МЕТОДОЛОГИЧЕСКИ УКАЗАНИЯ ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ОН-ЛАЙН ФОРМУЛЯР ЧРЕЗ WEB-БАЗИРАНО ПРИЛОЖЕНИЕ 

МОДУЛ “ЛЕЧЕБНИ И ЗДРАВНИ ЗАВЕДЕНИЯ“
ЗА РЕСПОНДЕНТИ (ЛЕЧЕБНИ И ЗДРАВНИ ЗАВЕДЕНИЯ)
Изследването „Лечебни заведения за болнична и извънболнична помощ и други здравни заведения“ се провежда в съответствие с Националната статистическа програма за 2019 г. и в изпълнение на Регламент (ЕО) № 1338/2008 на Европейския парламент и на Съвета относно статистиката на Общността в областта на общественото здраве и здравословните и безопасни условия на труд. Изследването е изчерпателно, с годишна периодичност.

Целта му е да се получи информация за здравната мрежа по видове лечебни и здравни заведения и териториалното им разпределение, както и за медицинския персонал по специалности и категории. Методологията на изследването е в съответствие с методологическите указания на Евростат за практикуващите медицински специалисти. Ежегодно, данните се изпращат на Евростат, СЗО и ОИСР в рамките на съвместен въпросник.

Обхват - За отчетната 2018 г. формулярът следва да се представи от всички лечебни заведения за болнична помощ, заведенията за извънболнична помощ (с изключение на индивидуалните и групови практики за медицинска и дентална помощ) и други лечебни и здравни заведения, вкл. заведенията към Министерство на транспорта. Отчетният формуляр се попълва и от общините - за медицинския персонал в здравни кабинети в детски градини и училища на издръжка от общината. При попълването му не трябва да се включва медицинският персонал, зает в самостоятелни детски ясли. Информация за тези специалисти се получава от специализираното изследване на детските ясли и се допълва в НСИ. За отчетната 2018 г. отчетни формуляри следва да представят и центровете за комплексно обслужване на деца с увреждания и хронични заболявания (съгласно Закона за лечебните заведения - изм. и доп. ДВ. бр.72 от 18 септември 2015г.), ако има работещи такива центрове.

Този отчетен формуляр не се събира от детските ясли и домовете за медико-социални грижи за деца, които попълват специализираните за тях формуляри.

Web-базирано приложение „Лечебни и здравни заведения“
Приложението ще бъде активно до 15 февруари 2019 година. 
В приложението се влиза чрез изпратения по пощата линк с данните за ЕИК, ЕКАТТЕ и индивидуална парола, генерирарана за Вашето заведение. Уверяваме Ви, че никой друг не може да влезе в системата, да разглежда или коригира вече попълненият от Вас формуляр. Тази възможност имат само експертите в РЗИ и НСИ, които събират и обработват статистическите данни. 

Опазването на тайната на данните, предоставени от Вас и използването им само и единствено за статистически цели е гарантирано от разпоредбите на чл. 25, 26 и 27 от Закона за статистиката. Длъжностните лица, които провеждат изследването, носят отговорност за запазване на тайната на индивидуалните данни по чл. 53 и 55 от Закона за статистиката. 

Моля, имайте предвид, че в случай на забавяне на попълването на он-лайн формуляра, ще получите автоматично генерирано писмо за подсещане. Такова писмо няма да бъде изпращано на лечебните заведения, които вече са се отчели електронно. 
В случай, че по различни причини нямате възможност да попълните он-лайн формуляра, моля обърнете се към експертите в РЗИ във Вашата област, които ще Ви дадат хартиен формуляр.
Web-базираното приложение е така разработено, че позволява многократно влизане и излизане. В случай, че желаете да прекъснете работа и да продължите по късно, моля използвайте бутон Изход от приложението в края на он-лайн формуляра. 

Внимание! Не забравяте да се върнете и да приключите успешно попълването му!
Въвеждане на данни   
Данните се въвеждат чрез web-форма, която напълно съответства на хартиения документ.

1. Общи указания

1.1. Колоните и редовете оцветени в жълт цвят са сборни и в тях не се пише.

1.2. Между отделните клетки на формуляра може да се преминава както с мишката, така и с клавиша Tab от клавиатурата или Enter. Не може да се преминава между клетките със стрелки.
1.3. При допуснати грешки (аритметически/логически) или непълни данни в края на формуляра се изписват съобщения с описание на грешките и аритметическата и/или логическа връзка.

1.4. Не се пише:

· в клетките маркирани със знак Х - естеството на данните не позволява да има стойности в тези клетки;

· в клетките оцветени в жълт цвят.

2. Въвеждане на адресните данни на лечебното заведение

2.1. В началния екран се въвежда информация за ЕИК, код на населеното място (по ЕКАТТЕ) и индивидуалната парола, получена в писмото-покана и генерирана единствено за Вашето заведение. В web-базираното приложение предварително е зареден списъкът на единиците, отчели се през 2018 година, актуализиран с информация, налична в РЗИ във Вашата област.  
Внимание! Не се посочва населеното място, където е регистрирано заведението, а това където реално функционира. Например, Медицински център „Х“ е регистриран в гр. Пловдив, но дейността на центъра е в гр. Садово. В този случай се посочва наименованието и ЕКАТТЕ кода на гр. Садово.

В случай че едно заведение има няколко клона, които се отчитат с един и същи код ЕИК в различни населени места (респ. области) моля, посочете кода на населеното място, където функционира Вашето заведение.

2.2. Потвърдете ЕИК – след потвърждаване на данните се зарежда наименованието на лечебното заведение и на населеното място, където функционира то.
Внимание! Ако наименованието на лечебното заведение НЕ се зареди автоматично или има промяна в името (например поради пререгистрация) моля, обърнете се към експертите в НСИ.
2.3. Вид на лечебното заведение - избира се чрез падащо меню от Номенклатурата на видовете лечебни заведения, която е разработена в съответствие със Закона за лечебните заведения.
Номенклатура на видовете лечебни заведения 

1 - лечебно заведение за болнична помощ – отнася се за всички болници (многопрофилни, специализирани и психиатрични болници), комплексни онкологични центрове, центрове за психично здраве и центрове за кожно-венерически заболявания със стационар (бившите диспансери)

2 - медицински център

3 - дентален център

4 - медико-дентален център

5 - диагностично-консултативен център

6 - самостоятелна медико-диагностична лаборатория

7 - самостоятелна медико-техническа лаборатория

11 - други лечебни и здравни заведения - ЦСМП, РЗИ, хосписи, центрове без легла, училищно здравеопазване, колежи и медицински университети, диализни центрове, тъканните банки, центрове за комплексно обслужване на деца с увреждания и хронични заболявания.

Кодове 8, 9 и 10 се използват само в НСИ, където се допълват данните за практикуващи лекари и лекари по дентална медицина, по договор с НЗОК. 

След идентифициране на лечебното заведение и натискане на бутона Въвеждане на данни се отваря он-лайн формулярът. 

Комбинацията от трите характеристики – ЕИК, код по ЕКАТТЕ и вид на лечебното заведение е тази, която прави записа (отчета) на заведението уникален. Ето защо е особено важно информацията в тази първа част да бъде вярно посочена! 

3. Въвеждане на данните по раздели
3.1. В раздел І Леглови фонд се посочва: 

· Разкрити легла - броя на действително разкритите плюс временно закритите за срок по-малък от 6 месеца легла, но НЕ се включват временно разкритите легла към 31.12.2018 година.

· Места за краткотраен престой – места, определени за медицински дейности по диагностика и лечение, които изискват престой на пациента не по-дълъг от 12 часа (дефинирани в съответствие с Наредба №49 на МЗ (изм. и доп. ДВ. бр.96 от 01.11.2016 г.).

3.2. Данните в раздел ІІ Персонал в лечебното заведение се попълват както следва:

· В колона 1 се посочва броят на длъжностите по щат. Ако заведението няма щатно разписание в кол.1 се посочва броят на заетите длъжности.

· В колона 2 се посочва броят на заетите длъжности, сключените договори с персонала към 31.12.2018 година. На съответните шифри се посочва общия брой на заетите длъжности и в това число на заетите по съвместителство.

· Данните в колони 1 и 2 могат да бъдат десетични числа, до два знака след десетичния знак. 

· В колона 3 се посочва общият брой на персонала (физическите лица).

· В колона 4 се посочват физическите лица на основен договор, основно трудово правоотношение към 31.12.2018 година.

Внимание! Лице на основен трудов договор (основно трудово правоотношение) с лечебното заведение се посочва като едно физическо лице, независимо дали заема 0.25, 0.50, 0.75 или цяла длъжност.

· Когато основното трудово правоотношение е в друго заведение, в отчета се посочват данните за заеманата длъжност съответно в заети длъжности и в т.ч. по съвместителство, посочва се като физическо лице в кол. 3, но не се посочва в кол. 4 - “физически лица на основен трудов договор”.

· В броя на физическите лица се посочва и ръководният персонал на заведението, вкл. и жените в отпуск поради бременност и раждане, в отпуск по майчинство, както и лицата приети на работа за заместници на жените в отпуск по майчинство. 
· Когато специалисти от болнични заведения например работят по договори за допълнителен труд в извънболничната помощ, то в тези извънболнични заведения те следва да се посочат като физически лица в кол. 3, но не трябва да се посочват в кол. 4 като физически лица на основен трудов договор. 

· Ръководният персонал по договор за управление и контрол се записва като физическо лице в кол. 4 ако това е основният му договор. Целта е да не се получи дублиране на персонал в две и повече заведения.
Данните за общия брой на физическите лица в лечебните и здравните заведения са необходими за характеризиране на осигуреното медицинско обслужване, а броят на тези на основен договор характеризира съвкупността на практикуващите медицински специалисти. 

Особено важно е да се спазва разпределението на заетите длъжности и физическите лица (общо и на основен договор), за да не се допусне дублиране на броя на физическите лица между отделните заведения.
3.3. В Раздел ІІІ Лекари, лекари по дентална медицина и друг персонал (физически лица) на основен договор по специалности се разпределят по специалности само лицата, работещи на основен договор, независимо дали работят на цяла длъжност.

Разпределението на лекарите по специалности е според Наредба № 1 от 22 януари  2015 г., издадена от Министерство на здравеопазването (доп. ДВ. бр.88 от 8 ноември 2016 г.). За специалностите, чието наименование е променено в номенклатурата на специалностите се прилага Приложение 2 към Наредбата.

Внимание! На ш. 358 се посочват данни за всички други специалности, неизброени по-горе в номенклатурата, включена във формуляра. 

Разпределението на лекарите (физически лица) по специалности се отнася до практикуващите лекари по съответните специалности, като информацията в кол. 2 има за цел да характеризира колко от практикуващите имат призната същата специалност, по която практикуват. Включват се:

· Лекарите, които работят по дадена специалност и имат същата призната специалност се посочват в кол.1 и 2 на отчетния формуляр.

· Лекарите, които работят по дадена специалност, но нямат призната специалност се посочват в кол. 1 на отчетния формуляр.

· Лекарите, които работят по дадена специалност, но имат призната друга специалност - в този случай в кол. 1 се посочва специалността, по която се практикува, а в кол. 2 не се посочват данни.

· Лекарите онколози се посочват като физически лица на реда на основната специалност, по която работят и за да може да се отчете техният брой се посочват в т.ч. в колони 3 и 4.

· Ръководителите на лечебните и здравни заведения и техните заместници се посочват според специалността, по която практикуват в случаите, в които освен ръководни функции имат и лечебно-диагностична дейност, независимо с каква продължителност и периодичност. Ако ръководителите на заведенията не упражняват лечебно-диагностична дейност се посочват на ш. 356 “Социална медицина и здравен мениджмънт”.

· Данните за индивидуалните и групови практики за първична и специализирана медицинска и дентална помощ се попълват в Националния статистически институт въз основа на информация от други административни източници.

3.4. В Раздел IV. Лекари (физически лица) на основен трудов договор по пол и възрастови групи към 31.12.2018 година се разпределя общият брой на лекарите на основен трудов договор по пол и възрастови групи. При попълването на този раздел следва да има предвид, че общият брой на лекарите, посочен на ш. 401, кол.1 трябва да е равен на броя на лекарите на основен трудов договор, посочени в раздел ІI, ш. 203, кол.4 и разпределени по специалности в раздел ІІІ, ш. 301, кол.1. При разпределянето на лекарите по възрастови групи следва да се има предвид възрастта им в навършени години към 31.12.2018 година. 

3.5. В Раздел V Медицински специалисти по здравни грижи (физически лица) на основен трудов договор по специалности към 31.12.2018 г. се посочват медицинските специалисти по здравни грижи в лечебните и здравните заведения, които практикуват на основен трудов договор по съответната специалност (категория).

Накрая, моля посочете времето, което Ви е отнело попълването му (в минути). Във времето, необходимо за попълване се включва и времето, необходимо за подготовка на данните в съответствие с методологията на изследването и указанията за попълване.

По време на работа със Приложението и след приключване на въвеждането системата дава следните възможности:

Съхраняване на данните – запазва попълнените данни в база данни на НСИ. В случай, че формулярът е празен, то той не може да бъде записан. Препоръчваме периодично запазване на данните, дори и да не сте приключили работа, тъй като при 20 минути неактивност прекъсва връзката със сървъра на НСИ и се визуализира съобщение за  изтичане на сесията. В случай, че данните не са били записани, ще бъде загубена въведената информация. (Например, ако Ви се наложи временно да преустановите работа със системата, или при спиране на ел. захранването и други). Приложението позволява запазване и на грешен документ, който може да бъде коригиран в последствие.

Проверка на данните – използва се за проверка наличието на грешки (изпълнен логически и аритметически контрол) - извежда списък с допуснатите грешки. Контролите върху формуляра са задължителни. Отчетът се счита за успешно приключен, ако в него не са нарушени задължителните контроли.

Запис на данните в Excel – Ако желаете да съхраните или разпечатите вече попълнения формуляр, моля изберете бутон Запис на данните в Excel. Необходимо е да изберете предпочитания от Вас формат (Excel или Acrobat (PDF) file) и да натиснете активиралия се бутон Export. 
Приключване на документа – използва се когато сте приключили окончателно работа по отчетния документ, за изпращане на информацията в НСИ. Ако все още има неизпълнен логически контрол, системата ще Ви информира за това. Нарушените правила за контрол са маркирани в червен цвят. 

Ако желаете да продължите по-късно работа по документа, можете да излезете от системата чрез натискане на бутон Изход от приложението. Системата съхранява вече попълнената информация и можете да продължите работа. 
