοπόσ 
Σαφισ προςδιοριςμόσ των διαδικαςιϊν παραγγελίασ και παραλαβισ φαρμάκων, αντιδραςτθρίων 
και αποςτειρωμζνου αναλϊςιμου υγειονομικοφ υλικοφ.  
Α.1.2 Κανονιςμοί 

 ΡΔ 108/93 Συγκρότθςθ, οργάνωςθ και λειτουργία του νοςοκομειακοφ φαρμακείου. 
 Εγκφκλιοσ τθσ 31/3/2010 του ΥΥΚΑ 
 Κακθμερινι παρακολοφκθςθ των υπολοίπων τθσ αποκικθσ και παραγγελίεσ φαρμάκων και 

υλικϊν. Λόγω τθσ κατά περιόδουσ ανακοςτολόγθςθσ των φαρμάκων, οι παραγγελίεσ 
πρζπει να περιορίηονται ςτισ απολφτωσ απαραίτθτεσ αφοφ όμωσ πάντα εκτιμθκεί ο χρόνοσ 
κάλυψθσ των αναγκϊν με τα υπάρχοντα αποκζματα.  
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Α.1.3 Διαδικαςίεσ 
 Με τθν βοικεια των βοθκϊν φαρμακοποιϊν γίνεται τακτικόσ ζλεγχοσ των υπολοίπων τθσ 

αποκικθσ. Στα νοςοκομεία Β & Γ Ηϊνθσ τα αποκζματα καλφπτουν ανάγκεσ 30 θμερϊν. Στα 
νοςοκομεία Α ηϊνθσ τα αποκζματα καλφπτουν ανάγκεσ 20 θμερϊν.   

 Ο διευκυντισ φαρμακοποιόσ ελζγχει και αποφαςίηει για το φψοσ τθσ απαραίτθτθσ 
ποςότθτασ κάκε φαρμάκου που διαχειρίηεται ςυνυπολογίηοντασ τθν κίνθςθ του κάκε 
υλικοφ και τθ διάρκεια ηωισ του (θμερομθνία λιξθσ). H βάςθ για το φψοσ τθσ παραγγελίασ 
είναι θ κίνθςθ του τελευταίου μινα (εκτόσ των εκτάκτων αναγκϊν).  

 Για διενζργεια παραγγελίασ κα πρζπει να ακολουκείται θ εξισ διαδικαςία: 
 Σφνταξθ παραγγελίασ ςε θλεκτρονικι μορφι με αναγραφι τθσ αιτοφμενθσ ποςότθτασ, τθσ 

εταιρείασ που προμθκεφει το κάκε φάρμακο κακϊσ και του φψουσ τθσ δαπάνθσ. Γίνεται 
αντιπαραβολι των ςτοιχείων αυτϊν με το ςυνοδευτικό προςωπικό.  

 Εκτφπωςθ τθσ παραγγελίασ και υπογραφι από τον προϊςτάμενο του φαρμακείου. 
 Στθ ςυνζχεια θ υπογεγραμμζνθ παραγγελία αποςτζλλεται ςτον αρμόδιο Ρροϊςτάμενο τθσ 

Οικονομικισ Υπθρεςίασ (Υπ/ντι ι προϊςτάμενο Ρρομθκειϊν ι Ρροϊςτάμενο Οικονομικοφ) 
και ςτον Διοικθτικό Διευκυντι για ενθμζρωςθ και υπογραφι.   

 Μετά τθν ολοκλιρωςθ των υπογραφϊν, αποςτζλλεται θ παραγγελία (τθλεφωνικά ι με 
φαξ) και αρχειοκετείται ςε προςωρινό φάκελο. Θ παραγγελία με τθν θλεκτρονικι μορφι 
μζνει ωσ αρχείο ςτον Θ/Υ για να ελεγχκεί ςτθ ςυνζχεια με τθν παραλαβι. Το αρχείο αυτό 
κα ενθμερωκεί ποςοτικά (με το Δελτίο Αποςτολισ ι το Τιμολόγιο Δελτίου Αποςτολισ) και 
κα ενθμερϊςει αυτομάτωσ τα υπόλοιπα τθσ αποκικθσ. Ο προςωρινόσ φάκελοσ ζχει τθν 
ίδια ακριβϊσ λογικι (με τθν θλεκτρονικι παραγγελία) και χρθςιμοποιείται ςτθ ςυνζχεια ωσ 
ςυνοδευτικό ζγγραφο για τθν πλθρωμι του προμθκευτι (ζγγραφα που αποςτζλλονται ςτο 
λογιςτιριο για διενζργεια πλθρωμισ). 

 Το Δελτίο Ραραγγελίασ μετά τθν ζγκριςθ του από το αρμόδιο όργανο του Νοςοκομείου, 
ενθμερϊνει το ςφςτθμα διαχείριςθσ των αγορϊν για τθν κίνθςθ αυτι. Επίςθσ γίνεται 
δζςμευςθ του ποςοφ από τον αντίςτοιχο Κ.Α.Ε. του προχπολογιςμοφ εισ βάροσ του οποίου 
κα πλθρωκεί. Ενθμερϊνεται το κφκλωμα των λογαριαςμϊν τάξεωσ με χρζωςθ του λογ. 
02.21 "Αναλθφκείςεσ υποχρεϊςεισ" και πίςτωςθ του λογ. 02.10  
(Δζςμευςθ πίςτωςθσ). 

Α.1.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Δελτίο παραγγελίασ (ζντυπο Φ3 752) 
 Δελτίο παραγγελίασ υλικοφ (ζντυπο Δ4 204) 

Α.1.5 Νοςοκομεία Αναφοράσ 
 Με απόφαςθ του Διοικθτι Υ.Ρε. ορίηεται Νοςοκομείο Αναφοράσ για τθ φφλαξθ stock 

αςφαλείασ φαρμάκων υψθλοφ κόςτουσ. 
 Το Νοςοκομείο Αναφοράσ αγοράηει τα φάρμακα. 
 Το Νοςοκομείο Αναφοράσ διακινεί τα φάρμακα με αποκλειςτικό δελτίο εξαγωγισ που 

εκδίδει ςτα νοςοκομεία τθσ ομάδασ του (Νοςοκομεία Κατανάλωςθσ). 
 Τα Νοςοκομεία Κατανάλωςθσ αγοράηουν τα αντίςτοιχα φάρμακα και τα επιςτρζφουν ςτο 

Νοςοκομείο Αναφοράσ, προκειμζνου να ανανεωκεί το stock. 
 Με απόφαςθ του Διοικθτι Υ.Ρε. κακορίηονται από τον Απρίλιο του 2010 οι διαδικαςίεσ 

προμικειασ, χρζωςθσ και εςωτερικισ διακίνθςθσ.  
Α.1.6 Ειδικζσ και Ζκτακτεσ Περιπτϊςεισ 
Σε περίπτωςθ που ειδικά φάρμακα υπάρχουν ςε Νοςοκομεία Αναφοράσ εκτόσ Υ.Ρε. ι αν υπάρχει 
ανάγκθ χοριγθςθσ φαρμάκου εκτόσ ενδείξεων, κα πρζπει να γίνεται ςυνεννόθςθ μεταξφ των 
διοικθτϊν των Νοςοκομείων, προκειμζνου το Νοςοκομείο Κατανάλωςθσ να καλφψει τθ δαπάνθ.   
 

A.2 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΠΑΡΑΛΑΒΗ΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ, ΑΝΣΙΔΡΑ΢ΣΗΡΙΩΝ, Κ.ΛΠ. 

 
A.2.1 ΢κοπόσ 



 104 

Σαφισ προςδιοριςμόσ των διαδικαςιϊν παραλαβισ φαρμάκων, αντιδραςτθρίων και υλικϊν.  
A.2.2 Κανονιςμοί 
Ορίηεται Επιτροπι Ραραλαβισ (με βάςθ τουσ Διαχειριςτικοφσ Κανόνεσ).και το ΡΔ 108/93 
A.2.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ Επιτροπι Ραραλαβισ ελζγχει τθν παραγγελία με βάςθ το δελτίο παραγγελίασ του 
φαρμακείου. Ο ζλεγχοσ αφορά, μεταξφ άλλων, τισ ποςότθτεσ των ειδϊν και τθν αξία του 
τιμολογίου. 

 Σε περίπτωςθ λάκουσ (μικρότερθ ποςότθτα ςε ςχζςθ με τθν παραγγελία ι λάκθ ςτθ 
τιμολόγθςθ), θ Επιτροπι τα επιςθμαίνει και προβαίνει ςε διορκϊςεισ. 

 Μετά τθν ολοκλιρωςθ του ελζγχου, θ Επιτροπι ςυμπλθρϊνει το Δελτίο Ραραλαβισ. Στθ 
ςυνζχεια θ Επιτροπι υπογράφει το πρωτόκολλο παραλαβισ και ειςαγωγισ υλικοφ, το 
οποίο ςυντάςςεται από τθ γραμματειακι υποςτιριξθ βάςει τθσ φόρμασ τθσ θλεκτρονικισ 
παραγγελίασ. 

 Θ γραμματειακι υποςτιριξθ του φαρμακείου καταγράφει πάνω ςτθν φόρμα τθσ 
θλεκτρονικισ παραγγελίασ (που είναι ςε αναμονι) τα ςτοιχεία του τιμολογίου και των  
τελικϊν ποςοτιτων που παρελιφκθςαν. Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ καταγραφισ των 
ςτοιχείων, γίνεται αυτόματα θ ενθμζρωςθ τθσ αποκικθσ με τα ειςερχόμενα υλικά, τόςο 
ποςοτικά όςο και οικονομικά (αξία, καρτζλα προμθκευτι). 

   Ο βοθκόσ φαρμακείου αποκθκεφει  τα υλικά και τα φάρμακα ελζγχοντασ ταυτόχρονα το 
Δελτίο Αποςτολισ ι το Τιμολόγιο Δελτίου Αποςτολισ.   

 Μετά το πζρασ αυτϊν των ενεργειϊν, ο υπεφκυνοσ αποκικθσ εκτυπϊνει τισ νζεσ ποςότθτεσ 
των υλικϊν που ζγιναν ειςαγωγι και προβαίνει ςε ςυμφωνία υπολοίπων αποκικθσ. Τθ 
ςυμφωνία τθσ αποκικθσ τθν ελζγχει ο διευκυντισ του φαρμακείου, τθν υπογράφει και 
ςτθν ςυνζχεια αρχειοκετείται. 

 Θ γραμματειακι υποςτιριξθ του φαρμακείου διαβιβάηει τα κατάλλθλα ζντυπα (Τ.Δ.Α., 
Ραραγγελία, Ρρωτόκολλο Ραραλαβισ και ειςαγωγισ υλικοφ) ςτο λογιςτιριο του 
νοςοκομείου για τθν ζκδοςθ χρθματικοφ εντάλματοσ. Ταυτόχρονα τθρείται βιβλίο 
χειρόγραφο παράδοςθσ και παραλαβισ των ανωτζρω.  

 Με τθν ζκδοςθ του Ρρωτοκόλλου Ραραλαβισ γίνεται αυτόματθ ενθμζρωςθ τθσ μερίδασ 
τθσ  αποκικθσ του φαρμακείου κάκε είδουσ. Οι μερίδεσ αποκικθσ τθροφνται κατά 
αποκθκευτικό χϊρο και χρθςιμοποιοφνται 
για τθν διαχειριςτικι παρακολοφκθςθ κάκε είδουσ 
για τον προςδιοριςμό τθσ αξίασ των μενόντων αποκεμάτων ςτο τζλοσ τθσ χριςθσ 

 Γίνεται αυτόματθ ενθμζρωςθ των λογιςτικϊν κυκλωμάτων τθσ Γ.Λ. και τθσ Α.Λ. με τθν 
δθμιουργία Σ/Ε: χρζωςθ λογ. ομάδασ 2 και πίςτωςθ υποχρεϊςεων και χρζωςθ λογ. 94 με 
πίςτωςθ λογ. 90.02. 

 
A.2.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 

 Ρρωτόκολλο παραλαβισ – πράξθ ειςαγωγισ φαρμάκων (ζντυπο Φ3 753) 
 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ – πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ (ζντυπο Δ4 205) 
 Ρρωτόκολλο ειςαγωγισ – πράξθ ειςαγωγισ υλικοφ (ζντυπο Δ4 205α) 
 Δελτίο επιςτροφισ φαρμάκων ςτουσ προμθκευτζσ (ζντυπο Φ3 754) 

 

Α.3 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΠΑΡΑΔΟ΢Η΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ ΤΛΙΚΩΝ ΢ΣΑ ΔΙΑΦΟΡΑ ΣΜΗΜΑΣΑ 

 
Α.3.1 ΢κοπόσ 
Σαφισ προςδιοριςμόσ των διαδικαςιϊν παράδοςθσ φαρμάκων, αντιδραςτθρίων και υλικϊν.  
Α.3.2 Κανονιςμοί 

 Φπαρξθ υπογεγραμμζνθσ ατομικισ θμεριςιασ (ι ανά δφο θμζρεσ, ανάλογα με τον ρυκμό 
ανάπτυξθσ των κλινικϊν) φαρμακευτικισ ι άλλθσ (αναλϊςιμο αποςτειρωμζνο υγειονομικό 
υλικό) αγωγισ από τον γιατρό, ςτθν οποία κα αναφζρεται υποχρεωτικά θ διάγνωςθ και θ 
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θμεριςια δοςολογία. Το φαρμακείο δεν εκτελεί ςυνταγζσ εάν δεν αναγράφονται τα 
ςτοιχεία αυτά.  

 Πςα νοςοκομεία επικυμοφν μποροφν να ορίςουν ότι κάκε ατομικι ςυνταγι ελζγχεται και 
υπογράφεται από τον Διευκυντι Συντονιςτι ι το νόμιμο αναπλθρωτι γιατρό του κάκε 
τμιματοσ.  

 Τα τμιματα εφοδιάηονται, πριν τθν ζναρξθ λειτουργίασ τουσ, με επίςθμο απόκεμα (χρζωςθ 
με γενικό ςυνταγολόγιο).  

Α.3.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ παραγγελία γίνεται τόςο θλεκτρονικά όςο και με υπογεγραμμζνο ζντυπο. 
 Πταν πρόκειται για ατομικό ςυνταγολόγιο επιλζγεται θ απευκείασ χρζωςθ των φαρμάκων 

ςτον αςκενι, ενϊ όταν τα υπό παραγγελία υλικά είναι γενικισ χριςθσ, τότε θ χρζωςθ 
γίνεται ςτο γενικό ςυνταγολόγιο του τμιματοσ. Για το λόγο αυτό ςυντάςςονται δφο 
διαφορετικά ζντυπα παραγγελίασ για φάρμακα (θλεκτρονικά και χειρόγραφα).  

 Για να ξεκινιςει οποιαδιποτε διαδικαςία παράδοςθσ φαρμάκων απαραίτθτθ προχπόκεςθ 
είναι θ φπαρξθ των χειρόγραφων εντφπων με τθν υπογραφι του ιατροφ ι του Διευκυντι 
Συντονιςτι του κάκε τμιματοσ. 

 Τα υπογεγραμμζνα αυτά ζντυπα παραγγελίασ πρζπει να βρίςκονται ςτο γραφείο του 
Διευκυντι του Φαρμακείου το αργότερο μζχρι τισ 10:00 π.μ. ενϊ οι θλεκτρονικζσ 
παραγγελίεσ πρζπει να ζχουν δοκεί πολφ πιο γριγορα. 

 Ο Διευκυντισ του Φαρμακείου και οι φαρμακοποιοί ελζγχουν τθν ορκότθτα τθσ 
παραγγελίασ κακϊσ και τθν ςυμφωνία τθσ θλεκτρονικισ παραγγελίασ με τθν ζντυπθ. 

 Ο βοθκόσ φαρμακείου εκτελεί τθ παραγγελία που ςτθ ςυνζχεια ελζγχεται από τον 
φαρμακοποιό (οι τελικζσ ποςότθτεσ που παραδίδονται αναγράφονται πάνω ςτθν ζντυπθ 
παραγγελία). Οι ατομικζσ ςυνταγζσ καταχωροφνται ανά θμζρα και μινα ςτθν καρτζλα του 
αςκενι και θλεκτρονικά εντόσ του τρζχοντοσ ζτουσ. Κατόπιν του ελζγχου και των τυχόν 
τροποποιιςεων που πραγματοποιεί ο φαρμακοποιόσ, θ ςυνταγι επιςτρζφεται θλεκτρονικά 
και γίνεται αποδεκτι από το νοςθλευτικό τμιμα ςε ςυνεννόθςθ με τον ιατρό.   

 Μετά τθν ολοκλιρωςθ εκτζλεςθσ τθσ παραγγελίασ ακολουκεί : 

 Το κάκε ζντυπο παραγγελίασ (με τισ τελικζσ ποςότθτεσ) παραδίδεται ςτο βοθκό 
φαρμακείου ι ςτθ γραμματειακι υποςτιριξθ, όπου με βάςθ αυτό κάνει τθ χρζωςθ των 
φαρμάκων (μζςω Θ/Υ). Ράνω ςτθν θλεκτρονικι παραγγελία ςθμειϊνονται οι τελικζσ 
ποςότθτεσ (όπωσ αυτζσ είναι καταγεγραμμζνεσ ςτθν ζντυπθ παραγγελία) και με τον 
τρόπο αυτό γίνεται απευκείασ τόςο θ χρζωςθ ανά αςκενι (ζντυπο παραγγελίασ 
θμεριςιασ φαρμακευτικισ αγωγισ), όςο και του τμιματοσ (ζντυπο φαρμάκων γενικισ 
χριςθσ). Τα χορθγοφμενα φάρμακα με γενικό ςυνταγολόγιο καλφπτουν ανάγκεσ 15 
θμερϊν. Τα χορθγοφμενα φάρμακα με ατομικό ςυνταγολόγιο καλφπτουν τθν θμεριςια 
(24ωρθ) δόςθ ςυγκεκριμζνου αςκενι. Εξαίρεςθ ςτον κανόνα αυτό γίνεται τα 
Σαββατοκφριακα και τισ αργίεσ.    

 Στθ ςυνζχεια εκτυπϊνονται οι χρεϊςεισ (ςε τριπλότυπο) και παραδίδονται για 
υπογραφι ςτον προϊςτάμενο του φαρμακείου. Σε περίπτωςθ μθ χοριγθςθσ τθσ 
θμεριςιασ δόςθσ ατομικοφ ςυνταγολογίου, τα φάρμακα επιςτρζφονται ςυνοδευόμενα 
από τθν ατομικι χρζωςθ.  

 Για τα φάρμακα εκτόσ νοςθλίου, αμζςωσ μετά τθ χρζωςθ ςτο φάκελο του αςκενι, 
αποςτζλλονται τα χρεωςτικά ζντυπα (με τθν υπογραφι του φαρμακοποιοφ) ςτο 
γραφείο Λογιςτθρίου Αςκενϊν.  

 Αν αποςταλεί το χρεωςτικό ζντυπο, το οποίο ζχει υπογράψει ο φαρμακοποιόσ, είναι 
απαραίτθτο και το χειρόγραφο που ζχει υπογράψει ο γιατρόσ ι ο Διευκυντισ 
Συντονιςτισ ι ο νόμιμοσ αναπλθρωτισ του κάκε τμιματοσ ιατρικισ υπθρεςίασ.  

 Θ παράδοςθ των φαρμάκων γίνεται ςτον χϊρο τθσ αποκικθσ του φαρμακείου και 
ςυνοδεφεται από τα δελτία χρζωςθσ (ατομικά ι ανά τμιμα) για να μπουν ςτον ιατρικό 
φάκελο.   
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 Στο τζλοσ τθσ πρωινισ βάρδιασ αρχειοκετοφνται όλα τα ζντυπα χρεϊςεων προκειμζνου να 
χρθςιμοποιθκοφν για τθ ςυμφωνία των υπολοίπων τθσ αποκικθσ. 

 Στο τζλοσ τθσ πρωινισ βάρδιασ γίνεται το κλείςιμο τθσ αποκικθσ με τθν ζκδοςθ 
ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων θμεριςιασ κίνθςθσ φαρμάκων και υλικϊν. 

 Οι καταςτάςεισ αυτζσ υπογράφονται από τον διευκυντι του τμιματοσ και 
αρχειοκετοφνται. 

 Θ ενθμζρωςθ τθσ διαχείριςθσ τθσ αποκικθσ του φαρμακείου (καρτζλα είδουσ) αναφορικά 
με τθν εξαγωγι των φαρμάκων και λοιπϊν υλικϊν γίνεται με τθν χοριγθςθ αυτϊν ςτα 
τμιματα. Ραράλλθλα, ενθμερϊνεται θ "αποκικθ" του τμιματοσ με τθν παραλαβι των εν 
λόγω υλικϊν, ενθμζρωςθ καρτζλασ είδουσ (λειτουργία ενδοδιακίνθςθσ υλικϊν). Με τθν 
χοριγθςθ των φαρμάκων ςτον αςκενι γίνεται θ πραγματικι ανάλωςθ του υλικοφ ςτο 
τμιμα και ταυτόχρονα ενθμερϊνεται θ καρτζλα του είδουσ. Το ςφςτθμα ςτο τζλοσ κάκε 
μινα κοςτολογεί τισ αναλϊςεισ του μινα και αξιολογεί τα αποκζματα με τθν μζκοδο του 
μζςου ςτακμικοφ όρου, δθμιουργϊντασ αυτόματα Σ/Ε ςτο κφκλωμα τθσ Α.Λ. με χρζωςθ 
του αντίςτοιχου κζντρου κόςτουσ του λογ. 92.00 "Κζντρα Κόςτουσ" και πίςτωςθ του λογ. 
94. Επίςθσ, ενθμερϊνεται ο ιατρικόσ φάκελοσ του αςκενι με τα χορθγθκζντα είδθ και το 
λογιςτιριο αςκενϊν προκειμζνου να χρεωκοφν τα υλικά ςτο αςφαλιςτικό ταμείο του 
αςκενι. 

Α.3.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ατομικι ςυνταγι φαρμάκων (ζντυπα Φ1 701, 701α, 701β) 
 Συνταγολόγιο φαρμάκων που εξαιροφνται του κλειςτοφ νοςθλίου (ζντυπο Φ1 702) 
 Χρζωςθ υλικϊν εκτόσ κλειςτοφ νοςθλίου (ζντυπο Φ1 703) 
 Χρζωςθ υλικϊν αναιςκθςίασ (ζντυπο Φ1 704) 
 Γενικό ςυνταγολόγιο (ζντυπο Φ2 711) 
 Δελτίο επιςτροφισ φαρμακευτικοφ υλικοφ (ζντυπο Φ2 713) 

 

Α.4 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΢ΤΝΣΑΓΟΓΡΑΦΗ΢Η΢ ΑΝΣΙΒΙΟΣΙΚΩΝ (ΤΠΟ ΠΕΡΙΟΡΙ΢ΜΟ) 

 
Α.4.1 ΢κοπόσ 
Θ ορκι χριςθ των αντιβιοτικϊν υπό περιοριςμό. 
Α.4.2 Κανονιςμοί 

 Σφμφωνα με εντολι του Υπουργείου Υγείασ και Ρρόνοιασ, ςτα Νοςοκομεία εφαρμόηεται θ  
πολιτικι τθσ χριςθσ των αντιβιοτικϊν. Ο κανονιςμόσ αυτόσ ιςχφει για να υπάρξει  
ενδονοςοκομειακι πολιτικι ορκολογικισ χριςθσ αντιβιοτικϊν. Θ χριςθ τουσ ελζγχεται από 
τθν  Επιτροπι Ελζγχου Λοιμϊξεων, τον Εκνικό Οργανιςμό Φάρμακων (Ε.Ο.Φ.) και τελικά 
από το  Υπουργείο με απόφαςθ του Υ1/Γ.Ρ./ΟΙΚ.127449/ 30-12-2002 του Υπουργείου, 
Γενικι  Διεφκυνςθ Υγείασ, Τμιμα Επιδθμιολογίασ. 

 Θ Επιτροπι Λοιμϊξεων ορίηει υπεφκυνο ιατρό (λοιμωξιολόγο ι πακολόγο αν δεν υπάρχει) 
για τθν ζγκριςθ χοριγθςθσ αντιβιοτικϊν φαρμάκων ςε ςυνεργαςία με το Φαρμακείο.  

Α.4.3 Διαδικαςίεσ 
 Ο ιατρόσ γράφει τθν ιατρικι εντολι ςτο φάκελο του αςκενι, υπογράφει και ςφραγίηει. 
 Συγχρόνωσ ςυμπλθρϊνει το ειδικό τετραπλότυπο ζντυπο για κεραπεία όχι ανϊτερθ των 

πζντε θμερϊν. Αν δεν υπάρχει αντιβιόγραμμα ςυμπλθρϊνεται το ειδικό ζντυπο για χρονικι 
διάρκεια κεραπείασ μζχρι τθν επόμενθ εργάςιμθ θμζρα, όποτε και τακτοποιείται θ 
εκκρεμότθτα. 

 Στο ειδικό τετραπλότυπο ζντυπο ςυμπλθρϊνονται οι ςχετικοί παράγραφοι: 
ονοματεπϊνυμο   αςκενι, θλικία, τμιμα, είδοσ λοίμωξθσ, υποκείμενα νοςιματα, 
πακογόνουσ μικροοργανιςμοφσ,  προδιακεςιακοφσ παράγοντεσ, ευαιςκθςία ςτα 
αντιβιοτικά, προθγθκείςα λιψθ αντιβιοτικϊν, το  είδοσ του επιλεχκζντοσ υπό περιοριςμό 
αντιβιοτικοφ, ακριβι αιτιολόγθςθ του ςυγκεκριμζνου φάρμακου, θμεριςια δοςολογία, 
προβλεπόμενθ ςυνολικά διάρκεια κεραπείασ. Ο ιατρόσ  υπογράφει ςε κάκε ςελίδα και 
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ςφραγίηει κάκε ςελίδα του τετραπλότυπου. Συνυπογράφει ο Διευκυντισ τθσ κλινικισ ι ο 
νόμιμοσ αναπλθρωτισ του. 

 Το ζντυπο προςκομίηεται προσ ζλεγχο και υπογραφι Επιτροπι Νοςοκομειακϊν 
Λοιμϊξεων. Υπογράφεται και ςφραγίηεται από το λοιμωξιολογο ιατρό. 

 Το Φαρμακείο δεν εκτελεί τθ ςυνταγι χωρίσ να ςυνυπογράφει ο εξουςιοδοτθμζνοσ ιατρόσ   
μζλοσ. 

 Από το τετραπλότυπο μπλοκ: το πρϊτο αντίτυπο δίδεται για αξιολόγθςθ ςτθν Επιτροπι  
Νοςοκομειακϊν Λοιμϊξεων, το δεφτερο ςυνοδεφει τθν ατομικι ςυνταγι του αςκενοφσ και  
παραμζνει ςτο Φαρμακείο, το τρίτο αποςτζλλεται ςτον Ε.Ο.Φ. κάκε τρίμθνο. Το τζταρτο  
αντίτυπο μζνει ωσ ςτζλεχοσ ςτο βιβλίο για το αρχείο του νοςθλευτικοφ τμιματοσ.  

 Σε περίπτωςθ που δεν υπάρχει υποχρζωςθ ςυγκρότθςθσ Επιτροπισ Νοςοκομειακϊν 
Λοιμϊξεων  τα ειδικά ζντυπα παροχισ αντιβιοτικϊν από το Φαρμακείο κα αποςτζλλονται 
ςυμπλθρωμζνα με  φροντίδα Διοικθτικοφ Διευκυντοφ ςτο Γραφείο Νοςοκομειακϊν 
Λοιμϊξεων του Κ.Ε.Ε.Λ. ανά  τρίμθνο.                    

Α.4.4. Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Ζντυπο Θεραπείασ 
 

Α.5 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Η΢ ΝΑΡΚΩΣΙΚΩΝ ΟΤ΢ΙΩΝ 

 
Α.5.1 ΢κοπόσ 
Ρρομικεια - διάκεςθ ςτα τμιματα και διαχείριςθ ναρκωτικϊν ουςιϊν. 
Α.5.2 Κανονιςμοί 

 Φπαρξθ υπογεγραμμζνθσ θμεριςιασ φαρμακευτικισ αγωγισ από το γιατρό. 
 Φπαρξθ υπογεγραμμζνθσ παραγγελίασ φαρμάκων από το Διευκυντι του τμιματοσ. 
 Υπόκειται ςτισ Υπουργικζσ Αποφάςεισ και τθ Νομοκεςία. 

Α.5.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ παραγγελία γίνεται ανάλογα με το είδοσ αναγκϊν ςε ναρκωτικζσ ουςίεσ, ςτισ                                      

φαρμακευτικζσ εταιρείεσ ι ςτθν Κρατικι Φαρμακαποκικθ (Ναρκωτικϊν Ουςιϊν). 
 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Φαρμακείου και ο νόμιμοσ αντικαταςτάτθσ του είναι υπεφκυνοσ για 

τθ  φφλαξθ, τθ διάκεςθ και τθ διαχείριςθ των αποκεμάτων εντόσ του φαρμακευτικοφ 
τμιματοσ και ςτα τμιματα, με τθν αρωγι του κάκε προϊςταμζνου του τμιματοσ τθσ 
Νοςθλευτικισ Υπθρεςίασ.  

 Τα τμιματα, ανάλογα με τισ ανάγκεσ τουσ, εφοδιάηονται από το Φαρμακείο του        
Νοςοκομείου με απόκεμα Ναρκωτικϊν Ουςιϊν. Το πρωτόκολλο παράδοςθσ και 
παραλαβισ Ναρκωτικϊν Ουςιϊν ωσ απόκεμα είναι τριπλότυπο μπλοκ αρικμθμζνο. Το 
πρϊτο φφλλο του πρωτοκόλλου φυλάςςεται ςτο Φαρμακείο, το δεφτερο φφλλο το 
παραλαμβάνει το τμιμα που χρεϊκθκε το απόκεμα και το τρίτο φφλλο παραμζνει ωσ 
ςτζλεχοσ. 

 Το προαναφερόμενο πρωτόκολλο καταχωρείται ωσ ειδικι φόρμα ςτον Θ/Υ. Για τθν 
υποχρζωςθ των προσ παράδοςθ από το φαρμακείο ναρκωτικϊν ωσ απόκεμα επιλζγεται θ 
ειδικι φόρμα ωσ ςυνταγολόγιο. Για τθ χοριγθςθ ατομικισ ςυνταγισ ναρκωτικϊν (ςχετικά 
με τα Ναρκωτικά που προμθκεφεται το Νοςοκομείο από τθν Κρατικι Αποκικθ Ναρκωτικϊν 
αλλά και με ναρκωτικά που υπάγονται ςτουσ ειδικοφσ πίνακεσ) ςτον Θ/Υ υπάρχει ειδικι 
φόρμα. 

 Τα μπλοκ ατομικϊν ςυνταγϊν είναι τετραπλότυπα και ςε αυτά αναγράφονται χειρόγραφα                               
οι χρεϊςεισ ςτουσ αςκενείσ ανάλογα με τισ ανάγκεσ για κάλυψθ νοςθλείασ όχι μεγαλφτερθ 
των τριϊν θμερϊν, (Βάςει ςχετικϊν διατάξεων). Τα μπλοκ Ναρκωτικϊν πινάκων Γ και Β του 
Ν.1729/87 είναι τετραπλότυπα, αρικμθμζνα και ςφραγιςμζνα-κεωρθμζνα από τθν οικεία 
Νομαρχία. 

 Θ καταχϊρθςθ τθσ ατομικισ ςυνταγισ Ναρκωτικϊν Ουςιϊν ςτον Θ/Υ ακολουκεί τθν ίδια 
διαδικαςία με τθν ατομικι ςυνταγι φαρμάκων, εκτόσ του ότι επιλζγεται θ ειδικι φόρμα. 
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Τα ςυνταγολόγια Ναρκωτικϊν παραδίδονται το αργότερο μζχρι τισ 10 πμ. ςτο Φαρμακείο 
για να ακολουκθκοφν οι διαδικαςίεσ ϊςτε ζγκαιρα να παραδοκοφν ςτα τμιματα τα 
ναρκωτικά.  

Α.5.4 ΢υνημμζνα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ και Ραραλαβισ Ναρκωτικϊν φαρμάκων (ζντυπο Φ4 765) 
 Ατομικι ςυνταγι ναρκωτικϊν (πίνακα Β & Γ) (ζντυπο Φ4 761) 
 Ειδικι ςυνταγι ναρκωτικϊν (πίνακα Β & Γ - δίγραμμθ) (ζντυπο Φ4 762) 
 Ειδικι μονόγραμμα ςυνταγι ναρκωτικϊν (Φ4 763) 
 Συνταγολόγιο ναρκωτικϊν για το αναιςκθςιολογικό (Φ4 764) 
 

Α.6 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΧΟΡΗΓΗ΢Η΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ ΢Ε ΕΞΩΣΕΡΙΚΟΤ΢ Α΢ΘΕΝΕΙ΢ 

 
Α.6.1 ΢κοπόσ 
Δωρεάν χοριγθςθ φαρμάκων ςε οικονομικά αδφνατουσ αςκενείσ (άπορουσ, πολιτικοφσ   
πρόςφυγεσ, ομογενείσ) και ςε αςφαλιςμζνουσ αςκενείσ ςε Αςφαλιςτικά Ταμεία (εκτόσ   Ι.Κ.Α.) 
Α.6.2 Κανονιςμοί 

 Βάςει εγκυκλίων και κεςμικϊν πλαιςίων από το Υπουργείο Υγείασ και Κοινωνικισ      
Αλλθλεγγφθσ εξυπθρετοφνται οι ωσ άνω αςκενείσ. 
 ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ Υ.Υ.Ρ.  

α) 21-7-2000 Υ4α/ΟΙΚ. 9407 
β) 23-8-1999 Α78/5048 

 ΕΦΘΜ. ΚΥΒΕ΢Ν. Τεφχοσ 2, αρικμόσ φφλλου 1227/16-6-1999. 
 ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ 31/3/2010 ΥΥΚΑ 

 Συνταγζσ ςτισ οποίεσ δεν αναγράφεται διάγνωςθ και θμεριςια δοςολογία δεν εκτελοφνται, 
όπωσ επίςθσ και ςυνταγζσ που υπογράφονται από γιατρό και περιζχουν φάρμακα εκτόσ 
ςυγκεκριμζνθσ ειδικότθτασ. 

 Φάρμακα εξωτερικϊν αςκενϊν που ςυνταγογραφοφνται ςε Νοςοκομείο, χορθγοφνται από 
το φαρμακείο του ιδίου νοςοκομείου (εκτόσ και εάν ο αςκενισ προζρχεται από 
διαφορετικι πόλθ ι νομό). Σε περίπτωςθ που το φάρμακο δεν διατίκεται από το 
νοςοκομείο, ο αςκενισ απευκφνεται ςτο πλθςιζςτερο νοςοκομείο.  

Α.6.3 Διαδικαςίεσ 
 Θ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου ςε ςυνεργαςία με τον Διευκυντι Φαρμακείου κακορίηει τισ 

θμζρεσ και ϊρεσ χοριγθςθσ φαρμάκων ςε εξωτερικοφσ αςκενείσ και θ απόφαςθ αυτι 
αναρτάται ςε εμφανζσ ςθμείο των Εξωτερικϊν Ιατρείων και ζξω από το Φαρμακείο. 

 Οι γιατροί ανάλογα με τθν ειδικότθτά τουσ ςυνταγογραφοφν ιδιοςκευάςματα      
φαρμακευτικισ δράςθσ ςχετικισ με τθ  νόςο του αςκενοφσ ακολουκϊντασ τθ «ΛΙΣΤΑ», 
δθλαδι κατάλογο ιδιοςκευαςμάτων επιτρεπόμενθσ ςυνταγογράφθςθσ. Σε περίπτωςθ που   
ςυνταγογραφθκεί φάρμακο το οποίο δεν αναφζρεται ςτθ «ΛΙΣΤΑ», πρζπει να ςυνοδεφεται 
από  τθν ειδικι γνωμάτευςθ του ιατροφ που το δικαιολογεί ωσ «Αναντικατάςτατο». 

 Οι ιατροί νοςοκομείων ΕΣΥ, Κζντρων Υγείασ, Ρεριφερειακϊν Ιατρείων και οι Αγροτικοί 
Ιατροί, αναγράφουν τον Α.Μ.Κ.Α. ιατροφ και τον Α.Μ.Κ.Α. αςφαλιςμζνου, ςτα 
ςυνταγολόγια των αςφαλιςμζνων κοινωνικισ αςφάλιςθσ. 

 Ο χρόνοσ φαρμακευτικισ κάλυψθσ δεν υπερβαίνει τον ζνα μινα, εκτόσ εάν πρόκειται για 
αςκενείσ με χρόνια νοςιματα.  

 Ορίηεται ελεγκτισ ιατρόσ, με απόφαςθ Δ.Σ. και γνϊμθ Διευκυντι Ιατρικισ Υπθρεςίασ ςε 
όλα τα βιβλιάρια εξωτερικϊν αςκενϊν, εκτόσ των Αςφαλιςτικϊν Ταμείων. Ο ιατρόσ  ελζγχει 
και κεωρεί τθ ςυνταγι όταν αυτι υπερβαίνει τα 60 Euro. 

 Θ ςυνταγι πρζπει να εκτελεςτεί πζντε (5) θμζρεσ από τθν ζκδοςθ. 
 Ρροςερχόμενοσ ο δικαιοφχοσ ςτο φαρμακείο ελζγχεται το βιβλιάριο "Απορίασ" ωσ προσ τθν 

θμερομθνία ζκδοςθσ του, τθν τρζχουςα ιςχφ του και αν καλφπτει όλα τα παραπάνω. 
Επίςθσ:  
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Α) Ο αςκενισ με βιβλιάριο οικονομικισ αδυναμίασ (άποροσ) πρζπει να κατζχει δθμόςιο    
ζγγραφο για να ελζγχεται θ ταυτοπροςωπία.    
Β) Ο αςκενισ με βιβλιάριο άπορου, αν είναι ομογενισ, φζρει απαραιτιτωσ το δελτίο  
ταυτότθτασ ομογενοφσ. 
Γ) Ο αςκενισ, πολιτικόσ πρόςφυγασ, δεν ζχει το βιβλιάριο αλλά θ ςυνταγογράφθςθ           
γίνεται ςε μεμονωμζνα ζντυπα ιατρικϊν ςυνταγϊν, ενϊ πρζπει να κατζχει δελτίο         
ταυτότθτασ πρόςφυγα, δελτίο παραμονισ για ανκρωπιςτικοφσ λόγουσ. 
Δ) Οι αςκενείσ με βιβλιάρια διάφορων Αςφαλιςτικϊν Ταμείων (εκτόσ Ι.Κ.Α.)            
εξυπθρετοφνται από το νοςοκομειακό φαρμακείο ΔΩ΢ΕΑΝ για ιδιοςκευάςματα            
εγκεκριμζνα από Ε.Ο.Φ. για ςυγκεκριμζνεσ ενδείξεισ.    

 Θ εκτζλεςθ ςυνταγϊν των βιβλιαρίων των οικονομικά αδυνάτων είναι υποχρεωτικι ςτα 
νοςοκομεία ςτα οποία ςυνταγογραφοφνται και όχι ςε άλλα νοςοκομεία. Οι γιατροί 
οφείλουν να ενθμερϊνονται για τα φάρμακα που διακζτει το φαρμακείο του νοςοκομείου 
τουσ και να ςυνταγογραφοφν μόνο αυτά, ϊςτε να αποφεφγεται θ ταλαιπωρία των 
αςκενϊν.  

 Στθν περίπτωςθ των μεμονωμζνων ςυνταγϊν των πολιτικϊν προςφφγων, αν το φαρμακείο   
δεν ζχει το ςυνταγογραφθμζνο φάρμακο, θ ςυνταγι υπογράφεται και ςφραγίηεται από τον 
Ρροϊςτάμενο Φαρμακείου ι το νόμιμο αναπλθρωτι του και αναγράφεται το 
«ΣΤΕ΢ΟΥΜΕΘΑ». Κατόπιν ο αςκενισ παραπζμπεται ςε άλλο Δθμόςιο Νοςοκομείο για να 
εξυπθρετθκεί.   

 Το «ΣΤΕ΢ΟΥΜΕΘΑ», ςτθν περίπτωςθ Αςφαλιςτικϊν Ταμείων ςθμειϊνεται ενυπόγραφα        
από τον Ρροϊςτάμενο Φαρμακείου ι το νόμιμο αναπλθρωτι του και αυτό δικαιολογείται 
μόνο ςε ζκτακτεσ και επείγουςεσ περιπτϊςεισ και εξυπθρετείται ςε ιδιωτικό φαρμακείο.   

 Αν ο αςκενισ εξυπθρετθκεί ςτο νοςοκομειακό φαρμακείο, θ γραμματειακι υποςτιριξθ 
του φαρμακείου καταχωρεί τθ ςυνταγι ςτο πλθροφορικό ςφςτθμα, το οποίο ζχει 
ςυγκεκριμζνθ   φόρμα ςυνταγισ ςυμπλθρϊνοντασ όλα τα ςτοιχεία του αςκενοφσ κακϊσ και 
τον Αρικμό  Μθτρϊου με βάςθ τθν ατομικι κάρτα, με τθν οποία ζχει τακτοποιθκεί το 
ραντεβοφ και ζχει    επιςκεφκεί το γιατρό. 

 Ακολουκεί εκτφπωςθ τθσ καταχωρθμζνθσ ςυνταγισ και το ζνα αντίτυπο τθσ εκτφπωςθσ   
επιςυνάπτεται με το πρωτότυπο φφλλο τθσ ςυνταγισ, το δε άλλο αντίτυπο παραδίδεται 
ςτον   αςκενι, ο οποίοσ και υπογράφει ότι παρζλαβε τα φάρμακα. 

 Κάκε 3 μινεσ υποβάλλεται ςτο Υ.Υ.Κ.Α., από τισ Διοικιςεισ των Νοςοκομείων, ΤΕΧΝIKO   
ΔΕΛΤΙΟ ΧΟ΢ΘΓΘΣΘΣ ΦΑ΢ΜΑΚΩΝ ςε εξωτερικοφσ αςκενείσ, βάςει κακοριςμζνθσ φόρμασ 
από τθ Διεφκυνςθ Ανάπτυξθσ Μονάδων Υγείασ του Υ.Υ.Κ.Α.     

 
Α.6.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Φόρμα Συνταγισ για Εξωτερικοφσ αςκενείσ. 
 

Α.7 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΑΡΧΕΙΟΘΕΣΗ΢Η΢ ΕΝΣΤΠΩΝ 

 
Α.7.1 ΢κοπόσ 
Ζλεγχοσ και παρακολοφκθςθ των διακζςεων φαρμάκων και υλικϊν προσ τα τμιματα και 
αρχειοκζτθςθσ των ανάλογων εντφπων. 
Α.7.2 Κανονιςμοί 
Φυλάςςονται και Αρχειοκετοφνται ςτο Φαρμακείο, βάςει Υπουργικϊν Αποφάςεων και Ρροεδρικϊν 
Διαταγμάτων, ςυγκεκριμζνα ζντυπα που αφοροφν τισ διακζςεισ των υλικϊν       προσ τα τμιματα. 
Α.7.3 Διαδικαςίεσ 

 Στο τζλοσ τθσ κακθμερινισ εργαςίασ ο Ρροϊςτάμενοσ του Φαρμακείου υπογράφει τθ        
ςυγκεντρωτικι θμεριςια κατάςταςθ των υλικϊν ανά τμιμα και ςυνολικά, όπωσ αυτι  
διαμορφϊνεται τόςο από τθν καταχϊρθςθ Ατομικϊν Συνταγολογίων όςο και των Γενικϊν  
Συνταγολογίων, αλλά και ςυγκεντρωτικι θμεριςια κατάςταςθ των υλικϊν επί του ςυνόλου 
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των  τμθμάτων. Αρχειοκετοφνται οι μθχανογραφθμζνεσ ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ κάκε 
τμιματοσ  μαηί με τισ αντίςτοιχεσ ςελίδεσ από τα χειρόγραφα ςυνταγολόγια. Θ 
αρχειοκζτθςθ γίνεται ςε  classier εντόσ του οποίου υπάρχει ςυγκεκριμζνθ διάταξθ ανά 
τμιμα (π.χ. πακολογικζσ,  χειρουργικζσ, εξωτερικά ιατρεία κ.λπ.) ζχοντασ πάντα κφρια 
ζνδειξθ τθν θμερομθνία διάκεςθσ. Τα Ναρκωτικά αρχειοκετοφνται ςε ξεχωριςτά classier, 
αντίςτοιχα ανά κλινικι, τμιμα και  φυλάςςονται ςε άλλο φοριαμό. 

 Το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ και Ραραλαβισ αποκεμάτων φαρμάκων και ναρκωτικϊν των  
διαφόρων πινάκων φυλάςςεται και αρχειοκετείται ςε χϊρο που επιμελείται ο 
Ρροϊςτάμενοσ του Φαρμακείου, ζχοντασ ευκφνθ, διότι είναι εκείνοσ που αςκεί περιοδικό 
ζλεγχο για αυτά τα  αποκζματα ςτισ κλινικζσ και τα τμιματα. Το προαναφερόμενο 
Ρρωτόκολλο υποςτθρίηεται από το πλθροφοριακό ςφςτθμα και δεφτερο αντίγραφο του 
ζχει θ προϊςταμζνθ του τμιματοσ για   παρακολοφκθςθ των αποκεμάτων.   

 Δελτίο επιςτροφισ φαρμάκων από τα τμιματα προσ το φαρμακείο: Το ζντυπο 
υποςτθρίηεται από το πλθροφοριακό ςφςτθμα και ενθμερϊνεται παράλλθλα (μετά τθν 
καταχϊρθςθ) τόςο το φαρμακείο, όςο και το Λογιςτιριο Αςκενϊν. Πταν εκδοκεί και 
τακτοποιθκεί θ επιςτροφι, αρχειοκετείται ςε classier, το οποίο ζχει τθν ζνδειξθ 
«Επιςτροφζσ από Κλινικζσ». 

 Βιβλίο τριμθνιαίασ κατάςταςθσ ναρκωτικϊν των πινάκων Β και Γ: Τθρείται χειρόγραφα και 
φυλάςςεται ςτο χρθματοκιβϊτιο μαηί με τα Ναρκωτικά.  

 Τριμθνιαία κατάςταςθ ναρκωτικϊν όλων των Ρινάκων: Υποςτθρίηεται από το 
μθχανογραφικό ςφςτθμα και όταν ολοκλθρωκεί το τρίμθνο ςυντάςςεται και κατατίκεται 
ςτθν οικεία Νομαρχία. Αντίγραφο τθσ κατάςταςθσ φυλάςςεται και αρχειοκετείται μαηί με 
τα πρωτότυπα φφλλα των Ατομικϊν Συνταγϊν με τισ ςχετικζσ ενδείξεισ. 

Α.7.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
 Κατάςταςθ θμεριςιασ κατανάλωςθσ φαρμάκων, αντιδραςτθρίων, υγειονομικοφ και λοιποφ 

υλικοφ (ζντυπο Φ2 714) 
 Δελτίο επιςτροφισ φαρμακευτικοφ υλικοφ (ζντυπο Φ2 713) 

 
 
 
 
 
 
 

Α.8 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΚΑΘΟΡΙ΢ΜΟΤ ΢ΣΑΘΕΡΟΤ ΑΠΟΘΕΜΑΣΟ΢ ΦΑΡΜΑΚΩΝ 

 
Α.8.1 ΢κοπόσ 
Θ φπαρξθ ςτακεροφ αποκζματοσ  προφυλάςςει από τυχόν ελλείψεισ αλλά και από τθν φπαρξθ 
μεγάλου stock (ςυνολικά και ανά είδοσ). 
Α.8.2 Κανονιςμοί 
ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ 31/3/2010 ΥΥΚΑ. Βάςει κεςμικοφ πλαιςίου κακορίηεται θ φπαρξθ ορίου αςφάλειασ και 
επικυμθτισ ποςότθτασ φαρμάκου και υλικϊν ςτθν αποκικθ του Φαρμακείου ϊςτε να ελζγχονται, 
βάςει  των κινιςεων, τα αποκζματα τα οποία ςυνολικά πρζπει να υπολείπονται του ενόσ (1) μθνόσ. 
Στα νοςοκομεία Β & Γ Ηϊνθσ τα αποκζματα καλφπτουν ανάγκεσ 30 θμερϊν. Στα Νοςοκομεία Α 
ηϊνθσ τα αποκζματα καλφπτουν ανάγκεσ 20 θμερϊν. 
Α.8.3 Διαδικαςίεσ 

 Θ εφαρμογι του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ υποςτθρίηει τθν φπαρξθ του ορίου 
αςφάλειασ και  τιρθςθ του αρχείου δραςτικϊν ουςιϊν των φάρμακων ϊςτε ςε περίπτωςθ 
ζλλειψθσ να αντικαταςτακεί το αιτθκζν με άλλο ίδιασ δραςτικισ ουςίασ και 
αποτελεςματικότθτασ. Ο ανϊτατοσ αρικμόσ φαρμάκων με τθν ίδια δραςτικι ουςία που κα 
υπάρχει ςτο φαρμακείο δεν υπερβαίνει τα τζςςερα (4).  
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 Μετά τθν καταχϊρθςθ ςτον Θ/Υ του Δελτίου Αποςτολισ ι του Τιμολογίου Αγοράσ 
ενθμερϊνονται τα υπόλοιπα των αποκεμάτων. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Φαρμακείου υποχρεοφται να ελζγχει και να  παρακολουκεί τισ 
εκτυπωμζνεσ  καταςτάςεισ ορίων αςφάλειασ για να διενεργιςει τισ παραγγελιζσ και να 
αναπλθρϊςει τα  αποκζματα. 

 Ο Διευκυντισ του Φαρμακείου ενθμερϊνει τθ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου κάκε τρίμθνο για 
το φψοσ του λογιςτικοφ αποκζματοσ 

 

Α.9 ΔΙΑΔΙΚΑ΢ΙΑ ΕΓΚΡΙ΢Η΢ ΝΕΩΝ ΦΑΡΜΑΚΩΝ 

 
Α.9.1 ΢κοπόσ 
Ρεριοριςμόσ πλθκϊρασ φαρμακευτικϊν ιδιοςκευαςμάτων με τθν ίδια δραςτικι ουςία 
υπολογίηοντασ οπωςδιποτε το κόςτοσ και τθν αποτελεςματικότθτα κάκε νεοπροτεινόμενου προσ 
ειςαγωγι φάρμακου. 
Α.9.2 Κανονιςμοί 
ΕΓΚΥΚΛΙΟΣ 31/3/2010 ΥΥΚΑ 
Συνιςτάται Επιτροπι, κατόπιν αποφάςεων του Υπουργείου Υγείασ και Ρρόνοιασ, και       απόφαςθσ 
Διοικθτι, τα μζλθ τθσ οποίασ ςυνεδριάηουν ςε εξαμθνιαία βάςθ ι και κατόπιν απόφαςθσ του 
προζδρου τθσ επιτροπισ, ειδικά εάν πρόκειται να αποφαςίςει τθν ειςαγωγι νζου φαρμάκου. Θ 
επιτροπι φροντίηει ϊςτε το ςφνολο φαρμάκων με τθν ίδια δραςτικι ουςία που διακζτει το 
φαρμακείο δεν ξεπερνά τα τζςςερα (4). Σε ςυνεργαςία με το Επιςτθμονικό Συμβοφλιο θ επιτροπι 
φαρμάκων διατθρεί ζκκεςθ ομαδοποίθςθσ δραςτικϊν ουςιϊν που διακινοφνται ςε μεγάλεσ 
ποςότθτεσ ςτο νοςοκομείο και ορίηει ομάδεσ φαρμάκων τθσ ίδιασ φαρμακολογικισ κατθγορίασ με 
περιςςότερεσ δραςτικζσ ουςίεσ.    
Α.9.3 Διαδικαςίεσ 

 Ο Διευκυντισ του κάκε τμιματοσ τθσ ιατρικισ υπθρεςίασ που επικυμεί να γίνει ειςαγωγι  
νζου φαρμακευτικοφ ιδιοςκευάςματοσ, κατακζτει αιτιολογθμζνθ αίτθςθ προσ τθν 
επιτροπι  εγκρίςεωσ νζων φάρμακων, μζςω του πρωτοκόλλου του νοςοκομείου. Στθν 
αίτθςθ  αναγράφονται τα επιςτθμονικά κριτιρια επιλογισ του φαρμακευτικοφ 
ιδιοςκευάςματοσ το οποίο πρζπει να περιζχεται ςτο Νοςοκομειακό Συνταγολόγιο. 

 Θ Επιτροπι Φαρμάκου με τεκμθριωμζνθ ειςιγθςθ μπορεί να προτείνει ςτθ Διοίκθςθ του 
νοςοκομείου τθν αφξθςθ του ανϊτατου αρικμοφ φαρμάκων με τθν ίδια δραςτικι ουςία 
πζραν των τεςςάρων (4), ζωσ ότου ολοκλθρωκοφν οι διαδικαςίεσ διεξαγωγισ διαγωνιςμϊν 
για τθν προμικεια φαρμάκων με βάςθ τθ δραςτικι ουςία.  

 Φωτοτυπία του αιτθκζντοσ φαρμάκου κοινοποιείται από τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ        
Διοίκθςθσ (πρωτόκολλο) ςε κάκε μζλοσ τθσ Επιτροπισ. 

 Ο Ρροϊςτάμενοσ του Φαρμακείου, ο οποίοσ είναι ζνα από τα μζλθ τθσ επιτροπισ 
ςυγκεντρϊνει όλεσ τισ αιτιςεισ των γιατρϊν και επιπροςκζτωσ κάκε πλθροφορία (φπαρξθ  
παρομοίου ςκευάςματοσ ςτο φαρμακείο, κόςτοσ κ.λ.π.). 

 Γνωμοδοτεί κάκε μζλοσ τθσ επιτροπισ και αποφαςίηεται με αιτιολογθμζνθ ζκκεςθ θ 
ζγκριςθ  ειςαγωγισ νζου φαρμάκου με τθ ςφμφωνθ γνϊμθ του προζδρου τθσ επιτροπισ 
δίνοντασ  τθν τελικι ζγκριςθ ςτο Δ/ντι τθσ Ιατρικισ Υπθρεςίασ ι και ςτο Διοικθτι. Για κάκε 
ειςαγωγι νζου φαρμάκου απαιτείται απόφαςθ τθσ επιτροπισ, με αιτιολογθμζνθ ζκκεςθ, 
για τθν απόςυρςθ άλλου φαρμάκου με τθν ίδια δραςτικι ουςία, ζτςι ϊςτε ο αρικμόσ 
φαρμάκων με τθν ίδια δραςτικι ουςία να παραμζνει ςτα τζςςερα (4).  

 Μετά τθν ζγκριςθ ο Ρροϊςτάμενοσ του φαρμακείου προβαίνει ςτθ διαδικαςία παραγγελίασ 
 Θ Επιτροπι απαραίτθτα κα πρζπει να απευκφνεται κάκε τρίμθνο ςτθ ςτατιςτικι υπθρεςία   

τθσ πλθροφορικισ και τθν Οικονομικι Υπθρεςία ηθτϊντασ τθν αξιολόγθςθ των 
φαρμακευτικϊν ιδιοςκευαςμάτων που υπάρχουν ςτο φαρμακείο, λαμβάνοντασ υπ’ όψθ:       
α)φάρμακα και κλινικζσ δαπάνεσ 
β)κλινικι που διατζκθκαν 
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γ)φάρμακα ςυγκεκριμζνθσ κεραπευτικισ αγωγισ 
 Τα ςτατιςτικά αποτελζςματα αξιολογοφνται από τα μζλθ τθσ επιτροπισ που υποβάλλουν   

ςυγκεκριμζνεσ προτάςεισ για μείωςθ δαπανϊν αλλά και αςφαλι παροχι   
ιατροφαρμακευτικισ κάλυψθσ των αςκενϊν.  

Α.9.4 Χρηςιμοποιοφμενα Ζντυπα / Προτυποποιημζνα ζντυπα ΤΤΚΑ 
Αίτθςθ Ειςαγωγισ Νζου Φαρμάκου. 
Α.9.5 Ρυθμίςεισ για Χημειοθεραπείεσ 

 Το Φαρμακείο ενθμερϊνει τθν Επιτροπι Φαρμάκων κάκε εβδομάδα ςχετικά με τθν 
παραςκευι και χοριγθςθ κυτταροςτατικϊν φαρμάκων 

 Θ Επιτροπι Φαρμάκων ενθμερϊνει τθν Διοίκθςθ, κάκε μινα 
 Θ Διοίκθςθ του Νοςοκομείου ενθμερϊνει τθν Διοίκθςθ τθσ ΥΡΕ κάκε μινα 
 Θ Διοίκθςθ τθσ ΥΡΕ ενθμερϊνει τον ΕΟΦ, κάκε τρίμθνο. 
 Ειδικό λογιςμικό πρόγραμμα πρζπει να τοποκετθκεί ςτο Φαρμακείο για τον ζλεγχο των 

χθμειοκεραπειϊν 

 

ΆΡΘΡΟ 14: Ι΢ΦΤ΢ ΚΑΝΟΝΙ΢ΜΟΤ 
 
Ο παρϊν Κανονιςμόσ τίκεται ςε ιςχφ άμεςα μετά τθν ζγκριςι του από το Διοικθτικό Συμβοφλιο του 
Νοςοκομείου και ιςχφει δεςμευτικά για όλα τα υπόχρεα πρόςωπα , ιτοι: Τα μζλθ του Δ.Σ., τουσ 
Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων  και Τμθμάτων, τουσ Υπευκφνουσ Γραφείων και εν γζνει το 
προςωπικό του Νοςοκομείου που εμπλζκεται ςτθν εφαρμογι και τιρθςθ των διαδικαςιϊν που 
περιλαμβάνονται ςτο παρόντα κανονιςμό. 
  

ΆΡΘΡΟ 15: ΣΡΟΠΟΠΟΙΗ΢ΕΙ΢ ΚΑΝΟΝΙ΢ΜΟΤ 
Κάκε τροποποίθςθ του παρόντοσ κανονιςμοφ γίνεται με απόφαςθ του Διοικθτικοφ Συμβουλίου.  

 

 


