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Makrók engedélyezése az Excel használatához  

Ahhoz, hogy a letöltött Excel tábla 

megfelelően működjön és a benne található 

makrókat használni tudjuk, először fel kell 

oldalunk a fájl tiltását. Ezt úgy tehetjük meg, 

hogy a tömörített mappából kicsomagolt 

Excel fájl nevére jobb gombbal kattintunk és 

a legalsó, “Tulajdonságok” opciót választjuk.  

A megnyíló ablakban pipáljuk ki a “Tiltás 

feloldása” lehetőséget, majd az OK-ra 

kattintva zárjuk is be az ablakot.  

 

Ezt követően kattintsunk kétszer a fájl nevére 

és nyissuk meg azt.  

A megnyitást követően egy sárga figyelmeztetést kell látnunk arról, hogy a makrók le vannak 

tiltva. Kattintsunk a “Tartalom engedélyezése” gombra. Ezután az Excel fájl és a benne 

található makrók már gond nélkül használhatók. 

 

Abban az esetben, ha a fájl megnyitása után nem kaptunk ilyen biztonsági figyelmeztetést, 

akkor felül kattintsunk a “Fájl” menüre, majd ott válasszuk a “Beállítások” lehetőséget.   

Itt a Beállítások ablakban bal oldalt válasszuk ki az “Adatvédelmi központ” menüpontot, majd 

kattintsunk az “Az adatvédelmi központ beállításai…” gombra! 
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Az új ablakban bal oldalt válasszuk a “Makróbeállítások” menüpontot, és válasszuk a “makrók 

letiltása értesítéssel” opciót. Az OK gombbal zárjuk be mind a két beállítások ablakot, majd 

zárjuk be és nyissuk meg újra magát az Excel táblát is. Az új megnyitásnál már meg kell 

jelennie a biztonsági figyelmeztetésnek, ahol engedélyezni tudjuk a makrókat. 
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Általános / Olvass el! 

A kiküldött Excel tábla a település címeit tartalmazza két munkalapon: az egyik a háziorvosi, 

a másik pedig a fogorvosi körzetek felvételére szolgál. A munkalapok előzetesen ki vannak 

töltve a település egészségügyi körzetekről szóló rendelete alapján, amennyiben ez a 

dokumentum elérhető volt. Elsődleges feladat a címekhez rendelt körzetek ellenőrzése, a 

hiányos sorok kitöltése, majd a körzetekhez tartozó 9 jegyű finanszírozási kód megadása. Az 

ellenőrzés és kitöltés folyamatát a háziorvosi és a fogorvosi körzetek esetében külön-külön el 

kell végezni.  

 

A kitöltés során minden címről el kell dönteni, hogy a felnőtt és a gyerek lakosságot azonos 

vagy külön praxisban látják el. Ha adott címről a felnőttek és gyerekek ugyanoda tartoznak, 

akkor a körzet neve a táblázat “Vegyes” oszlopába kerül.  

 

Ha külön praxisban látják el a felnőtteket és a gyerekeket, akkor a “Felnőtt” és a “Gyerek” 

oszlopot is ki kell tölteni.  

 

A táblázat kitöltése akkor helyes, ha nem maradtak benne üres sorok, illetve, ha minden cím 

vagy egy vegyes körzethez lett rendelve, vagy pedig egy felnőtt és egy gyerek körzethez. 

Ennek ellenőrzése a “körzet generálása” gombra kattintva megtörténik. Addig nem lehet 
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továbblépni a finanszírozási kódok megadására, amíg a táblázat formailag hibásan vagy 

hiányosan van kitöltve. 

 

 

 

Körzetnév 

A körzet megadásának helyes formátuma: [Település]_[körzetszám], például Győr_1, 

Baja_15.  

A körzet nevébe annak a településnek a neve kerül, ami a praxis székhelyének számít. Ha a 

településnek nincs önálló körzete, a székhely pedig egy nagyobb, több körzetes település, 

akkor annak a körzetnek a száma kerül a névbe amelyikhez a település tartozik.  

 

Néhány esetben az előzetes kitöltés szám helyett “_x” vagy “_A” kifejezést tartalmaz. Ennek 

oka, hogy a rendeletekből csak a praxis székhelye derült ki, a körzet száma nem. Például: 

Baja_x, Szombathely_A. Ha a körzet száma ismert, akkor ennek javítása szükséges.  
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Szervezeti egység finanszírozási kódjának megadása 

A kitöltés befejezése után a “körzet generálása” gombra kattintva megtörténik az ellenőrzés, 

majd hiánytalan kitöltés esetén a “finanszírozási kód” fülön megjelennek a megadott körzetek 

nevei, típusai és az érintett címek száma. Az finanszírozási kódok beírása előtt érdemes 

ellenőrizni a körzetek, mert ha valamit javítani kell, akkor a korábban beírt kódok törlődnek. 

 

Például a képen jól látszik, hogy a csak egy-egy címet érintő körzeteknél elírás történt (rossz 

oszlopba lett beírva a név, hibás körzetnevet adtunk meg). Ilyen esetekben vissza kell lépni a 

címeket tartalmazó táblára, javítani az elírásokat, majd a “körzet generálása” gombra kattintva 

újra legenerálni a körzeteket. 

Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg a szervezeti egység NEAK1 által megállapított 

9 jegyű finanszírozási kódját. A táblázat beépített ellenőrzést tartalmaz, így ebbe a cellába 

csak a NEAK adatbázisában szereplő kód írható be, pontosan 9 számjegy. A táblázat 

visszaküldése előtt ellenőrizzük, hogy a helyes kódot adtunk-e meg. 

 

 

 

 

  

 
1 Nemzeti Egészségbiztosítási Alapkezelő 
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Településtípusok 

1. A település egy vegyes körzet 

2. A település egy felnőtt és egy gyerek körzet 

3. A település több vegyes körzet 

4. A település több felnőtt és több gyerek körzet 

5. A település több felnőtt és egy gyerek körzet 

6. A településen felnőtt, gyerek és vegyes körzet is van 
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1. típus - A település egy vegyes körzetet alkot 

Ha a település teljes felnőtt és gyerek lakosságát ugyanabban az egy praxisban látják el, akkor 

az előzetes kitöltés során minden címhez ugyanaz a körzetnév került a “Vegyes” oszlopba. 

 

Ennél a típusnál nincs szükség a táblázat címenkénti ellenőrzésére és körzetekbe sorolására. 

Ellenőrizni kell viszont a körzet nevét: a névben a praxis székhely településének kell 

szerepelnie, illetve a megfelelő körzet számának. (Ez azoknál a településeknél fontos, 

amelyeknek nincs önálló körzete, hanem egy másik település praxisához tartoznak.) Ha a 

körzetnév nem megfelelő, akkor a kitöltés minden elemét javítani kell.  

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon egy sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzet nevét, a típusát (vegyes) és a 

hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg a valóságnak (rossz 

a körzetnév, más a típus, egynél több körzet van), akkor térjünk vissza az előző munkalapra, 

javítsuk a beírt adatokat és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  

 

Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg a szervezeti egység 9 jegyű finanszírozási 

kódját. 
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2. típus - A település egy felnőtt és egy gyerek körzetet alkot 

Ha a település felnőtt és gyerek lakosságát külön, egy felnőtt és egy gyerek praxisban látják 

el, akkor az előzetes kitöltés során a “Felnőtt” oszlopba minden címhez azonos a körzetnév 

került, illetve a “Gyerek” oszlopban is minden címnél azonos körzetnév szerepel.   

Ennél a településtípusnál nincs szükség a táblázat címenkénti ellenőrzésére és körzetekbe 

sorolásra. Ellenőrizni kell viszont a felnőtt és a gyerek körzet nevét: a névben a praxis székhely 

településének kell szerepelnie, illetve a megfelelő körzet számának. (Ez azoknál a 

településeknél fontos, amelyeknek nincs önálló körzete, hanem egy másik település 

praxisához tartoznak.) Emiatt, ha a felnőtt és a gyerek praxis székhelye nem ugyanaz a 

település, akkor értelemszerűen két különböző körzetnév kerül a táblázatba. Ha a körzetnév 

nem megfelelő, akkor az oszlop minden elemét javítani kell.  

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon két sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzetek nevét, a típusát (egy felnőtt és 

egy gyerek) és a hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg a 

valóságnak (rossz a körzetnév, más a típus, több körzet van), akkor térjünk vissza az előző 

munkalapra, javítsuk a beírt adatokat és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  

 

Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg minden körzethez a szervezeti egység 9 jegyű 

finanszírozási kódját.  
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3. típus - A település több vegyes körzetet alkot 

Ha a település felnőtt és gyerek lakosságát együtt, több vegyes praxisban látják el, akkor 

minden címről meg kell határozni, hogy melyik körzethez tartozik, és annak megfelelően 

kitölteni a táblázat “Vegyes” oszlopát.   

 

Az előzetes kitöltés hiányos lehet, így ellenőrizni kell, hogy minden címhez megadásra került-

e a körzet. A hiányosan kitöltött sorok legkésőbb a “körzet generálása” gombra kattintva 

előtérbe kerülnek, továbblépni csak ezek beírása után lehet.  

Ellenőrizni kell a körzetek nevét is: a névben a praxis székhely településének kell szerepelnie, 

illetve a megfelelő körzet számának. Ha vannak olyan címek, ahonnan egy olyan praxisba 

járnak a lakosok, aminek a székhelye egy másik település, akkor értelemszerűen annak a 

körzetnek a nevében egy másik településnév fog szerepelni. 

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon több sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzetek nevét, a típusát (vegyes) és a 

hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg a valóságnak (rossz 

a körzetnév, más a típus), akkor térjünk vissza az előző munkalapra, javítsuk a beírt adatokat 

és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  

 

Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg minden körzethez a szervezeti egység 9 jegyű 

finanszírozási kódját.  
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4. típus - A település több felnőtt és több gyerek körzetet alkot 

Ha a település felnőtt és gyerek lakosságát külön, több felnőtt és több gyerek praxisban látják 

el, akkor minden címről meg kell határozni, hogy melyik felnőtt és melyik gyerek körzethez 

tartozik, és annak megfelelően kitölteni a táblázat “Felnőtt” és “Gyerek” oszlopát. 

 

Az előzetes kitöltés hiányos lehet, így ellenőrizni kell, hogy minden címhez megadásra került-

e egy felnőtt és egy gyerek körzet is. A hiányosan kitöltött sorok legkésőbb a “körzet 

generálása” gombra kattintva előtérbe kerülnek, mert továbblépni csak ezek megadása után 

lehet.  

Ellenőrizni kell a körzetek nevét is: névben a praxis székhely településének kell szerepelnie, 

illetve a megfelelő körzet számának. Ha vannak olyan címek, ahonnan egy olyan praxisba 

járnak a felnőtt vagy gyerek lakosok, aminek a székhelye egy másik település, akkor 

értelemszerűen annak a körzetnek a nevében egy másik településnév fog szerepelni.  

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon több sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzetek nevét, a típusát (felnőtt és 

gyerek) és a hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg a 

valóságnak (rossz körzetnév, más a típus), akkor térjünk vissza az előző munkalapra, javítsuk 

a beírt adatokat és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  
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Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg minden körzethez a szervezeti egység 9 jegyű 

finanszírozási kódját. 
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5. típus - A település több felnőtt és egy gyerek körzetet alkot 

Ha a település felnőtt és gyerek lakosságát külön, a felnőtteket több, a gyerekeket pedig egy 

praxisban látják el, akkor a táblázat “Gyerek” oszlopában minden címnél azonos körzetnév 

szerepel, a “Felnőtt” oszlop esetében pedig minden címről meg kell határozni, hogy melyik 

körzetbe tartozik, és annak megfelelően kitölteni az oszlopot.  

 

Ennél a típusnál a “Gyerek” oszlop esetében nincs szükség címenkénti ellenőrzésére és 

körzetekbe sorolásra. A “Felnőtt” oszlopnál viszont az előzetes kitöltés hiányos lehet, így 

ellenőrizni kell, hogy minden címhez megadásra került-e a felnőtt körzet. A hiányosan kitöltött 

sorok legkésőbb a “körzet generálása” gombra kattintva előtérbe kerülnek, mert továbblépni 

csak ezek megadása után lehet.  

Ellenőrizni kell a körzetek nevét is: névben a praxis székhely településének kell szerepelnie, 

illetve a megfelelő körzet számának. Ha vannak olyan címek, ahonnan egy olyan praxisba 

járnak a felnőtt vagy gyerek lakosok, aminek a székhelye egy másik település, akkor 

értelemszerűen annak a körzetnek a nevében egy másik településnév fog szerepelni.  

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon több sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzetek nevét, a típusát (több felnőtt és 

egy gyerek) és a hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg a 

valóságnak (rossz körzetnév, más a típus), akkor térjünk vissza az előző munkalapra, javítsuk 

a beírt adatokat és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  
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Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg minden körzethez a szervezeti egység 9 jegyű 

finanszírozási kódját. 
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6. típus - A településen felnőtt, gyerek és vegyes körzet is van 

Ha a település felnőtt és gyerek lakosságát részben együtt, vegyes praxisban, részben pedig 

külön, felnőtt és gyerek praxisokban látják el, akkor minden címről meg kell határozni, hogy 

melyik körzethez tartozik és a táblázat megfelelő oszlopát kitölteni a körzetnévvel. Minden cím 

pontosan egy vegyes körzethez tartozik, vagy egy felnőtt és egy gyerek körzethez.  

 

Az előzetes kitöltés hiányos lehet, így ellenőrizni kell, hogy minden címhez megadásra került-

e a megfelelő típusú körzet is. A hiányosan kitöltött sorok legkésőbb a “körzet generálása” 

gombra kattintva előtérbe kerülnek, mert továbblépni csak ezek megadása után lehet.  

Ellenőrizni kell a körzetek nevét is: névben a praxis székhely településének kell szerepelnie, 

illetve a megfelelő körzet számának. Ha vannak olyan címek, ahonnan egy olyan praxisba 

járnak a felnőtt vagy gyerek lakosok, aminek a székhelye egy másik település, akkor 

értelemszerűen annak a körzetnek a nevében egy másik településnév fog szerepelni.  

Ha a beírt adatokat jónak találjuk, akkor kattintsunk a “körzet generálása” gombra. A megnyíló 

munkalapon több sort kell látnunk, ami tartalmazza a körzetek nevét, a típusát (felnőtt, gyerek 

és vegyes is) és a hozzárendelt címek számát. Ha az itt megjelenő adatok nem felelnek meg 

a valóságnak (rossz körzetnév, más a típus), akkor térjünk vissza az előző munkalapra, 

javítsuk a beírt adatokat és nyomjuk meg újra a “körzet generálása” gombot.  
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Ha mindent rendben találunk, akkor adjuk meg minden körzethez a szervezeti egység 9 jegyű 

finanszírozási kódját.  
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Gyakran ismételt kérdések 

Az alábbiakban összegyűjtöttünk néhány olyan esetet, ami kérdéses lehet. Amennyiben sem 

a dokumentumban, sem a weboldalunk2 GYIK oldalán nem talált választ a kérdésére, kérjük, 

vegye fel a kapcsolatot az ügyfélszolgálatunkkal, az oldalon megadott elérhetőségek 

valamelyikén. 

 

Üres táblázat 

Az előzetes kitöltés hiányának oka, hogy a település egészségügyi körzetekről szóló rendelete 

online nem volt elérhető vagy ellentmondásos információt tartalmazott. Ebben az esetben a 

táblázat minden sorát a felhasználó tölti ki.  

Először meg kell határozni a település típusát aszerint, hogy a felnőtt és gyerek lakosságot 

együtt vagy külön, egy vagy több praxisban látják-e el. Ehhez segítséget nyújthat az alábbi 

ábra:  

 

A településtípus meghatározása után az általános információk fejezet és az adott típushoz 

tartozó részletes segédlet minden további információt tartalmaz a táblázat kitöltéséhez.  

 
2 https://alapellatas.geoxapi.com/ 

https://alapellatas.geoxapi.com/
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Tipikus kitöltési hibák 

Az alapellátási körzetek Excel tábla beépített ellenőrző funkciókkal rendelkezik, ami felhívja a 

felhasználó figyelmét a hibás vagy hiányos kitöltésre a címek körzetekhez rendelésénél és a 

finanszírozási kódok megadásánál is. Vannak azonban olyan kitöltési hibák, amik formailag 

helyesek, de tartalmileg nem felelnek meg a valóságnak. Az ilyen hibákat a felhasználónak 

kell ellenőriznie és javítania.  

 

Helytelen körzetnév 

Ha a körzetnévben nem a praxis székhelye szerepel, vagy rossz a számozás, akkor minden 

hibás elemet javítani kell. Nagyobb, több körzetes település esetén nem biztos, hogy a 

címlistában észrevehető ez a hiba, de legkésőbb a körzetgenerálás után a finanszírozási kód 

lapon ellenőrizni tudjuk a megadott körzetneveket.  

Felhasználó által beírt körzetnévnél figyelni kell az 

olyan elírásokra, amik a hasonló településnevekből 

adódhatnak, mint például Ajka helyett Ajak vagy 

Baja helyett Baj. 

További hibalehetőséget rejt az Excel villámkitöltés 

funkciójának használata, ami egy cella kijelölése 

esetén folytatólagos számozással fogja kitölteni a 

cellákat. Ezt a hibát elkerülhetjük, ha két cellát 

kitöltve, majd kijelölve használjuk ezt a funkciót.  

A finanszírozási kód lapon az érintett címek látványosan kis száma is árulkodó lehet, hogy 

adott körzetnévnél elírás történt.  

 

 

 



20 
 

 

Helytelen körzet típus 

A finanszírozási kód lapon a címek száma mellett a felsorolt típusok is utalhatnak hibás 

kitöltésre, például rossz oszlopba beírt körzetnévre.   

Egy vagy több vegyes praxisban ellátott település esetén ezen a lapon nem szabad felnőtt 

vagy gyerek körzetet látni a felsorolásban. Ugyanígy külön felnőtt és gyerek praxisokba sorolt 

településnél nem szerepelhet ott vegyes körzet. (Kivétel a 6-os településtípus, ahol 

mindhárom típusú körzet van egy településen belül.) 

További általános szabály, hogy azoknál a településeknél, ahol csak egy vegyes körzet van, 

vagy egy felnőtt és egy gyerek, ott a felsorolásban is csak egy, illetve kettő sor kell szerepeljen. 

Az alábbi példában hibás körzetnév és típus egyaránt látható: 

 

A címeket tartalmazó munkalapon az Excel beépített Keresés funkciója segítség lehet az 

elírások megtalálásában. A javítás után újra kell generálni a körzeteket, hogy a finanszírozási 

kód lap frissüljön. 

 

Finanszírozási kód elírása 

A finanszírozási kód munkalapon csak 9 jegyű, a NEAK adatbázisában létező kódok adhatók 

meg. Ennek ellenére történhet olyan elírás, amivel a praxishoz rossz kódot adunk meg, de 

arról nem kapunk hibaüzenetet, mert egy valós, másik praxishoz tartozó kódot adtunk meg.  

A kitöltés végén, de legkésőbb a táblázat visszaküldése előtt ellenőrizzük a beírt kódok 

helyességét.   
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Egyedi esetek 

• Hogyan töltsem ki a táblázatot, ha a felnőtt lakosok egy részét egy másik 

település vegyes praxisában látják el? 

Ha adott címről csak a felnőtt lakosság tartozik egy vegyes típusú praxisba, akkor annak a 

körzetnek a neve a táblázat “Felnőtt” oszlopába kerül be, mivel ezekről a címekről csak a 

felnőttek tartoznak oda. 

 

A körzetek legenerálása után a felsorolásban is “felnőtt” típusként szerepel ez a körzet, de ez 

valójában csak annyit jelent, hogy ahhoz a körzethez erről a településről csak felnőttek 

tartoznak. A későbbiekben a megadott finanszírozási kód alapján egyértelműen 

beazonosítható lesz, hogy a példában látható “Magyarpolány_1” egy vegyes praxisú 

háziorvosi körzet. 


