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1 WPROWADZENIE 
 
 System Zarz� dzania Obiegiem Informacji powsta
 w wyniku zapotrzebowania Oddzia
u 
Wojewódzkiego NFZ na portal elektroniczny pozwalaj� cy na dwukierunkow�  wymian�  danych pomi� dzy 
Oddzia
em i jego kontrahentami: aptekami i � wiadczeniodawcami. 
 
W pierwotnej wersji, system znany pod nazw�  SDSIKCH, umo� liwia
 � wiadczeniodawcom przesy
anie 
plików raportów statystycznych i rachunków refundacyjnych na serwer dost� powy Narodowego Funduszu 
Zdrowia oraz przegl� danie listy przes
anych dokumentów. 
 
Do� wiadczenia wynikaj� ce z pracy w aplikacji wykaza
y, � e system znacznie upro� ci
 sposób 
przekazywania danych, a tak� e spowodowa
 znaczne zaoszcz� dzenie czasu, który teraz 
� wiadczeniodawcy mog�  wykorzysta
  na wykonanie i analiz�  realizacji us
ug dla OW NFZ. 
 
Korzy� ci z wprowadzenia SZOI s�  obustronne.  
 
Dotychczas, dokumenty przekazywane w postaci wydruku, by
y porównywane z danymi przekazanymi w 
postaci elektronicznej na dyskach magnetooptycznych. Dyskietki, cz� sto ulega
y uszkodzeniu, a pliki by
y 
niemo� liwe do odczytania. � wiadczeniodawca by
 zobowi� zany do ponownego dostarczenia plików 
dokumentów rozliczeniowych.  
 
W dobie powszechnie stosowanej poczty elektronicznej, wielu � wiadczeniodawców przesy
a
o pliki drog�  
e-mail. Sposób ten skróci
 czas dostarczania plików do Oddzia
u, jednak � wiadczeniodawca nadal nie 
mia
 pewno� ci, � e dane dosz
y do w
a� ciwego odbiorcy. Poczta elektroniczna jest narz� dziem 
komunikacji internetowej, jednak zasada jej dzia
ania opiera si�  na komunikacji asynchronicznej. Co to 
oznacza?  
 
Komunikacj�  asynchroniczn�  naj
atwiej jest przedstawi
  na przyk
adzie zwyk
ej korespondencji 
pocztowej.  
Pisz� c list w okre� lonym miejscu i danej chwili, nie zastanawiamy si�  nad tym, jak�  drog�  musi przeby
  
nasza zaadresowana koperta, aby dotrze
  do adresata. Nie wiemy te� , czy ta koperta z listem nie 
zostanie po drodze zniszczona lub zgubiona. Nie zastanawiamy si�  nad tym, czy w czasie, który up
ynie 
od momentu wys
ania naszego listu do chwili jego odbioru, list nie zostanie przeczytany przez osoby 
nieupowa� nione.  
 
Podobnie jest z wiadomo� ciami elektronicznymi.  
Wys
ana wiadomo�
  elektroniczna natrafi
  mo� e na ró� ne przeszkody. W tym wypadku, gdy przesy
ane 
s�  wiadomo� ci z za
� czonymi plikami rozliczeniowymi, firewall chroni� cy sie
  komputerow�  NFZ przed 
wirusami i niepo�� danymi wiadomo� ciami, mo� e skutecznie blokowa
  wczytanie plików za
� czników na 
serwer. 
Wiadomo�
  e-mail dotrze wówczas do odbiorcy, ale bez za
� czonych dokumentów. 
 
Wad�  poczty elektronicznej jest tak� e mo� liwo�
  skanowania plików za
� czonych do wiadomo� ci przez 
osoby niepowo
ane, a przecie�  pliki rozliczeniowe cz� sto zawieraj�  dane osób, dla których wykonano 
us
ug�  lub sprzedano lek. 
 
Wprowadzenie systemu zarz� dzania obiegiem informacji wyklucza powy� sze problemy. 
System zosta
 zbudowany w oparciu o technologi�  WEB przy uwzgl� dnieniu wszelkich sposobów 
zabezpieczania dost� pu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji – SSL z kluczem 128-bitowym). 
Oznacza to, � e dost� p do przesy
anych danych maj�  tylko uprawnione osoby po stronie Oddzia
u NFZ 
oraz kontrahenci: � wiadczeniodawcy i apteki, które zosta
y zarejestrowane w systemie i uzyska
y konta 
dost� powe do aplikacji. 
 
W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany. 
Ka� de logowanie u� ytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, które 
wykonuje oraz numerem IP komputera, z którego korzysta w trakcie wykonywania zada� . 
Z powy� szego opisu 
atwo si�  domy� li
 , � e namierzenie ka� dego z niepowo
anych u� ytkowników, nie jest 
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trudne. 
Poprzez wprowadzenie systemu zarz� dzania obiegiem informacji, ka� da z komórek organizacyjnych 
� wiadczeniodawcy mo� e samodzielnie przesy
a
  pliki komunikatów statystycznych, rozliczeniowych i 
rachunków refundacyjnych. Czynno�
  t�  wykonuje si�  za pomoc�  kilku klikni�
 .  
 
Samodzielne wczytanie plików na serwer powoduje, � e operator ma � wiadomo�
  terminowego 
dostarczenia plików do OW NFZ, a tak� e nie musi ju�  wykonywa
  dodatkowych po
� cze�  telefonicznych 
w celu potwierdzenia przes
ania plików.  
Pliki przes
ane na serwer dost� powy importowane s�  do systemu informatycznego OW NFZ. 
Poprawno�
  struktury pliku powoduje, � e plik jest gotowy do przyj� cia i w przypadku dokumentów 
statystycznych – do weryfikacji. 
Wczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOI mo� e zaobserwowa
  w systemie, w 
cz�� ci Rozliczenia. Zaimportowane pozycje listy uzyskuj� , bowiem nadany przez system informatyczny 
NFZ - kod SIKCH. Kod ten jest informacj� , � e format przes
anego pliku jest poprawny, a plik zosta
 
wczytany i przes
any do dzia
u rozlicze� .  
 
Nast� pny etap obiegu informacji stanowi przyj� cie i weryfikacja plików dokumentów statystycznych. 
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikuj�  wykazane pozycje raportów 
statystycznych i okre� laj�  czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy 
dla danego produktu podane s�  wszystkie wymagane informacje. 
 
Je� eli w wyniku weryfikacji, wykryte zostan�  problemy, operator NFZ mo� e udost� pni
  
� wiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawieraj� cy informacj�  o b
� dnych pozycjach w sprawozdaniu. 
Udost� pnione raporty zwrotne � wiadczeniodawca mo� e pobra
  z systemu SZOI i na ich podstawie 
wprowadzi
  korekt�  raportu statystycznego. 
 
Jak wynika z powy� szego opisu, system SZOI jest aplikacj�  opart�  na interakcjach z innymi systemami.  
W ogólnym zarysie System Zarz� dzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomi� dzy aplikacjami 
� wiadczeniodawcy np.: KS-PPS, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia. 
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU 
Rozpocz� cie pracy z systemem SZOI nast� puje przez zalogowanie si�  do aplikacji. Okno logowania 
do Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji przedstawia poni� sza ilustracja. 
 

 
Rys. 2.1 Okno logowania do Portalu SZOI 

 
 
W celu pierwszej rejestracji w Portalu SZOI nale� y wype
ni
  Formularz rejestracyjny , który znajduje si�  
w dolnej cz�� ci g
ównego okna logowania si�  do systemu. Po wybraniu powy� szej opcji nowy u� ytkownik 
b� dzie zmuszony wype
ni
  wszystkie wymagane przez system informacje a nast� pnie zatwierdzi
  
formularz. Nast� pnie zostaje on automatycznie przekazany do Oddzia
u Wojewódzkiego Narodowego 
Funduszu Zdrowia, gdzie odpowiedzialna osoba go zatwierdza, generuje kod pin, has
o oraz przesy
a je 
do � wiadczeniodawcy. 
 
Logowanie wykonuje si�  za pomoc�  kodu PIN i has
a udost� pnionego przez Wojewódzki Oddzia
 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 
·  PIN - ci� g znaków stanowi� cy unikalny kod identyfikacyjny nadany operatorowi OW NFZ. 
·  Has
o - has
o uprawniaj� ce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu.  

 
PIN i has
o operatora nadane przez administratora systemu SZOI w OW NFZ uprawniaj�  operatora do 
wykonywania wszystkich operacji dost� pnych w systemie SZOI.  
 
Operator ponosi pe
n �  odpowiedzialno ��  za zmiany wprowadzone w systemie maj � ce wp
yw na 
rozliczenie z NFZ. Z tego tytu
u udost � pnianie PINu i has
a osobom trzecim jest niedozwolo ne. 
 
Praca w systemie jest monitorowana.  
Wszystkie operacje wykonywane przez operatora � wiadczeniodawcy s�  rejestrowane w systemie. 
 
Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator � wiadczeniodawcy 
skorzysta
 z operacji dost� pnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operatorów systemu. 
Ka� dy operator systemu mo� e mie
  zdefiniowane uprawnienia, zale� ne od powierzonych mu zada� . 
 
Wi� cej informacji na temat Dodawania operatorów oraz Uprawnie�  znajduje si�  w cz�� ci instrukcji p.t. 
Administracja. 
 
 
 
 
 
 
 



 KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 7 z 142 

3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI 
Poprawne zalogowanie si�  do systemu spowoduje wy� wietlenie okna aplikacji. Domy� lnie, system SZOI 
zostanie ustawiony w obszarze Info . 

 
Przyk
adowe okno systemu dla 
operatora � wiadczeniodawcy 
przedstawia ilustracja. 
 

Niezale� nie od obszaru pracy w 
systemie SZOI wy� wietlana jest 
informacja na temat wersji i nazwy 
aplikacji oraz dane zalogowanego 
operatora.  
Informacje te wy� wietlane s�  w 
lewym górnym rogu okna. 
W przypadku, gdy system odnotowa
 
b
� dne logowanie, w górnej cz�� ci 
wy� wietlany b� dzie odpowiedni 
komunikat wraz z dat�  ostatniego 
b
� dnego logowania. 

Informacja umo� liwia kontrol�  dost� pu do systemu przez nieuprawnionych u� ytkowników. 
 
 

Charakterystyczn�  cech�  aplikacji jest menu wyboru obszaru pracy. Podobnie jak w przypadku wielu 
programów lokalnych, SZOI jako aplikacja WEB posiada pasek menu.  
W tym wypadku jest to niebieski pasek, zawieraj� cy nazwy poszczególnych obszarów. Przej� cie do 
odpowiedniego obszaru uzyskuje si�  klikaj� c w nazw�  obszaru. 
 
 
Wersja bie�� ca aplikacji, obejmuje obszary (� wiadczeniodawcy lecznictwa uzdrowiskowego oraz 
kontrahenci nieposiadaj � cy dotychczas kontraktów z OW NFZ mog �  posiada �  dost � p tylko do 
wybranych funkcji systemu ): 
 
 
INFO Obszar zawiera podstawowe informacje na temat Portalu SZOI, w tym 

Regulamin korzystania z systemu. 
 

� WIADCZENIODAWCA Obszar zawiera informacje na temat � wiadczeniodawcy, struktur�  
organizacyjn�  oraz wykonawcz� . Za pomoc�  dost� pnych funkcji oferent 
wprowadza swój potencja
 umo� liwiaj� cy realizacj�  kontraktów z NFZ. 
 

KOMUNIKATY Obszar zawiera list�  komunikatów NFZ przeznaczonych dla operatora.  
 

SPRAWOZDAWCZO��  Obszar zawiera list�  przes
anych do OW NFZ plików rozliczeniowych (list 
POZ, raportów statystycznych, raportów rozliczeniowych i rachunków 
refundacyjnych), a tak� e opcje przesy
ania plików na serwer dost� powy i 
pobierania plików raportów zwrotnych. 
 

ADMINISTRATOR Obszar zawiera operacje umo� liwiaj� ce dodawanie, edycj�  oraz usuwanie 
operatorów systemu SZOI, definiowanie uprawnie�  operatora oraz alerty. 
 

SYSTEM Obszar zawiera opcje umo� liwiaj� ce prawid
owe zako� czenie pracy z 
aplikacj�  SZOI oraz zmian�  has
a. 

 
 
 
 

 
Rys. 3.1 Okno powitalne Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji 
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4 INFO  
W obszarze Info zawarta jest podstawowa informacja na temat funkcji dost� pnych w systemie, a tak� e 
informacja o � wiadczeniodawcy zalogowanym do systemu. Dane � wiadczeniodawcy pobierane s�  z 
systemu informatycznego NFZ. Wszelkie nieprawid
owo� ci zwi� zane z danymi, nale� y wyja� nia
  z 
uprawnionymi pracownikami OW NFZ. 
Za pomoc�  menu: Regulamin  operator ma dost� p do przegl� dania regulaminu korzystania z Portalu 
SZOI. 
 
 
 

5 KOMUNIKATY 
Obszar Komunikaty  umo� liwia operatorom odczyt komunikatów przesy
anych przez NFZ.  
Wszystkie komunikaty, których adresatem jest grupa operatorów � wiadczeniodawców lub wybrany 
� wiadczeniodawca dost� pne b� d�  do podgl� du w tej cz�� ci systemu.  
 
Ka� dy komunikat wprowadzony przez operatora systemu charakteryzuje si� : 
�¦ dat�  publikacji 
�¦ numerem komunikatu 
�¦ tematem komunikatu 
oraz dat�  wa� no� ci komunikatu. Ta ostatnia cecha powoduje, � e komunikaty, które by
y dost� pne na 
li� cie, po up
ywie okre� lonej daty, nie b� d�  wi� cej wy� wietlane. Z tego wzgl� du u� ytkownicy systemu nie 
powinni pomija
  obszaru komunikatów, lecz na bie�� co zapoznawa
  si�  z og
oszeniami NFZ. 
 
Przyk
adowe okno obszaru Komunikaty  przedstawia ilustracja. 
 

 
Rys. 5.1 Przyk
adowe okno obszaru Komunikaty. 

 
W celu u
atwienia przegl� dania listy komunikatów i odró� nienia tych komunikatów, które by
y ju�  
przegl� dane przez u� ytkownika od nowo wprowadzonych wiadomo� ci przekazanych przez OW NFZ, w 
systemie zastosowano wyró� nik wiadomo� ci nieodczytanych. 
Ten prosty element powoduje, � e nowe wiadomo� ci wyró� niaj�  si�  z pe
nej listy komunikatów, dzi� ki 
czemu operator nie jest zmuszony do przegl� dania wszystkich informacji w celu odnalezienia jednego 
komunikatu. 
 
W praktyce wygl� d znacznika jest nast� puj� cy: 
 

  
to jest wyró� nik opcji odczytu komunikatu to jest standardowa opcja odczytu 

 
Niezale� nie od wygl� du opcji odczytu, klikni� cie w opcj� , spowoduje wy� wietlenie pe
nej tre� ci 
komunikatu przes
anego przez Oddzia
 Wojewódzki NFZ. 
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Przyk
adowe okno komunikatu 
przedstawia ilustracja. 
 
 

Odczyt  komunikatu operatora pozwala 
na zapoznanie si�  z tre� ci�  
zamieszczonego komunikatu, a tak� e 
pobranie za
� czników, które zosta
y 
do
� czone do wiadomo� ci. 
 
W przypadku, gdy komunikat zawiera 
plik za
� cznika przy polu 
Za
� cznik  wy� wietlona jest ikona 
pobierania pliku wraz z nazw�  pliku. 

Klikni� cie w ikon�  (lub nazw� ) spowoduje rozpocz� cie procesu pobierania pliku. 
 
W  przypadku, gdy komunikat nie zawiera za
� cznika, pole Za
� cznik  b� dzie puste. 
 

5.1 Dost � pne operacje 
 
PRZYCISK OPERACJI OPIS DZIA	ANIA 

 Operacja usu �  komunikat  powoduje usuni� cie przegl� danego 
komunikatu z listy Komunikatów operatora. Po zatwierdzeniu 
wykonania operacji, komunikat nie b� dzie dost� pny do przegl� dania. 

 
Operacja Powrót do listy komunikatów  przywróci widok okna 
Komunikatów operatora. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Rys. 5.2 Okno Komunikatu operatora. 
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6 � WIADCZENIODAWCA 
W obszarze � wiadczeniodawca  dost� pne s�  funkcje przegl� dania i edycji danych struktury 
� wiadczeniodawcy. Funkcje zosta
y wprowadzone na skutek wprowadzenia zmian w procesie 
kontraktowania � wiadcze�  na 2008 rok i pozwalaj�  na: 
- wprowadzenie/aktualizacj�  struktury organizacyjnej � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  struktury wykonawczej � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  sprz� tu medycznego � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  harmonogramu pracy; 
- przegl� danie zawartych umów na podwykonawstwo i zarejestrowanie umowy zawartej ze 
� wiadczeniodawcom. 
Wszystkie wymienione elementy pozwalaj�  na wygenerowanie pliku profilu � wiadczeniodawcy, który po 
zaczytaniu do systemu ofertowego, pozwala na przygotowanie oferty. 
 

 
Rys. 6.1 Obieg dokumentów w procesie przygotowania ofert 

 
W obiegu dokumentów do przygotowania ofert uwzgl� dnia si�  nast� puj� ce kroki: 

1. Z
o� enie wniosku o rejestracj�  oferenta / podwykonawcy w systemie (dotyczy tylko 
� wiadczeniodawców, którzy nie posiadaj �  konta dost � powego do systemu SZOI ); 

2. Logowanie do Portalu SZOI i uzupe
nienie struktury potencja
u � wiadczeniodawcy; 
3. Instalacj�  systemu do przygotowania oferty; 
4. Import zapytania ofertowego do systemu ofertowego; 
5. Import pliku profilu � wiadczeniodawcy do systemu ofertowego; 
6. Import  
7. Przygotowanie oferty; 
8. Przekazanie oferty wraz z wymaganymi dokumentami formalnymi do OW NFZ. 

Lista danych niezb � dnych do uzupe
nienia profilu � wiadczeniodawcy zosta
a umieszczona w 
za
� czniku do dokumentacji u � ytkownika. 
 

6.1 Dane � wiadczeniodawcy 
 
W obszarze Dane � wiadczeniodawcy [menu: � wiadczeniodawca – Dane � wiadczeniodawcy ] mo� na 
uzyska
  wszystkie informacje na temat oferenta, które zosta
y podane podczas podpisywania umowy z 
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Narodowym Funduszem Zdrowia b� d�  w trakcie rejestracji kontrahenta w systemie KS-SIKCH. 
Informacje przedstawione s�  w zak
adkach, których nazwy odpowiadaj�  zebranym w nich danym, np.: 
adres siedziby, adres do korespondencji, dane kontaktowe, strona umowy, dane na temat kierownika 
placówki.. itd. 
 

 
Rys. 6.2 Przyk
adowe okno przegl� dania danych � wiadczeniodawcy 

 
 
Dane w tej cz�� ci systemu nie mog �  by
  edytowane. Dlatego w przypadku zaobserwowania 
nieprawid
owo� ci, rozbie� no� ci nale� y wyja� ni
  z uprawnionym pracownikiem OW NFZ. 
 

6.2 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Struktura 
organizacyjna 

 
Informacje o strukturze organizacyjnej � wiadczeniodawcy, uzupe
nia si�  przez wprowadzenie informacji o 
jednostkach organizacyjnych oraz komórkach organizacyjnych. 
 
Czynno� ci te wykonuje si�  odpowiednio po wybraniu menu: 

1. Struktura organizacyjna  -> Jednostki organizacyjne  umo� liwia dodanie/edycj �  jednostki 
organizacyjnej; 

2. Struktura organizacyjna  -> Komórki organizacyjne  umo� liwia dodanie / edycj �  komórek 
organizacyjnych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej. 

 
Uwaga!  
Ze wzgl� du na sposób wprowadzanie informacji, przed przyst� pieniem do uzupe
nienia informacji o 
komórkach organizacyjnych prosimy o wprowadzenie informacji o harmonogramach 
[� wiadczeniodawca – Harmonogramy wzorcowe] . 
 
 
 
Jednostki organizacyjne 
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Rys. 6.3 Jednostki organizacyjne 

 
W celu wprowadzenia jednostki organizacyjnej nale� y na li� cie Jednostek organizacyjnych  wybra
  
opcj�  Dodaj pozycj � . Czynno�
  spowoduje wywo
anie pierwszego kroku wprowadzania informacji o 
jednostce. 
 
W oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej  nale� y wprowadzi
  informacje: 

·  Kod jednostki organizacyjnej, stanowi� cy V cz��
  kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu:   

01-99 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu: 

100-999 (definiowany samodzielnie przez � wiadczeniodawc� )  
·  Nazw�  jednostki organizacyjnej 
·  Dat�  rozpocz� cia dzia
alno� ci, zgodnie -z odpowiednim dla jednostki- wpisem do rejestru 

 
Informacja o numerze REGON zostanie uzupe
niona automatycznie na podstawie danych zawartych w 
systemie Oddzia
u Wojewódzkiego. 
 

 
Rys. 6.4 Przyk
adowe okno dodawania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
Kontynuacj�  wprowadzania danych uzyskamy wybieraj� c opcj�  Dalej . Opcja spowoduje przej� cie do 
drugiego kroku: Wprowadzania danych adresowych jednostki organizacyjnej. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkni� cie okna dodawania bez zapisu wprowadzonych zmian. 
 
W oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej – Adres  nale� y uzupe
ni
  informacje dotycz� ce 
adresu komórki organizacyjnej. W przypadku, funkcji dodawania, by wprowadzi
  �� dan�  informacj�  
nale� y wybra
  opcj�  Uzupe
nij . 
Czynno�
  ta wywo
a okno edycji danych adresowych. Pola wymagane do uzupe
nienia to: 
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·  Kod pocztowy, uzupe
niany w formacie xx-xxx 
·  Miejscowo�
 , wybierana ze s
ownika miejscowo� ci za pomoc�  funkcji wyboru  
·  Numer domu 

Pola: poczta, ulica s�  danymi niewymaganymi jednak nale� y je uzupe
ni
  w przypadku, gdy adres 
jednostki zawiera te informacje. Brak niezb� dnych danych uniemo� liwi prawid
owe wype
nienie oferty. 
 

 
Rys. 6.5 Przyk
adowe okno wprowadzania adresu jednostki organizacyjnej 

 
Po wprowadzeniu danych adresowych, nale� y je zatwierdzi
  (za pomoc�  opcji Zatwierd � ). Informacja 
zostanie wy� wietlona w oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej – Adres . Aby kontynuowa
  
kliknij Dalej . 
Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonego adresu. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwia powrót do pierwszego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej.  
 
W trzecim kroku operator zobligowany jest do wprowadzenia informacji o kierowniku  jednostki 
organizacyjnej. W tym celu w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej – kierownik  nale� y 
wybra
  opcj�  Uzupe
nij . 
 
Uzupe
nienie informacji o kierowniku jednostki organizacyjnej wymaga podania danych personalnych: 

·  Nazwisko 
·  Imi�  

oraz kontaktu telefonicznego do kierownika jednostki. 
 

 
Rys. 6.6 Przyk
adowe okno wprowadzania kierownika jednostki organizacyjnej 

 
Po wprowadzeniu danych, nale� y je zatwierdzi
  (za pomoc�  opcji Zatwierd � ). Informacja zostanie 
wy� wietlona w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej – Kierownik . Aby kontynuowa
  nale� y 
klikn�
  Dalej . 
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Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonej informacji o kierowniku. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci
  do drugiego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (2) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej – adres.  
 
Kolejny – czwarty – krok to wprowadzenie danych kontaktowych  jednostki organizacyjnej. W tym kroku 
w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej – Dane kontaktowe , prosimy o uzupe
nienie informacji: 

·  Telefon do informacji 
·  Telefon do rejestracji 
·  Fax 
·  E-mail 

 
Uwaga!   
Ze wzgl� du na plany wykorzystania danych kontaktowych (telefon do informacji, telefon do rejestracji) w 
aplikacji przeznaczonej dla pacjentów, prosimy o wprowadzanie numerów kontaktowych wraz z numerem 
kierunkowym miasta. 
 

 
Rys. 6.7 Przyk
adowe okno wprowadzania danych kontraktowych jednostki organizacyjnej 

 
Podobnie jak w poprzednich krokach, wprowadzone informacje nale� y zatwierdzi
 . Zapisane, zostan�  
wy� wietlone w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej – Dane kontaktowe . 
 
Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonej informacji o kontaktach. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci
  do trzeciego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej – kierownik.  
 
Krok pi� ty to dodanie listy rodzajów jednostki organizacyjnej pe
nionych w jednostce. Informacje te 
uzupe
nia si�  przez wybór odpowiednich danych ze s
ownika rodzajów jednostek organizacyjnych. 
Rodzaj jednostki uzupe
nia si�  na podstawie VI cz�� ci kodu resortowego,  zgodnie z Rozporz� dzeniem 
Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2004 roku.  
Portal SZOI umo� liwia dodanie wielu wpisów dla jednej jednostki organizacyjnej. Wymagane jest podanie 
przynajmniej jednego rodzaju jednostki. 
 
Aby wprowadzi
  odpowiedni dla jednostki kod resortowy nale� y nacisn�
  na zielony przycisk 
Dodawanie. Czynno�
  ta spowoduje rozwini� cie s
ownika rodzajów jednostek organizacyjnych. 
 
Dane na li� cie s
ownikowej mo� na wyszukiwa
  wg kodu lub nazwy. Dodanie kodu resortowego do 
jednostki organizacyjnej nast� puje po naci� ni� ciu na numer kodu. By wprowadzi
  wi� cej jednostek 
nale� y powtórzy
  czynno�
  wyboru opcji Dodawanie  i wskaza
  kolejny rodzaj jednostki. 
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Rys. 6.8 Przyk
adowe okno wprowadzania rodzaju jednostki organizacyjnej 

 
Uzupe
nion�  list�  jednostek organizacyjnych nale� y zatwierdzi
  wybieraj� c opcj�  Dalej . 
 
Opcja Dodawanie  umo� liwia przypisanie do jednostki organizacyjnej kolejnego rodzaju jednostki. 
Opcja Usuwanie  umo� liwia usuni� cie b
� dnie przypisanego rodzaju jednostki organizacyjnej. 
 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci
  do czwartego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (4) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej – Dane kontaktow e. 
 
Przed ostatecznym dodaniem jednostki organizacyjnej do danych � wiadczeniodawcy system wy� wietli 
wszystkie wprowadzone informacje w oknie (6) Dodawanie jednostki organizacyjnej - podsumowan ie. 
Dane nale� y sprawdzi
 . 
 

 
Rys. 6.9 Przyk
adowe okno podsumowania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
Je� li wszystkie wy� wietlone informacje s�  poprawne nale� y je zatwierdzi
  korzystaj� c z opcji Zatwierd � . 
W przypadku stwierdzenia b
� du we wprowadzonych informacjach, nale� y skorzysta
  z opcji Wstecz w 
celu cofni� cia si�  do odpowiedniego kroku i naniesienia odpowiednich poprawek. 
Wybór opcji Anuluj spowoduje utrat�  wszystkich wprowadzonych danych o jednostce organizacyjnej. 
Poprawnie zapisane dane zostan�  potwierdzone odpowiednim komunikatem, natomiast jednostka 
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zostanie zapisana na li� cie jednostek organizacyjnych � wiadczeniodawcy. 
 

 
Rys. 6.10 Przyk
adowe okno listy jednostek organizacyjnych � wiadczeniodawcy 

 
Dla ka� dej z wprowadzonych jednostek na li� cie udost� pniane s�  opcje: 

·  Podgl � d – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji bez mo� liwo� ci wprowadzania 
zmian; 

·  Edytuj  – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji z mo� liwo� ci�  naniesienia poprawek; 
·  Dezaktywuj  – umo� liwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonej jednostce 

organizacyjnej – dezaktywowana jednostka nie mo� e by
  przywrócona; 
·  Komórki  – umo� liwia przegl� danie listy komórek organizacyjnych skojarzonych z jednostk�  

organizacyjn�  (pod warunkiem, � e komórki zosta
y zdefiniowane). 
Uwaga!!! 
Dezaktywacja jednostki mo � e nast � pi �  tylko, gdy wszystkie komórki podleg
e tej jednostc e 
zosta
y równie �  dezaktywowane. Proces dezaktywacji jednej jednostk i organizacyjnej jest 
jednorazowy i nieodwracalny. 
 
W oknie Listy jednostek organizacyjnych mo� na równie�  wyszukiwa
  jednostki organizacyjne, które nas 
interesuj� . Aby to zrobi
  nale� y wybra
  z rozwijalnego menu kryteria, na podstawie, których system 
b� dzie dokonywa
 wyszukiwa� . Je� eli wybrane filtry s�  zgodne, z cho
  jedn�  istniej� ca jednostk�  to 
zostanie ona wyszukana. 
Podobne zasady wyszukiwania obowi� zuj�  w innych zak
adkach Portalu. 
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Rys. 6.11 Przyk
adowe okno wyszukiwania jednostek organizacyjnych 

 
 
Komórki organizacyjne 
 
Lista komórek organizacyjnych zawiera informacj�  o wszystkich wprowadzonych komórkach. Dost� pne 
opcje pozwalaj�  na dodawanie, edycj� , dezaktywacj�  poszczególnych pozycji listy. 
 

 
Rys. 6.12 Przyk
adowe okno listy komórek organizacyjnych 

 
W celu wprowadzenia komórek organizacyjnych nale� y na li� cie Komórek organizacyjnych  
[� wiadczeniodawca -> Struktura organizacyjna -> Komór ki organizacyjne ] wybra
  opcj�  Dodaj 
pozycj � . Czynno�
  spowoduje wywo
anie pierwszego kroku wprowadzania informacji o komórkach 
organizacyjnych. 
 
 
Pierwszy krok przy dodawaniu komórki organizacyjnej, w oknie (1) Dodawanie komórki organizacyjnej , 
to uzupe
nienie: 

·  Kodu, zgodnie z VII cz�� ci�  kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu: 

001-999 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod czterocyfrowy obejmuj� cy warto� ci z 

zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez � wiadczeniodawc� )  
·  Nazwy zgodniej ze statutem; 
·  Jednostki organizacyjnej w ramach, której funkcjonuje komórka; 
·  Specjalno� ci komórki organizacyjnej na podstawie s
ownika komórek; 
·  Miejsce dzia
ania, czyli miejsce udzielania � wiadcze�  (sta
e, np.: szpital, poradnia; mobilne; dom 
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pacjenta; szko
a) 
 
W przypadku, gdy informacja o komórce organizacyjnej jest uzupe
niana z poziomu listy jednostek 
organizacyjnych informacja o jednostce uzupe
niana jest automatycznie. 
 

 
Rys. 6.13 Przyk
adowe okno wprowadzania komórki organizacyjnej 

 
Aby przej�
  do nast� pnego kroku nale� y wybra
  opcj�  Dalej . 
Czynno�
  spowoduje wy� wietlenie okna (2) Dodawanie komórki organizacyjnej – Data rozpocz � cia i 
zako� czenia dzia
alno � ci . 
 

 
Rys. 6.14 Rozpocz� cie i zako� czenie dzia
alno� ci komórki organizacyjnej 

 
W powy� szym oknie operator systemu musi poda
  dat�  rozpocz� cia oraz zako� czenia dzia
alno� ci 
komórki organizacyjnej (bezterminowo lub konkretna data).  
Ka� da komórka organizacyjna musi mie
  zdefiniowany harmonogram  pracy i dlatego przy dodawaniu 
nowej pozycji, konieczne jest wskazanie harmonogramu wg, którego pacjent ma dost� p do � wiadcze� .  
Dodanie harmonogramu wykonuje si�  w oknie (2) Dodawanie komórki organizacyjnej – 
Harmonogram pracy . Wybór opcji Uzupe
nij  pozwala na uzupe
nienie w
a� ciwej informacji.  
 
W pierwszej kolejno� ci nale� y wybra
  odpowiedni harmonogram (definiuje si�  go w menu 
� wiadczeniodawcy -> Harmonogramy wzorcowe ->Dodawani e harmonogramu ). Nast� pnie operator 
systemu musi poda
 : 

·  Dat�  pocz� tku obowi� zywania - data pocz� tku obowi� zywania musi mie� ci
  si�  w zakresie 
dzia
alno� ci komórki organizacyjnej 

·  Dat�  ko� ca obowi� zywania (opcjonalnie bezterminowo) 
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Rys. 6.15 Przyk
adowe okno wprowadzania harmonogramu pracy komórki 

 
Wybór harmonogramu nale� y potwierdzi
  za pomoc�  opcji Dalej . Czynno�
  ta spowoduje wy� wietlenie 
informacji o tygodniu pracy komórki: 
 

 
Rys. 6.16 Podsumowanie harmonogramu pracy komórki 

 
Je� li wybrany harmonogram jest niezgodny z rzeczywistym nale� y wybra
  opcj�  Wstecz  i powtórnie 
wskaza
  w
a� ciwy harmonogram. Je� li dane s�  poprawne harmonogram nale� y Zatwierdzi � . 
 
Przej� cie do kolejnego kroku wprowadzania komórki organizacyjnej uzyskuje si�  wybieraj� c opcj�  Dalej . 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania komórki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci
  do pierwszego kroku wprowadzania komórki organizacyjnej. 
 
W kolejnym kroku dodawania komórki organizacyjnej nale� y uzupe
ni
  dane kontaktowe komórki. 
Czynno�
  t�  wykonuje si�  w oknie (1) Dodawanie komórki organizacyjnej - Dane kontakt owe. Opcja 
Uzupe
nij pozwoli wprowadzi
  �� dane informacje: 

·  Telefon do kierownika komórki organizacyjnej 
·  Telefon do informacji  
·  Telefon do rejestracji 
·  Fax 
·  E-mail 

Po uzupe
nieniu danych nale� y wybra
  opcj�  Zatwierd � . 
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Rys. 6.17 Przyk
adowe okno wprowadzania danych kontaktowych 

 
Dane kontaktowe stanowi�  przedostatni krok uzupe
niania informacji o komórce. Wybór opcji Dalej  
pozwoli przej�
  do okna Podsumowania  wprowadzonych danych. 
 
W podsumowaniu (4) Dodawanie komórki organizacyjnej – Podsumowani e system wy� wietla 
wszystkie wprowadzone informacje. Dane nale� y sprawdzi
 , a w przypadku stwierdzenia poprawno� ci – 
zatwierdzi
  wybieraj� c opcj�  Zatwierd � . 
 

 
Rys. 6.18 Przyk
adowe okno podsumowania informacji dotycz� cych komórki organizacyjnej 

 
Zatwierdzone informacje o komórce zostan�  wy� wietlone na li� cie komórek organizacyjnych. 
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Rys. 6.19 Przyk
adowe okno listy komórek organizacyjnych 

 
Do ka� dej dodanej komórki przyporz� dkowane s�  nast� puj� ce funkcje: 
 

·  Podgl � d - umo� liwia przegl� danie danych w komórce organizacyjnej bez mo� liwo� ci edycji; 
·  Edytuj  - umo� liwia poprawienie wprowadzonych danych komórki organizacyjnej. Zmiana 

informacji nast� puje w analogiczny sposób jak dodawanie nowej komórki organizacyjnej, stare 
dane zast� puje si�  nowymi danymi. Jedyn�  funkcj� , która podczas edycji nie podlega zmianie 
jest kod komórki oraz nazwa jednostki, do której jest przypisana dana komórka. Je� eli podczas 
edycji komórki wyst� pi nast� puj� cy b
� d, znaczy to, � e rozpocz� cia dzia
alno� ci komórki 
naruszaj�  granice harmonogramu profilu ju�  do niej przypisanego: Wskazany zakres dat 
dzia
ania/obowi � zywania wykracza poza zakresy dat dzia
ania/obowi � zywania 
podrz � dnych elementów struktury organizacyjnej.  

·  Zmiana specjalno � ci  – umo� liwia dokonanie zmiany VII cz�� ci kodu resortowego komórki 
organizacyjnej 

·  Dezaktywuj  – umo� liwia dezaktywacj�  komórki organizacyjnej. W kolumnie „Status” pojawia si�  
warto�
  „nieaktywna”. Mo� na dezaktywowa
  tylko te komórki, z którymi miejsca wykonywania 
� wiadcze�  nie s�  powi� zane. 

·  Harmonogram  - umo� liwia wy� wietlenie harmonogramu, jaki zosta
 przypisany do komórki 
podczas jej dodawania; 

·  Profile  – s
u� y do wprowadzenia profili dzia
alno� ci komórki organizacyjnej, czyli IX, X cz�� ci 
kodu resortowego oraz edycj�  profili. 
Uwaga!  Dla komórki organizacyjnej musi by
  wprowadzony przynajmniej jeden profil leczenia. 

·  Miejsca – umo� liwia przegl� danie miejsc wykonywania � wiadcze�  przez komórk�  organizacyjn�  
 
 
Harmonogram pracy  
 
W miejscu tym operator systemu mo� e zapozna
  si�  z wszystkimi harmonogramami czasu pracy, jakie 
obowi� zywa
y w danej komórce organizacyjnej: 
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Rys. 6.20 Harmonogramy komórki organizacyjnej 

 
Podczas przypisywania nowego harmonogramu do komórki operator systemu musi poda
  odpowiedni 
harmonogram, który jest definiowany w cz�� ci harmonogramów wzorcowych. Dodatkowo system 
wymaga podania daty pocz� tku i ko� ca jego obowi� zywania.  
Nale� y pami� ta
 , � e system pilnuje wskazanych dat w pozosta
ych pozycjach. Dlatego te�  w jednym 
czasie komórka mo� e posiada
  tylko jeden harmonogram. 
W celu wprowadzenia do portalu nowej pozycji harmonogramu nale� y pos
u� y
  si�  opcj�  Dodawanie 
harmonogramu komórki organizacyjnej . W nowo otwartym oknie operator systemu musi poda
  
odpowiedni harmonogram wybierany przy pomocy s
ownika (wprowadzane w cz�� ci po� wi� conej 
Harmonogramom wzorcowym) oraz daty pocz� tku i ko� ca obowi� zywania, które musz�  si�  zawiera
  w 
zakresie dzia
alno� ci komórki organizacyjnej. Je� eli podczas dodawania harmonogramu komórki pojawi 
si�  nast� puj� cy komunikat: 
Ka� da nowo wprowadzona pozycja zostanie wy� wietlona na li� cie Harmonogramów komórki 
organizacyjnej. Wszystkie pozycje mo� na przegl � da� , edytowa �  lub dezaktywowa � . Podczas edycji 
harmonogramu komórki organizacyjnej mog�  si�  pojawi
  nast� puj� ce b
� dy 

-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano ci � g
ego okresu harmonogramów komórki organizacyjnej  
-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01- 
harmonogram profilu komórki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komórki 
organizacyjnej  
-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano harmonogramów komórki organizacyjnej  
-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, a 
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano ci � g
ego okresu harmonogramów komórki organizacyjnej  
-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, a 
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01 
harmonogram profilu komórki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komórki 
organizacyjnej  
-Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, a 
harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od  2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano harmonogramów komórki organizacyjnej 
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano ci � g
ego okresu harmonogramów komórki organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 
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harmonogram profilu komórki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komórki 
organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano harmonogramów komórki organizacyjnej 

 
 

Zmiana specjalno � ci komórki organizacyjnej 
 
Opcja ta jest dost� pna tylko i wy
� cznie dla aktywnych komórek organizacyjnych.  
� wiadczeniodawca powinien wykorzystywa
  powy� sz�  funkcj�  tylko i wy
� cznie gdy operator systemu 
pomyli
 si�  podczas wpisywania VII cz�� ci kodu resortowego. Je� eli dokonano zmiany specjalno� ci 
nale� y najpierw dezaktywowa
  miejsce wykonywania � wiadcze�  podpi� te do danej komórki, nast� pnie 
zmieni
  specjalno�
  tej komórki i doda
  nowe miejsce. Je� eli � wiadczeniodawca nie wykona tego w ten  
sposób mo� e mie
  problemy z rozliczaniem JGP. 
Je� eli zmiana nast� pi bez dezaktywacji miejsca wykonywania � wiadcze� , u� ytkownik b� dzie musia
 
ponownie okre� li
  wszystkie cechy dodatkowe miejsca podpi� tego do edytowanej komórki 
 
Opisane powy� ej operacje nie b� d�  mia
y wp
ywu na personel medyczny pracuj� cy w miejscu 
wykonywania � wiadcze�  oraz dost� pny w danym miejscu sprz� t – pozostaje on bez zmian i nie wymaga 
przeniesienia do innego miejsca. 
 
Profil dzia
alno � ci 
  
Profil dzia
alno� ci szczególnie istotny do wprowadzenia w lecznictwie uzdrowiskowym uzupe
nia si�  z 
poziomu listy komórek organizacyjnych. Wskazuj� c komórk�  organizacyjn�  i wybieraj� c dla niej opcj�  
Profile , u� ytkownik systemu uzyskuje dost� p do opcji dodawania profilu dzia
alno� ci komórki 
organizacyjnej. 
 
W oknie Profile dzia
alno � ci komórki organizacyjnej nale� y wybra
  Dodawanie profilu . 
Czynno�
  spowoduje wy� wietlenie okna Dodawania profilu, w którym nale� y wskaza
 : 

·  Funkcj�  ochrony zdrowia 
·  Dziedzin�  medyczn�  
·  Dat�  rozpocz� cia dzia
alno� ci 
·  Zako� czenia dzia
alno� ci (profilu) 

 
Dwa pierwsze pola s�  polami obligatoryjnymi, gdzie odpowied�  jest zale� na od listy s
ownikowej, 
natomiast trzecie pole pozwala na uzupe
nienie informacji, od kiedy profil jest realizowany przez oferenta. 
Dat�  zako� czenia dzia
alno� ci profilu komórki nale� y poda
  w przypadku, je� eli pozycja nie jest 
bezterminowa. 
 
Przej� cie do kolejnego kroku uzupe
niania danych umo� liwia opcja Dalej . 
 
Drugi krok uzupe
niania profilu to wskazanie harmonogramu czasu pracy dla profilu. 
Funkcjonalno�
  Portalu SZOI pozwala na zachowanie harmonogramu czasu pracy wzgl� dem komórki 
organizacyjnej (opcja: Harmonogram zgodny z harmonogramem komórki ) lub wybór nowego 
harmonogramu za pomoc�  dost� pnego s
ownika. Nale� y tak� e poda
  dat�  pocz� tku oraz ko� ca 
(wymagane w przypadku odznaczenia opcji bezterminowo� ci) obowi� zywania danego harmonogramu.  
 
Informacja o profilu i harmonogramie czasu realizacji profilu w komórce stanowi pe
n�  definicj�  profilu 
leczenia w Portalu SZOI. Dlatego te�  wprowadzenie tych danych spowoduje wy� wietlenie okna 
Podsumowania . Je� li dane s�  poprawne nale� y je Zatwierdzi � . 
 
Je� eli podczas edycji profilu wyst� pi nast� puj� cy komunikat, znaczy to, � e daty obowi� zywania profilu 
naruszaj�  granice harmonogramu profilu: 
Wskazany zakres dat dzia
ania/obowi � zywania wykracza poza zakresy dat dzia
ania 
/obowi � zywania podrz � dnych elementów struktury organizacyjnej. 
 
Dodatkowo mog�  wyst� pi
  poni� sze b
� dy: 
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- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  harmonogramem 
komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01 nie zdefiniowano ci � g
ego okresu 
harmonogramów komórki organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  harmonogramem 
komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01- harmonogram profilu komórki 
organizacyjnej jest niezgodny z harmonogramem komór ki organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  harmonogramem 
komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01 nie zdefiniowano 
harmonogramów komórki organizacyjnej  
 

Uwaga!  Je� li oferent realizuje wi� cej profili leczenia w ramach komórki organizacyjnej warto jest 
wymieni
  je za pomoc�  dost� pnej funkcjonalno� ci. 
 

Profile – podobnie jak inne wprowadzane informacje o potencjale � wiadczeniodawcy – mog�  by
  
Edytowane  z mo� liwo� ci�  poprawy danych, Dezaktywowane . Przy pomocy opcji Harmonogramy  
operator mo� e przej�
  do okna, w którym mo� na definiowa
  harmonogramy profilu dzia
alno� ci przy 
pomocy opcji Dodawanie harmonogramu komórki organizacyjnej .  
Mo� na zdefiniowa
  harmonogram zgodny z harmonogramem komórki lub te�  ca
kiem odr� bny 
harmonogram wybierany ze s
ownika (harmonogramy wzorcowe). Podobnie jak w przypadku 
harmonogramu komórek organizacyjnych tak i tu nale� y poda
  tak� e daty pocz� tku i ko� ca 
obowi� zywania.  
 
Podczas edycji ju�  istniej� cej pozycji mo� e wyst� pi
  nast� puj� cy b
� d, który informuje, � e edytowany 
harmonogram nie zawiera si�  w harmonogramie komórki organizacyjnej: 
Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem profilu komórki organizacyjnej, a  harmonogramem 
komórki organizacyjnej - w okresie od 2008-08-27 do  2009-03-10 harmonogram profilu komórki 
organizacyjnej jest niezgodny z harmonogramem komór ki organizacyjnej 
 
 

6.3 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Struktura 
wykonawcza 

 
 Informacje o strukturze wykonawczej � wiadczeniodawcy uzupe
nia si�  przez wprowadzenie 
informacji o lokalizacjach oraz miejscach udzielania � wiadcze� . 
Czynno� ci te wykonuje si�  odpowiednio po wybraniu menu: 
 

1. Struktura wykonawcza  -> Lokalizacje  umo� liwia dodanie/edycj �  lokalizacji jednostki 
organizacyjnej; 

2. Struktura wykonawcza  -> Miejsca udzielania � wiadcze �  umo� liwia dodanie / edycj �  miejsc 
udzielania � wiadcze� . 

 
Lokalizacje 
 
Funkcje dost� pne w oknie Lokalizacji  pozwalaj�  na wprowadzanie, edytowanie, dezaktywowanie 
nowych lokalizacji.  
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Rys. 6.21 Przyk
adowe okno listy lokalizacji 

 
W celu dodania nowej lokalizacji nale� y skorzysta
  z opcji Dodawanie lokalizacji . Czynno�
  dodawania 
sk
ada si�  z kilku kroków: 

1. Dodawania adresu lokalizacji: m.in. kod pocztowy, poczt �  oraz miejscowo ��  
2. Wprowadzania nazwy  lokalizacji, jednoznacznie okre� laj� cej budynek � wiadczenia us
ug; 

 

 
Rys. 6.22 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji - cechy 

 
3. Uzupe
nienia cech dodatkowych lokalizacji  

 

 
Rys. 6.23 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji – cechy dodatkowe 

 
4. Sprawdzenia i zatwierdzenia wprowadzonych i wy� wietlonych w podsumowaniu  informacji 
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Rys. 6.24 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji - podsumowanie 

 
Po klikni� ciu w oknie lokalizacji na link  - mo� emy przeprowadzi
  edycj�  lokalizacji. Je� eli 
lokalizacja posiada przynajmniej jedno miejsce (niezale� nie od tego, czy jest ono aktywne czy nie), pól 
dotycz� cych edycji adresu (poziom 2) nie mo� na edytowa
 . Nazw�  oraz cechy dodatkowe mog�  by
  
zmieniane w ka� dym przypadku 
Wybieraj� c link  otworzy si�  okno, w którym zostan�  wy� wietlone wszystkie dane lokalizacji. 
 
Wybieraj� c opcj�  dezaktywuj wypisane zostan�  wszystkie dane lokalizacji, która chcemy dezaktywowa
 . 
Je� eli jeste� my pewni swojej decyzji wciskamy Zatwierd � . Dezaktywowa
  mo� na tylko te pozycje, które 
nie s�  powi� zane z miejscami wykonywania � wiadcze� . 
Operator mo� e tak� e przej�
  do Miejsc  wykonywania � wiadcze� , które s�  powi� zane z dan�  lokalizacj� . 
 
Dzi� ki funkcjonalno� ci zawartej w poni� szym oknie operator systemu mo� e dokona
  modyfikacji adresu 
wybranej lokalizacji. W pierwszej kolejno� ci nale� y skorzysta
  z opcji Dodaj wniosek . W nowo otwartym 
oknie u� ytkownik mo� e dokona
  modyfikacji zwi� zanych z Ulic � , Numerem domu oraz Numerem 
lokalu . Po wprowadzeniu zmian nale� y dodatkowo wprowadzi
  odpowiednie Uzasadnienie  modyfikacji a 
nast� pnie Zatwierdzi �  operacj� . Ka� dy nowo wprowadzony wniosek o zmian�  danych adresowych 
znajdzie si�  na Li� cie zmian administracyjnych. W pierwszej kolejno� ci wniosek otrzyma status 
wprowadzony. Dla pozycji o takim statusie w kolumnie Operacji dost� pne b� d�  nast� puj� ce opcje:  

·  Podgl � d  
·  Zatwierd �   
·  Edytuj   
·  Anuluj   

W chwili Zatwierdzenia  pozycji, wniosek jest przesy
any do Oddzia
u Wojewódzkiego Narodowego 
Funduszu Zdrowia, gdzie odpowiedzialna osoba musi go Przyj ��  lub Odrzuci � . W zale� no� ci od podj� tej 
przez pracownika OW NFZ decyzji w kolumnie Status operacji  pojawi si�  status przyj� ty lub odrzucony. 
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Rys. 6.25 Lista zmian administracyjnych 

 
 
Miejsca udzielania � wiadcze �  
 
Nast� pny etap uzupe
niania potencja
u � wiadczeniodawcy to wprowadzenie informacji o miejscach 
udzielania � wiadcze� . Dane te wprowadza si�  z poziomu okna Miejsc udzielania � wiadcze � . 
 

 
Rys. 6.26 Przyk
adowe okno listy miejsc udzielania � wiadcze�  

 
Czynno�
  dodawania miejsca wykonywania � wiadcze�  nale� y rozpocz�
  od wybrania opcji Dodawanie 
miejsca. Wybór opcji spowoduje wy� wietlenie okna (1) Dodawanie miejsca udzielania � wiadcze �  – 
dane podstawowe. W cz�� ci tej definiuje si�  powi� zanie pomi� dzy komórk�  organizacyjn� , a lokalizacj�  
stanowi� ce miejsce udzielania � wiadcze� . W tym celu konieczne jest uzupe
nienie pól: 
·  Komórka organizacyjna (na podstawie uzupe
nionej wcze� niej listy komórek organizacyjnych) 
·  Lokalizacja (na podstawie uzupe
nionej wcze� niej listy lokalizacji)  
·  Nazwa miejsca udzielania � wiadcze�  
 
 



KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 28 z 142 

 
Rys. 6.27 Przyk
adowe okno dodawania miejsca – dane podstawowe 

 
Wprowadzenie danych podstawowych i wybór opcji Dalej  umo� liwi przej� cie do kolejnego kroku 
uzupe
niania Cech zale � nych od specjalno � ci komórki organizacyjnej . 
 
W kolejnym oknie (2) Dodawanie miejsca udzielania � wiadcze �  – Cechy zale � ne od specjalno � ci 
komórki organizacyjnej wybieramy cechy zale� ne miejsca. Je� eli takowych nie ma, nale� y przej�
  
Dalej:  
 

 
Rys. 6.28 Okno dodawania miejsca – cechy zale� ne 

 
 
W ostatnim oknie podsumowuj� cym musimy Zatwierdzi �  wprowadzone wcze� niej dane. 
 

 
Rys. 6.29 Przyk
adowe okno dodawania miejsca - podsumowanie 

 
Podobnie jak w przypadku komórek organizacyjnych, w kolumnie Operacji znajduj�  si�  nast� puj� ce 
odno� niki: 

·  Podgl � d 
·  Edycja – umo� liwia modyfikacj�  nazwy miejsca wykonywania � wiadcze�  oraz cech dodatkowych 

sprz� tu  
·  Dezaktywuj 
·  Sprz � t – przeznaczona zosta
a do przegl � dania sprz � tu przypisanego do danego miejsca 
·  Przepnij sprz � t – umo � liwia przepi � cie sprz � tu do innego miejsca wykonywania � wiadcze �  
·  Personel – przegl � danie personelu zatrudnionego w danym miejscu 
·  Procedury/zabiegi – umo� liwia przegl� danie i dodawanie listy procedur/zabiegów medycznych 

 
Po wybraniu opcji Sprz � t operator systemu mo� e przej�
  do okna Dost� pno� ci sprz� tu medycznego / 
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� rodków transportu: 
 

 
Rys. 6.30 Przyk
adowe okno sprz� tu dost� pnego w miejscu udzielania � wiadcze�  

 
W oknie przegl� dania sprz� tu dla miejsca udzielania � wiadcze�  u� ytkownik ma do dyspozycji trzy 
zak
adki przegl� dania informacji o dost� pno� ci sprz� tu: 

·  Dost � pny w miejscu  – tu wypisany jest sprz� t, który znajduje si�  w miejscu udzielania 
� wiadcze� ; 

·  Dost � pny w lokalizacji  – sprz� t znajduje si�  w tej samej lokalizacji, co wybrane miejsce i zosta
 
udost� pniony dla innych; 

·  Dost � pny poza lokalizacj �   
 
Aby uzyska
  wi� cej informacji na temat danej pozycji sprz� tu nale� y skorzysta
  z opcji Podgl � d. 
 
Funkcja Przepnij sprz � t, która znajduje si�  w g
ównym oknie miejsc wykonywania � wiadcze� , pozwala 
przenie�
  sprz� t pojedynczo lub w ca
o� ci z miejsca A do miejsca B. Jest ona dost� pna tylko i wy
� cznie 
dla miejsc aktywnych.  
Wybranie powy� szej opcji spowoduje otwarcie nast� puj� cego okna: 
 

 
Rys. 6.31 Przepi� cie sprz� tu 
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W pierwszej kolejno� ci � wiadczeniodawca musi poda
  odpowiednie miejsce wykonywania � wiadcze� , w 
którym sprz� t ma stacjonowa
  oraz dat�  przepi� cia. Nale� y pami� ta
 , � e data ta nie mo� e by
  
pó� niejsza ni�  data bie�� ca. Przed przej� ciem do kolejnego kroku trzeba jeszcze zaznaczy
 , jaki sprz� t 
ma zosta
  przepi� ty (ca
o�
  czy te�  poszczególne pozycje wybierane ze s
ownika). W powy� szym oknie 
nale� y wybra
  odpowiednie miejsce, z którego ma zosta
  przeprowadzony import. Operacj�  wyboru 
miejsca przeprowadzamy przy u� yciu s
ownika, w którym znajduj�  si�  tylko miejsca zalogowanego 
� wiadczeniodawcy, zarówno te aktywne jak i nieaktywne. Po wybraniu odpowiedniego miejsca mo� emy 
przej�
  do Podsumowania przy pomocy opcji . Znajd�  si�  tutaj informacja dotycz� ca miejsca 
� ród
owego, miejsca docelowego oraz ile jednostek sprz� tu medycznego mo� na przepi�
 :  
 

 
Rys. 6.32 Podsumowanie przepi� cia sprz� tu 

 
Podczas przepinania sprz� tu mi� dzy odpowiednimi miejscami mog�  pojawi
  si�  nast� puj� ce b
� dy: 
- 'Miejsce, z którego ma by �  przeniesiony sprz � t oraz miejsce, do którego ma by �  przeniesiony, 
musz �  nale � e�  do tego samego � wiadczeniodawcy' 
- 'Miejsce udzielania � wiadcze � , do którego ma by �  przeniesiony sprz � t, musi by �  aktywne'  
 
 
Przegl � danie osób personelu medycznego pracuj � cych w miejscu udzielania � wiadcze �  
 
Przy pomocy opcji Personel  dost� pnej w kolumnie Operacje operator systemu mo� e zapozna
  si�  z 
wszystkimi osobami personelu medycznego, jakie pracuj�  w miejscu lub s�  deklarowane do pracy w tym 
miejscu:  
 

 
Rys. 6.33 Osoby personelu pracuj� ce w miejscu udzielania � wiadcze�  

 
Aby u
atwi
  u� ytkownikowi prac�  z t�  cz�� ci�  systemu, w górnej cz�� ci okna osób pracuj� cych w 
miejscu, zosta
y wprowadzone filtry umo� liwiaj� ce wyszukiwanie odpowiednich pozycji wed
ug 
nast� puj� cych parametrów: 

·  Nr. PESEL 
·  Imienia 
·  Nazwiska 
·  Zawodu/specjalno � ci 
·  Funkcji 
·  Zgodno � ci z harmonogramem komórki 
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·  Deklaracji dost � pno � ci w dniu  
 
Wszystkie informacje dotycz� ce osób personelu pracuj� cych w miejscu udzielania � wiadcze� , zosta
y 
zapisane w tabeli, która sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 

·  Numer PESEL 
·  Imi �  i nazwisko 
·  Zawód/specjalno ��  
·  Funkcja 
·  Praca od oraz do 
·  Zgodno ��  z harmonogramem komórki 
·  Operacje 

 
W kolumnie Operacje  znajduje si�  funkcja Podgl � d umo� liwiaj� ca przegl� dania harmonogramu czasu 
pracy osoby personelu medycznego w danym miejscu: 
 

 
Rys. 6.34 Miejsce pracy zatrudnionego personelu medycznego 

 
Funkcja procedury/zabiegi , która znajduje si�  w g
ównym oknie miejsc wykonywania � wiadcze� , 
pozwala na przegl� danie i dodawanie listy procedur/zabiegów medycznych. 
Wybranie powy� szej opcji spowoduje otwarcie nast� puj� cego okna: 
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Rys. 6.35 Lista procedur/zabiegów medycznych 

 
W pierwszej kolejno� ci � wiadczeniodawca musi wybra
  z listy procedur� /zabieg medyczny ICD 9, 

nast� pnie uzupe
ni
  pole stan na dzie� , by móc u� y
  opcji  lub . 
Wszystkie informacje dotycz� ce listy procedur/zabiegów medycznych, zosta
y zapisane w tabeli, która 
sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 
 

·  kod, 
·  nazwa, 
·  adres, 
·  kod procedury, 
·  nazwa procedury, 
·  operacje. 

 
W kolumnie Operacje  znajduje si�  opcja , po jej naci� ni� ciu zostanie uruchomione 
nast� puj� ce okno: 
 

 
Rys. 6.36 Okresy dost� pno� ci procedur  
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Wszystkie informacje dotycz� ce okresów dost� pno� ci procedur, zosta
y zapisane w tabeli, która sk
ada 
si�  z nast� puj� cych kolumn: 
 

·  kod procedury, 
·  nazwa procedury, 
·  data dost � pno � ci od, 
·  data dost � pno � ci do, 
·  gotowo �� , 
·  aktywno �� , 
·  operacje. 

 
W kolumnie operacje dost� pne s�  opcje  oraz . Po u� yciu opcji  wy� wietli si�  
nast� puj� ce okno: 
 

 
Rys. 6.37 Edycja okresów dost� pno� ci (1) 

 
W powy� szym oknie nale� y uzupe
ni
  nast� puj� ce dane: 
 

·  data wykonywania od, 
·  data wykonywania do, 
·  gotowo�
 . 

 
Po uzupe
nieniu wymaganych danych w celu kontynuowania operacji, nale� y u� y
  funkcji 

, która spowoduje wy� wietlenie nast� puj� cego okna: 
 

 
Rys. 6.38 Edycja okresów dost� pno� ci – podsumowanie 

 
W ostatnim oknie podsumowuj� cym musimy Zatwierdzi �  wprowadzone wcze� niej dane. Wy� wietli si�  
wówczas nast� puj� ce okno: 
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Rys. 6.39 Edycja okresów dost� pno� ci 

 

Pomy� lne zako� czenie operacji nale� y zatwierdzi
  przy u� yciu opcji . 
Z kolei po u� yciu opcji w oknie Okresy dost � pno � ci procedur  wy� wietli si�  nast� puj� ce okno: 
 

 
Rys. 6.40 Usuni� cie okresu dost� pno� ci (1) 

Po u� yciu funkcji nast� pi usuni� cie okresu dost� pno� ci i przej� cie do poni� szej 
karty: 
 

 
Rys. 6.41 Usuni� cie okresu dost� pno� ci 

 

Pomy� lne zako� czenie operacji nale� y zatwierdzi
  przy u� yciu opcji . 
W celu dodania procedury w oknie Lista procedur/zabiegów medycznych  nale� y skorzysta
  z funkcji 

, uruchomi si�  wówczas nast� puj� ce okno: 
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Rys. 6.42 Dodawanie procedury – pierwszy etap 

 

Po wybraniu z listy procedury medycznej ICD 9, nale� y wybra
  opcj�  . Czynno�
  ta 
spowoduje wy� wietlenie karty informacji szczegó
owych. 
 

 
Rys. 6.43 Dodawanie procedury – drugi etap 

 
W powy� szej karcie nale� y uzupe
ni
  nast� puj� ce dane: 
 

·  data wykonywania od,  

·  data wykonywania do (istnieje mo� liwo�
  zaznaczenia opcji ), 
·  gotowo�
 . 

Aby powróci
  do poprzedniego okna trzeba u� y
  funkcji , natomiast w celu zaniechania 

operacji nale� y skorzysta
  z opcji .  Po uzupe
nieniu wymaganych danych w celu 

kontynuowania dodawania procedury nale� y u� y
   funkcji , która spowoduje wy� wietlenie 
nast� puj� cego okna: 
 

 
Rys. 6.44 Dodawanie procedury – podsumowanie 
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W ostatnim oknie podsumowuj� cym musimy Zatwierdzi �  wprowadzone wcze� niej dane. Wy� wietli si�  
wówczas nast� puj� ce okno: 
 

 
Rys. 6.45 Dodawanie procedury 

 

Pomy� lne zako� czenie operacji nale� y zatwierdzi
  przy u� yciu opcji . 
 

6.4 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Zasoby 
� wiadczeniodawcy 

 
 

Funkcje wprowadzania informacji o zasobach sprz� tu uzyskuje si�  po wybraniu menu: 
Zasoby � wiadczeniodawcy  -> Sprz � t medyczny. 
W cz�� ci tej � wiadczeniodawca wprowadza: 

·  Za pomoc�  opcji Dodawanie sprz � tu informacje o sprz� cie medycznym pozwalaj� cym na 
realizacj�  � wiadcze�  

·  Za pomoc�  opcji Dodawanie � rodka transportu  informacje o � rodkach transportu 
wykorzystywanych w celu realizacji zada� . 

 

 
Rys. 6.35 Przyk
adowe okno listy zasobów � wiadczeniodawcy 

 
Wszystkie pozycje pod� wietlone na kolor czerwony  oraz przekre � lone czarna lini �  znajduj�  si�  w 
potencjale � wiadczeniodawcy i mog�  by
  wybierane podczas tworzenia umowy do Narodowego 
Funduszu Zdrowia. Jednak pozycje te nie znajduj�  si�  w aktualnie obowi� zuj� cym s
owniku sprz� tu 
medycznego opublikowanego przez Central�  NFZ. Dlatego te�  po jego usuni� ciu nie b� dzie mo� na 
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doda
  go kolejny raz. 
� rodki transportu pod� wietlone na kolor szary  wymagaj�  edycji, gdy�  nie posiadaj�  wprowadzonej 
informacji zwi� zanej z Typem ambulansu, Numerem homologacji oraz Dat �  homologacji . W 
przypadku takich pozycji operator musi wprowadzi
  do systemu brakuj� ce informacje. 
 
 
Sprz � t medyczny 
 
Wybieraj� c opcj�  Dodawanie sprz � tu  operator uzyska dost� p do funkcji definiowania zasobów 
� wiadczeniodawcy w sprz� t medyczny. Uzupe
nienie wymaga podania informacji o: 

·  Statusie dost� pno� ci sprz� tu: czy oferent posiada sprz� t, czy b� dzie go posiada
? 
·  Daty, od kiedy sprz� t b� dzie w posiadaniu � wiadczeniodawcy 
·  Nazwie sprz� tu wybieranej ze s
ownika sprz� tu; 

oraz kodzie UMDNS.  
 

 
Rys. 6.36 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu 

 
Po wprowadzeniu informacji podstawowych o sprz� cie nale� y wybra
  opcj�  Dalej . Czynno�
  spowoduje 
wy� wietlenie karty informacji szczegó
owych. 
W drugim etapie dodawania sprz� tu operator musi poda
  wszystkie informacje zwi� zane z jego 
dost� pno� ci� : 

·  Dost� pno�
  od dnia 
·  Dost� pno�
  do dnia (pole niewymagane) 
·  W którym ze zdefiniowanych miejsc udzielania � wiadcze�  znajduje si�  sprz� t? 
·  Czy sprz� t jest udost� pniany innym jednostkom? 

Niezale� nie od deklaracji posiadania sprz� tu, a zale� nie od rodzaju wybranego sprz� tu medycznego pole 
liczba egzemplarzy ustawiane jest na 1 lub nale� y je wype
ni
 . 
 

 
Rys. 6.37 Dodawanie sprz� tu - Dost� pno�
  

 
W przypadku, gdy oferent posiada zadeklarowany sprz� t konieczne jest uzupe
nienie nast� puj� cych 
danych szczegó
owych: 
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·  Producent 
·  Model (pole niewymagalne) 
·  Rok produkcji 
·  Numer seryjny 
·  Czy oferent posiada umow�  serwisow�  gwarantuj� c�  sprawno�
  sprz� tu? 
·  Czy sprz� t posiada atest? 

 

 
Rys. 6.38 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu – dane szczegó
owe 

 
W przypadku, gdy oferent nie posiada zadeklarowanego sprz� tu, konieczne jest uzupe
nienie: 

·  Producenta 
·  Modelu (pole niewymagalne) 

 
W kolejnym oknie dodawania nale� y wskaza
  dodatkowe cechy sprz � tu wg s
ownika NFZ  oraz cechy  
nieuwzgl � dnione w s
owniku NFZ . 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich wymaganych danych wy� wietlone zostanie okno podsumowania. Opcja 
zatwierd �  spowoduje zapis danych na list�  sprz� tu medycznego: 
 

 
Rys. 6.39 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu - podsumowanie 

 
Je� eli jaki�  sprz� t zostanie dezaktywowany istnieje mo� liwo�
  jego przywrócenia. Aby to uczyni
  trzeba 
przej�
  na list�  sprz� tu nieaktywnego przy pomocy filtru Aktywno� ci. Opcja Przywró � , która znajduje w 
kolumnie Operacji umo� liwia aktywacj�  sprz� tu. 
 
� rodki transportu 
 
 Wprowadzaj� c informacj�  o � rodku transportu post� pujemy zgodnie z informacjami opisanymi 
w cz�� ci dodawania sprz� tu medycznego. Rozpoczynamy od wybrania opcji Dodawanie � rodka 
transportu, a nast� pnie wprowadzamy informacje podstawowe (nazwa oraz dost� pno�
 ) i szczegó
owe. 
W� ród danych szczegó
owych konieczne jest uzupe
nienie informacji o: 
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·  Miejscu stacjonowania 
·  Daty dost� pno� ci 
·  Dost� pno� ci dla innych jednostek 
·  Marce � rodka transportu 
·  Nazwie � rodka transportu 
·  Roku produkcji 
·  Nr rejestracyjnym 
·  Pojemno� ci silnika 
·  Homologacji 
·  Umowie serwisowej oraz ate� cie 
oraz dodatkowych cech � rodka nieuwzgl� dnionych w s
owniku NFZ (pole niewymagalne). 

 
Korzystaj� c z wy� ej opisanych opcji nale� y uzupe
ni
  informacj�  o sprz� cie medycznym, dost� pnym we 
wszystkich jednostkach organizacyjnych � wiadczeniodawcy, wykorzystywanym do realizacji kontraktu z 
NFZ. 
 
Okresy dost � pno � ci sprz � tu oraz � rodków transportu 
 

Ka� dy sprz� t medyczny oraz � rodek transportu jest udost� pniany w danym miejscu w okre� lonym 
czasie. Dzi� ki tej funkcjonalno� ci � wiadczeniodawca mo� e zarz� dza
  dost� pno� ci�  swojego sprz� tu 
medycznego w ró� nych okresach czasu. Wszystkie pozycje, które zosta
y wprowadzone do systemu 
przed udost� pnieniem tej funkcjonalno� ci, posiadaj�  jeden okres dost� pno� ci, który rozpoczyna si�  w 
chwili, gdy by
 wprowadzony do systemu a data ko� ca obowi� zywania jest bezterminowa. Nale� y tak� e 
pami� ta, � e dla jednej pozycji sprz� tu w danym czasie mo� e by
  wprowadzony tylko jeden okres 
dost� pno� ci. W przeciwnym razie system zg
osi odpowiedni b
� d. 
Aby wprowadzi
  nowy okres dost� pno� ci nale� y wybra
  opcj�  o tej samej nazwie, dost� pnej w g
ównym 
oknie Sprz� tu medycznego. W nowo otwartym oknie znajd�  si�  wszystkie okresy, jakie zosta
y 
przypisane do danego sprz� tu: 
 

 
Rys. 6.40 miejsce stacjonowania sprz� tu - okresy dost� pno� ci 

 
Podczas wprowadzania nowego okresy dost� pno� ci przy pomocy opcji Dodawanie okresu dost � pno � ci  
nale� y poda
  nast� puj� ce informacje: 

·  Dost� pno�
  od oraz do dnia  
·  Miejsce stacjonowania 
·  Liczb�  egzemplarzy (opcjonalnie) 
·  Dost� pno�
  dla innych 

Nale� y pami� ta
 , aby poszczególne okresy dost� pno� ci nie nachodzi
y na siebie. 
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6.5 Zatrudniony personel medyczny 
 

Dane dotycz� ce wszystkich osób personelu medycznego, które zosta
y zatrudnione przez 
danego � wiadczeniodawc�  mo� na przegl� da
  w oknie Zatrudnionego personelu medycznego. W tym 
celu nale� y przej�
  do g
ównego menu Portalu SZOI i wybra
  nast� puj� ce elementy � wiadczeniodawc �  
-> Zasoby � wiadczeniodawcy -> Zatrudniony personel medyczny . 
Nowo otwarte okno Zatrudnionego personelu medycznego zosta
o zbudowane na podstawie tabeli, która 
sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 

·  PESEL – numer ewidencyjny 
·  Imi�  / Nazwisko 
·  Zatrudnienie – informacja o tym czy dana osoba jest zatrudniona  
·  Zatrudnienie od / Zatrudnienie do 
·  Telefon / Telefon komórkowy 
·  Operacje 

 

 
Rys. 6.41 Lista zatrudnionego personelu medycznego 

 
Filtry znajduj� ce si�  w � rodkowej cz�� ci okna umo� liwiaj�  wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu 
mo� e filtrowa
  list�  personelu wed
ug nast� puj� cych kryteriów: 

·  numeru PESEL  
·  nazwiska 
·  imienia 
·  charakteru zatrudnienia 
·  deklaracji dost� pno� ci w dniu 

 

 
Rys. 6.42 Filtry 

 
W poszczególnych kolumnach zawarte s�  wszystkie informacje wprowadzone do systemu, które s�  

wymagane podczas zatrudniania nowej osoby. Dzi� ki takiej budowie mo� liwe jest zapoznanie si�  z 
podstawowymi informacjami dotycz� cymi danej pozycji, bez konieczno� ci wyszukiwania w innych 
miejscach systemu. W zak
adce Operacje  znajduj�  si�  podstawowe funkcje, dzi� ki którym u� ytkownik 
mo� e pracowa
  na danej pozycji: 

·  podgl � d zatrudnienia – umo� liwia zapoznanie si�  z dok
adniejszymi informacjami dotycz� cymi 
zatrudnienia danej osoby 

·  edytuj osob �  – umo� liwia popraw�  wszystkich informacji, jakie zosta
y wcze� niej podane. 
Jedyn�  pozycj� , która nie podlega zmianie jest numer PESEL 

·  edytuj zatrudnienie  – umo� liwia edycj�  informacji dotycz� cych zatrudnienia  
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·  rozwi ��  zatrudnienie  – dzi� ki tej funkcji mo� na rozwi� za
  zatrudnienie z dan�  osob� . Podczas 
tej operacji nale� y poda
  dat�  rozwi� zania umowy. 

·  usu �  zatrudnienie  
·  miejsca pracy  – informacja o miejscach pracy personelu medycznego 
 

 
 

6.5.1 Wprowadzanie nowej osoby personelu medycznego  do rejestru 
 

W celu wprowadzenia nowej osoby personelu medycznego do portalu nale� y skorzysta
  z opcji 
Zatrudnienie osoby personelu medycznego , która znajduje si�  w g
ównym oknie: 

 

 
Rys. 6.43 Wprowadzanie zatrudnienia osoby personelu medycznego 

 
Wprowadzanie personelu medycznego zaczynamy od podania numeru PESEL danej osoby. Podczas 

tej operacji mog�  si�  pojawi
  nast� puj� ce przypadki: 
1. Je� eli dana osoba znajduje si�  ju�  w bazie b� dzie mo� na jedynie wprowadzi
  informacje dotycz� ce 

zatrudnienia, pomini� te zostanie wprowadzanie danych podstawowych 
2. W przypadku, je� eli informacje nie znajduj�  si�  w rejestrze – numer PESEL zostanie zaznaczony na 

czerwono oraz pojawi si�  wykrzyknik informuj� cy u� ytkownika, � e 

. Obok tego komunikatu 
pojawi si�  przycisk Dodaj , który umo� liwia wprowadzanie danej osoby do bazy NFZ.   

3. Ostatnim przypadkiem jest  

 
Poni� ej opisano przypadek wprowadzania nowej osoby do rejestru. 
 

 
Rys. 6.44 Dodawanie osoby do bazy NFZ 

 
Pierwszym etapem operacji wprowadzania nowego cz
onka personelu medycznego jest 

uzupe
nienie danych podstawowych. Aby to uczyni
  nale� y skorzysta
  z opcji Uzupe
nij : 
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Rys. 6.45 Dane podstawowe 

 
W kolejnym oknie wprowadzania Danych podstawowych u� ytkownik musi wprowadzi
  nast� puj� ce 
informacje: 

·  Imi�  
·  Drugie imi�  
·  Nazwisko 
·  Numer telefonu stacjonarnego 
·  Numer telefonu komórkowego 

 
Wszystkie pola oznaczone gwiazdk�  wymagaj�  uzupe
nienia: 
 

 
Rys. 6.46 Uzupe
nianie danych podstawowych 

 
Je� eli wszystkie informacje zosta
y wprowadzone mo� na przej�
  do kolejnego etapu przy pomocy 

opcji Dalej . W kolejnym oknie znajduje si�  podsumowanie danych podstawowych. Gdy wszystko si�  
zgadza mo� na Zatwierdzi �  wprowadzanie. Przy pomocy opcji Wstecz  mo� na powróci
  do poprzedniego 
okna, natomiast Anuluj  przerywa operacj�  wprowadzania danych podstawowych.  

Wszystkie wprowadzone dane zostan�  wy� wietlone w g
ównym oknie wprowadzania osoby 
personelu medycznego. U� ytkownik mo� e dokona
  modyfikacji wcze� niej dodanych informacji przy 
pomocy opcji Edytuj . W chwili, gdy wszystko si�  zgadza mo� na przej�
  do kolejnego okna przy pomocy 
opcji Dalej :   

 

 
Rys. 6.47 Dane podstawowe 
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Kolejnym etapem wprowadzania personelu medycznego jest uzupe
nienie Wykszta
cenia . Aby 
wprowadzi
  wszystkie informacje dotycz� ce wykszta
cenia nale� y skorzysta
  z opcji Dodaj : 

 

 
Rys. 6.48 Wykszta
cenie 

 
Przy pomocy s
ownika wykszta
cenia operator musi wybra
  jedn�  spo� ród siedmiu nast� puj� cych 

pozycji: 
·  wy� sze medyczne - tytu
 magistra 
·  wy� sze medyczne - tytu
u licencjata 
·  � rednie medyczne 
·  wy� sze 
·  � rednie 
·  wy� sze – tytu
 magistra 
·  wy� sze - tytu
u licencjata 
Dzi� ki opcji Zatwierd �  mo� na zapisa
  zmiany i przej�
  do g
ównego okna dodawania wykszta
cenia. 

Dla ka� dej osoby personelu istnieje mo� liwo�
  wprowadzenia kilku rodzajów wykszta
cenia przy pomocy 
opcji Dodaj . Funkcja Usu�  znajduj� ca si�  w kolumnie Operacji umo� liwia usuni� cie b
� dnie 
wprowadzonej pozycji:  

 

 
Rys. 6.49 Dodawanie wykszta
cenia 

 
Je� eli wszystkie pozycje wykszta
cenia zosta
y wprowadzone, mo� na przej�
  do kolejnego okna 

przy pomocy opcji Dalej .  
W trzecim etapie dodawania, operator systemu mo� e wprowadzi
  do portalu odpowiednie uprawnienia. 
Podobnie jak we wszystkich poprzednich przypadkach, aby wprowadzi
  now�  pozycj�  nale� y skorzysta
  
z opcji Dodaj . Wprowadzenie uprawnienia nie jest obowi� zkowe, jednak warto je poda
 . 
Kolejne okno wymaga od u� ytkownika podania nast� puj� cych informacji: 

·  rodzaju uprawnienia  
·  nr prawa wykonywania zawodu 
·  organy rejestruj� cego 
·  daty uzyskania 

Wszystkie powy� sze pola nale� y obowi� zkowo uzupe
ni
 .  
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Rys. 6.50 Dodawanie uprawnienia zawodowego 

 
Aby przerwa
  wprowadzanie uprawnie�  mo� na pos
u� y
  si�  opcj�  Anuluj . Skorzystanie z opcji 

Zatwierd �  umo� liwi zapisanie wprowadzonych danych. Podobnie jak w przypadku wykszta
cenia, mo� na 
wprowadzi
  kilka rodzajów uprawnie� . Ka� de nowo wprowadzone Uprawnienie zawodowe mo� na 
Edytowa �  lub Usun �� , dzi� ki kolumnie Operacji.  

 

 
Rys. 6.51 Uprawnienia zawodowe 

 
Opcja Dalej  przeznaczona jest do przej� cia do kolejnego etapu, natomiast, aby powróci
  do 

poprzedniego okna nale� y skorzysta
  z opcji Wstecz . Funkcja Anuluj  przerywa proces dodawania danej 
osoby. 

W kolejnym oknie, które pojawi si�  podczas wprowadzania nowej pozycji do systemu operator musi 
poda
  przynajmniej jeden Zawód i specjalno �� . Mo� na tego dokona
  przy pomocy opcji Dodaj . 

W nowo otwartym oknie wyboru, u� ytkownik musi przy pomocy s
ownika wybra
  odpowiedni�  
pozycj� . W s
owniku tym widoczne wszystkie zawody/specjalno� ci niewymagaj� ce odpowiednich 
uprawnie�  oraz te, które s�  powi� zane z danymi wcze� niej uprawnieniami. Je� eli dany 
zawód/specjalno�
  jest niewidoczny znaczy to, � e nale� y najpierw wprowadzi
  odpowiednie uprawnienie 
powi� zane z danym zawodem. 

Istnieje mo� liwo�
  wprowadzenia kilku rodzajów zawodów / specjalizacji dla jednej osoby. 
Dodatkowo nale� y poda
  odpowiedni stopie�  specjalizacji: 

·  bez specjalizacji  
·  w trakcie 
·   1st. specjalizacji 
·  specjalista 

W zale� no� ci od wybranej pozycji, pojawi
  si�  mo� e tak� e pole: 
·  daty otwarcia specjalizacji 
·  daty uzyskania specjalizacji 
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Rys. 6.52 Dodawanie zawodu i specjalno� ci 

 
Funkcja Anuluj  przerywa wprowadzanie zawodu / specjalno� ci, natomiast Zatwierd �  zapisuje 

wprowadzone dane.  
Ka� d�  wprowadzon�  pozycj�  mo� na edytowa �  lub usun ��  przy pomocy tych funkcji, które 

znajduj�  si�  w kolumnie Operacji w g
ównym oknie dodawania: 
 

 
Rys. 6.53 Lista zawodów i specjalno� ci 

 
Opcja Dalej  przeznaczona jest do przej� cia do kolejnego etapu natomiast, aby powróci
  do 

poprzedniego okna nale� y skorzysta
  z opcji Wstecz . Funkcja Anuluj  przerywa proces dodawania danej 
osoby. 
 

Kolejnym etapem jest podanie Kompetencji i umiej� tno� ci. Umo� liwia to funkcja Dodaj .  
W nowo otwartym oknie operator systemu musi przy pomocy s
ownika wybra
  odpowiedni�  kompetencj�  
/ umiej� tno�
  oraz poda
  dat�  jej uzyskania. Aby zapisa
  wprowadzone dane nale� y pos
u� y
  si�  
przyciskiem Zatwierd � . Opcja Anuluj  przerywa wprowadzanie kompetencji: 
 

 
Rys. 6.54 Dodawanie kompetencji i umiej� tno� ci 

 
Po powrocie do g
ównego okna Kompetencji i umiej� tno� ci dodawania personelu mo� na 

zapozna
  si�  z wcze� niej wprowadzonymi informacjami. Ka� d�  pozycj�  mo� na Edytowa �  lub Usun ��  
przy pomocy opcji znajduj� cych si�  w kolumnie Operacji.  
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Rys. 6.55 Lista kompetencji i umiej� tno� ci 

 
Dzi� ki funkcji Dalej  mo� na przej�
  do kolejnego okna, w którym mo� na wprowadzi
  

Do� wiadczenie zawodowe przy pomocy opcji Dodaj . Nastpnie zostanie otworzony nowy s
ownik 
do� wiadczenia zawodowego, przy pomocy którego operator systemu mo� e wybra
  odpowiedni�  pozycj� : 

 

 
Rys. 6.56 Dodawanie do� wiadczenia zawodowego 

 
Podobnie jak podczas poprzednich wyborów tak i w tym przypadku przycisk Zatwierd �  zapisuje 

wprowadzone dane, natomiast Anuluj  przerywa operacje. 
 
 

W ostatnim oknie Zatrudniania nowej osoby personelu medycznego znajduje si�  Podsumowanie. 
Dzi� ki niemu operator systemu mo� e zapozna
  si�  ze wszystkimi wprowadzonymi danymi jednocze� nie. 
Je� eli jakie�  pozycje si�  nie zgadzaj� , istnieje mo� liwo�
  powrotu i poprawy � le wybranych pozycji przy 
pomocy opcji Wstecz . W chwili, gdy wszystko zosta
o poprawnie wprowadzone mo� na Zatwierdzi �  ca
y 
proces. Dzi� ki tej operacji dana osoba zostanie zapisana w bazie NFZ.  
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Rys. 6.57 Podsumowanie dodawania nowej osoby personelu 

 

6.5.2 Zatrudnianie personelu medycznego 
 
Po zatwierdzeniu podsumowania u� ytkownik powraca do pierwszego okna zatrudniania nowej osoby, 

w którym wprowadza
 numer PESEL. Je� eli operator systemu skorzysta z opcji Anuluj  i przerwie proces 
zatrudniania, dana osoba i tak zostanie zapisana do bazy NFZ. Funkcja Dalej  umo� liwia przej� cie do 
kolejnego okna. W miejscu tym u� ytkownik musi wprowadzi
  nast� puj� ce dane dotycz� ce wprowadzanej 
osoby: 

·  status zatrudnienia 
·  dat�  pocz� tku zatrudnienia 
·  czy jest to zatrudnienie bezterminowe 
·  data ko� ca zatrudnienia  
·  � redni miesi� czny czas pracy 
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Rys. 6.58 Zatrudnianie nowej osoby 

 
Je� eli wszystkie informacje zosta
y wprowadzone mo� na przej�
  do nast� pnego etapu przy pomocy opcji 
Dalej .  

W kolejnym oknie znajduje si�  Podsumowanie zatrudnionego personelu medycznego. Gdy 
wszystko si�  zgadza mo� na Zatwierdzi �  wprowadzone dane. Przy pomocy opcji Wstecz  mo� na 
powróci
  do poprzedniego okna, natomiast Anuluj  przerywa operacj�  wprowadzania danych.  
 

 
Rys. 6.59 Podsumowanie zatrudnienia nowej osoby 

 

6.5.3 Przypisywanie osoby do danego miejsca 
 

Ka� dy personel medyczny wprowadzony do systemu zosta
 zatrudniony u danego 
� wiadczeniodawcy. Jednak nie przydzielono mu miejsca pracy. Aby to uczyni
  nale� y pos
u� y
  si�  opcj�  
Miejsca pracy , która znajduje si�  w g
ównym oknie zatrudniania personelu w kolumnie Operacji. Po jej 
u� yciu, zostanie otwarte nowe okno, gdzie wy� wietl�  si�  wszystkie miejsca wykonywania � wiadcze� , w 
których dana osoba jest zatrudniona: 
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Rys. 6.60 Lista miejsc pracy personelu medycznego 

 
Powy� sza ilustracja przedstawia g
ówne okno informacji o miejscach pracy personelu medycznego. 

Ma ono charakter tabeli, która sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 
·  Miejsca udzielania � wiadcze�  (kod oraz nazwa) 
·  Komórki organizacyjnej – podstawowe informacje 
·  Zawodu / specjalno� ci 
·  Okresie pracy w miejscu - data od oraz data do (musi by pó� niejsza ni�  data od) 
·  Operacji 

 
W ostatniej kolumnie Operacji znajduj�  si�  nast� puj� ce funkcje: 

·  Podgl � du – umo� liwia przegl� danie szczegó
owych informacji dotycz� cych danej pozycji 
·  Edycji  – przebiega identycznie jak operacja dodawania za wyj� tkiem zmiany miejsca oraz 

zawodu / specjalno� ci 
·  Usuni � cia  – miejsca pracy osoby personelu 
·  Harmonogramu  – pozwala na podgl� d pozycji harmonogramu 

 
Aby wprowadzi
  nowe miejsce zatrudnienia nale� y skorzysta
  z opcji Dodawania miejsca pracy , 

która znajduje si�  po prawej stronie. 
W nowo otwartym oknie operator systemu musi poda
  podstawowe informacje dotycz� ce danego 
miejsca: 

·  Miejsce udzielania � wiadcze �  – wybierane ze s
ownika 
·  Zawodu /  Specjalno � ci , jaki b� dzie wykonywany w danym miejscu 
·  Funkcj �  

 
Wszystkie powy� sze pozycje s�  powi� zane z wcze� niej wprowadzonymi informacjami. Je� eli 

przyk
adowo dany lekarz posiada 2 zawody, to w odpowiednim s
owniku tylko one b� d�  widoczne. 
Podobnie jest z miejscami – operator b� dzie mia
 do wyboru jedynie miejsca danego � wiadczeniodawcy: 

 

 
Rys. 6.61 Dodawanie miejsca zatrudnienia - dane podstawowe 
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Po wype
nieniu wszystkich podstawowych informacji dotycz� cych miejsca zatrudnienia, mo� na 
przej�
  do harmonogramu pracy przy pomocy opcji Dalej .  
W miejscu tym u� ytkownik systemu ma do wyboru dwie mo� liwo� ci: 

·  wype
nienie pola dotycz� cego Tygodniowej liczby godzin pracy  
·  zdefiniowanie Indywidualnego  lub Wzorcowego  harmonogramu  pracy dost� pnego poprzez 

opcj�  Edytuj  
 

 
Rys. 6.62 Dodawanie miejsca zatrudnienia - Harmonogram pracy 

 
W miejscu tygodniowej liczby godzin pracy nie mo� na wpisywa
  samych zer. 

Opcja Edytuj  przeznaczona jest do definiowania nowego harmonogramu pracy. W nowo otwartym oknie 
operator mo� e wybra
  harmonogram wzorcowy lub indywidualny. Przy wyborze pierwszej mo� liwo� ci 
system nie wymaga podawania innych informacji. Natomiast w przypadku wyboru indywidualnego 
harmonogramu, mo� na zaznaczy
  opcj�  zapisania go, jako harmonogramu wzorcowego, co pozwoli w 
przysz
o� ci wykorzysta
  przy innych operacjach w systemie (nale� y poda
  nazw�  dla zapisywanego 
harmonogramu).   
 

 
Rys. 6.63 Harmonogram pracy - dane podstawowe 

 
W kolejnym etapie dodawania harmonogramu, u� ytkownik musi wybra
  odpowiedni�  pozycj�  ze 

s
ownika, w którym widoczne s�  tylko pozycje odpowiadaj� ce danej komórce powi� zanej z miejscem: 
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Rys. 6.64 Harmonogram wzorcowy 

 
Podczas wyboru harmonogramu indywidualnego nale� y przy pomocy opcji Dodaj  wprowadzi
  

odpowiednie dni tygodnia oraz godziny pocz� tku i ko� ca pracy. Je� eli dana pozycja zosta
a b
� dnie 
wprowadzona mo� na j�  usun�
  przy pomocy opcji Usu� , która znajduje si�  w kolumnie Operacji: 

 

 
Rys. 6.65 Harmonogram indywidualny 

 
W ostatnim etapie dodawania harmonogramu nale� y Zatwierdzi �  podsumowanie. Je� eli pewne 

pozycje zosta
y b
� dnie wprowadzone mo� na przy pomocy opcji Wstecz  powróci
  do wcze� niejszych 
okien i poprawi
  poszczególne parametry: 
 

 
Rys. 6.66 Podsumowanie dodawania harmonogramu pracy 

 
Po zatwierdzeniu harmonogramu u� ytkownik powróci do okna, w którym rozpocz� 
 wprowadzanie 
danych. Aby przej�
  do kolejnego okna mo� na skorzysta
  z opcji Dalej : 
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Rys. 6.67 Harmonogram pracy personelu medycznego 

 
W trzecim etapie wprowadzania miejsca zatrudnienia dla osoby personelu medycznego nale� y 
wprowadzi
  okresy pracy osoby. System sprawdza czy Okres pracy od  zawiera si�  w okresie pracy w 
miejscu, je� eli nie, zg
oszony zostanie nast� puj� cy b
� d: 
Okres pracy od:* – Data pocz � tku pracy w miejscu (2007-06-01) nie mo � e by�  wcze� niejsza ni �  
data rozpocz � cia pracy u � wiadczeniodawcy (2009-01-01) 
 

 
Rys. 6.68 Okres pracy osoby personelu w miejscu 

 
Ostatnim etapem wprowadzania miejsca wykonywania � wiadcze�  jest g
ówne Podsumowanie. W miejscu 
tym operator systemu mo� e zapozna
  si�  z wszystkimi wprowadzonymi danymi. Je� eli co�  si�  nie 
zgadza mo� na powróci
  do poprzednich etapów i poprawi
  b
� dnie wprowadzone pozycje przy pomocy 
opcji Wstecz . 
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Rys. 6.69 Podsumowanie dodawania miejsca zatrudnienia 

 
Ka� de nowo wprowadzone miejsce zatrudnienia b� dzie widoczne w oknie Informacji o miejscach pracy 
personelu medycznego: 
 

 
Rys. 6.70 Lista miejsca pracy personelu medycznego 

 
Przy pomocy opcji edytuj operator systemu mo� e modyfikowa
  dane zwi� zane z miejscem pracy danej 
osoby personelu medycznego. Operacja ta przebiega identycznie jak dodawanie nowego miejsca pracy. 
Je� eli podczas tej modyfikacji naruszone zostan�  powi� zania z komórk�  organizacyjn� , do której jest 
przypisane miejsce pracy mo� e wyst� pi
  jeden z poni� szych b
� dów: 

- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano ci � g
ego okresu harmonogramów komórki organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 
harmonogram profilu komórki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komórki 
organizacyjnej  
- Wykryto konflikt pomi � dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego, 
a harmonogramem komórki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie 
zdefiniowano harmonogramów komórki organizacyjnej 
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6.5.4 Edycja osoby personelu medycznego 
 

Podczas wprowadzania do systemu nowego pracownika medycznego zawsze mog�  zdarzy
  si�  
pomy
ki. W takim przypadku operator z odpowiednimi uprawnieniami, mo� e poprawi
  b
� dnie 
wprowadzone dane. Podobnie pracownicy medyczni, których dane zosta
y przekazane do Narodowego 
Funduszu Zdrowia razem z ofertami na 2008 rok wymagaj�  edycji. Jest to spowodowane niedostateczn�  
ilo� ci�  informacji, które by
y przekazywane w ofertach 2008 w stosunku do wymaga�  obowi� zuj� cych dla 
konkursu na rok 2009. � wiadczeniodawca b� dzie musia
 przy pomocy opcji edycji doda
  lub poprawi
  
pewne dane.  

W pierwszej kolejno� ci nale� y w Portalu SZOI dokona
  odpowiednich zmian. Wszystkie zmiany 
przeprowadzone na bazie danych b� d�  zaznaczone odpowiednim kolorem: 

·  Usuni� cie – kolor � ó
ty 
·  Edycja – kolor pomara� czowy 
·  Zmiany pozycji b� d�  dodatkowo zaznaczone kolorem zielonym 

Po zako� czeniu edycji w Portalu SZOI generowany jest wniosek. B� dzie on widoczny w systemie obs
ugi 
Oddzia
u Narodowego Funduszu Zdrowia oraz u odpowiednich � wiadczeniodawców, u których dana 
osoba jest zatrudniona lub ma zatrudnienie deklarowane. Inny pracodawcy zatrudniaj� cy dan�  personelu 
mog�  zg
asza
  protesty dotycz� ce wprowadzonych zmian.   
Ostatnim etapem edycji jest: 

·  Zatwierdzenie 
·  Odrzucenie 

danego wniosku, w którym znajduj�  si�  poprawki, przez pracownika Narodowego Funduszu Zdrowia.  
Jednocze� nie operator portalu, który dokona
 zmian, mo� e anulowa
  wniosek w odpowiednim miejscu 
systemu.  
Po zapoznaniu si�  z wszystkimi protestami pracownik NFZ mo� e zatwierdzi
  wniosek, wtedy wszystkie 
wprowadzone zmiany b� d�  widoczne w Portalu SZOI. Je� eli wniosek zostanie odrzucony, nie pojawi si�  
ani jedna zmiana. 
Je� eli podczas edycji osoby personelu, wniosek nie b� dzie generowany. W takim przypadku nowo 
wprowadzone zmiany, b� d�  widoczne natychmiast w portalu SZOI.  
Aby dokona
  edycji pracowników nale� y przej�
  do g
ównego okna Zatrudnionego personelu 
medycznego. Wprowadzanie zmian umo� liwia opcja Edytuj osob � , która znajduje si�  w kolumnie 
Operacji.  
 

 
Rys. 6.71 Lista zatrudnionego personelu medycznego 

 
W pierwszym oknie, jakie pojawi si�  podczas edycji widoczne s�  podstawowe dane dotycz� ce danej 
osoby. Aby wprowadzi
  modyfikacje nale� y skorzysta
  z opcji Edytuj . W nowo otwartym oknie 
u� ytkownik mo� e dokona
  zmian wszystkich pozycji prócz numeru PESEL: 
 



 KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 55 z 142 

 
Rys. 6.72 Edycja personelu - dane podstawowe 

 
Kolejn�  ró� nic�  pomi� dzy edycj�  a dodawaniem s�  kolory pojawiaj� ce si�  w podsumowaniach. I tak w 
poni� szym oknie podsumowania danych podstawowych kolorem zielonym zosta
y oznaczone pozycje, na 
których dokonano zmian. Dodatkowo w miejscu tym mo� na wpisa
  odpowiednie Uzasadnienie  zmiany: 
 

 
Rys. 6.73 Uzasadnienie edycji danych podstawowych personelu 

 
Po Zatwierdzeniu Podsumowania, dane zostan�  zapisane a operator powróci do pierwszego okna 
danych podstawowych. Po kolejnym skorzystaniu z opcji Dalej , pojawi si�  cz��
  dotycz� ca 
wykszta
cenia. W miejscu tym mo� na wprowadzi
  nowe Wykszta
cenie przy pomocy opcji Dodaj . 
Operacja przebiega identycznie jak ta opisana podczas dodawania. W ostatniej kolumnie znajduje si�  
tak� e opcja Usu� , która umo� liwia dezaktywacj�  odpowiedniej pozycji. Podczas tej operacji nale� y poda
  
odpowiednie uzasadnienie. W przypadku pomy
ki, operacj�  usuni� cia mo� na jeszcze wycofa
 , za 
pomoc�  opcji przywró �  w kolumnie Operacji. 
Ka� de nowo wstawione lub usuni� te wykszta
cenie otrzyma status dodanie lub do usuni � cia w kolumnie 
Typów zmian: 
 

 
Rys. 6.74 Edycja wykszta
cenia 

 
Je� li proponowane zmiany spowoduj�  wygenerowanie wniosku zmian osoby personelu, który zostanie 
nast� pnie przekazany do rozpatrzenia przez pracownika OW, zostanie to równie�  zaznaczone w 
kolumnie Typ zmian (wniosek). 
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W kolejnym oknie Edycji danych osoby personelu medycznego – Uprawnienia zawodowe operator mo� e: 
·  Wprowadzi
  now�  pozycj�  przy pomocy opcji Dodaj . Operacja ta przebiega identycznie jak 

podczas dodawania. 
·  Edytowa �  ju�  istniej� ce uprawnienie – mo� na wprowad�  zmiany wszystkich pozycji z wyj� tkiem 

rodzaju uprawnienia. Przy podsumowaniu tej operacji nale� y poda
  uzasadnienie wprowadzenia 
zmiany. Operacja modyfikacji zostanie odnotowana w systemie przy pomocy koloru 
pomara� czowego. Je� eli operator systemu dojdzie do wniosku, � e jednak wprowadzono 
nieprawid
owe dane mo� e zawsze Przywróci �  wcze� niejsze ustawienia, ale tylko do momentu 
zatwierdzenia w ostatnim etapie edycji osoby personelu wszystkich wprowadzonych zmian 
(wygenerowania wniosku). Pó� niej b� dzie to niemo� liwe. 

·  Usun ��  dan�  pozycj� . Dezaktywowane pozycje zostan�  w systemie zaznaczone � ó
tym kolorem. 
Raz usuni� te uprawnienie mo� na Przywróci � , ale tylko do momentu wygenerowania wniosku. 
Pó� niej b� dzie to niemo� liwe.  

 

 
Rys. 6.75 Edycja uprawnie�  zawodowych 

 
Powy� ej opisana sytuacja dotycz� ca Uprawnie�  zawodowych wyst� puje tak� e w przypadku Zawodów i 
specjalno� ci oraz Kompetencji i umiej� tno� ci. Mo� na je identycznie: 

·  dodawa
  
·  edytowa
  
·  usuwa
  
·  przywraca
  

 

 
Rys. 6.76 Edycja zawodów i specjalno� ci 

 
W ostatnim etapie edycji – Do� wiadcze�  zawodowych operator systemu mo� e odpowiedni�  pozycj� : 

·  usun�
  
·  doda
  
·  przywróci
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Rys. 6.77 Edycja do� wiadczenia zawodowego 

 
Po przej� ciu przez wszystkie okna, w których mo� na dokona
  pewnych poprawek zostanie otworzone 
okno Podsumowania. W miejscu tym znajd�  si�  wszystkie zmiany, wprowadzone do systemu przez 
u� ytkownika: 
    

 
Rys. 6.78 Podsumowanie edycji personelu 
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Je� li zosta
y wprowadzone zmiany wymagaj� ce akceptacji pracownika OW, po klikni� ciu przycisku 
Zatwierd �  zostanie automatycznie wygenerowany wniosek zmian osoby personelu i przekazany do 
rozpatrzenia. Dodatkowo, wszyscy � wiadczeniodawcy zatrudniaj� cy t�  osob� , zostan�  powiadomieni 
poprzez komunikat w SZOI o tym fakcie.  
 

6.5.5 Edycja zatrudnienia 
 
Opcja Edytuj zatrudnienie  znajduj� ca si�  w g
ównym oknie Zatrudnionego personelu medycznego w 
kolumnie Operacji przeznaczona jest do wprowadzania zmian zwi� zanych z ogólnymi informacjami o 
zatrudnieniu. Operacja ta przebiega identycznie jak proces dodawania nowego pracownika do portalu. W 
pierwszym etapie wy� wietlone zostan�  podstawowe informacje takie jak: 

·  PESEL  
·  Imi�   
·  Nazwisko 

Dzi� ki nim operator systemu mo� e sprawdzi
  czy dokonuje zmian dotycz� cych odpowiedniej osoby.  
Drugi etap przeznaczony jest do edycji ogólnych informacji dotycz� cych zatrudnienia. U� ytkownik mo� e 
dokona
  modyfikacji nast� puj� cych pozycji: 

·  Daty pocz � tku zatrudnienia 
·  Daty ko � ca zatrudnienia  (opcjonalnie) 
·  � redniego miesi � cznego czasu pracy 

 

 
Rys. 6.79 Edycja danych podstawowych zatrudnienia 

 
Dzi� ki opcji Dalej  mo� na przej�
  do kolejnego okna, Wstecz  umo� liwia powrót do poprzedniego etapu, 
natomiast funkcja Anuluj  przerywa ca
y proces. 
 
 
Podobnie jak w przypadku wszystkich wa� niejszych operacji w Portalu SZOI tak i opisana powy� ej 
operacja zako� czona jest Podsumowaniem. I tak w poni� szym oknie operator systemu mo� e ostatni raz 
zapozna
  si�  z wszystkimi dokonywanymi zmianami przed ich zaakceptowaniem. Je� eli jest pewny 
modyfikacji, mo� e Zatwierdzi �  operacj� . W przypadku wykrycia jaki�  nieprawid
owo� ci mo� na powróci
  
do poprzednich etapów przy pomocy opcji Wstecz . Opcja Anuluj  przerywa ca
y proces bez zapisu 
przekszta
ce� . 
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Rys. 6.80 Podsumowanie edycji zatrudnienia 

 

6.5.6 Rozwi � zywanie zatrudnienia osoby personelu medycznego 
 
Funkcja Rozwi ��  zatrudnienie  znajduj� ca si�  w kolumnie Operacji w g
ównym oknie Zatrudnionego 
personelu medycznego przeznaczona zosta
a do rozwi� zywania umowy z dan�  osob�  personelu 
medycznego. Jest ona dost� pna tylko w przypadku personelu aktualnie zatrudnionego u danego 
� wiadczeniodawcy.  
Je� eli operator systemu z niej skorzysta w pierwszej kolejno� ci b� dzie musia
 poda
  Dat�  rozwi � zania 
umowy : 
 

 
Rys. 6.81 Rozwi� zanie umowy osoby personelu medycznego 

 
W kolejnym etapie Podsumowania mo� na Zatwierdzi �  rozwi� zanie, powróci
  do poprzedniego okna przy 
pomocy funkcji Wstecz  lub Anulowa �  proces: 
 

 
Rys. 6.82 Podsumowanie rozwi� zania umowy osoby personelu medycznego 

 
Uwaga!!! 
Je� eli umowa z danym pracownikiem zostanie rozwi � zana nie b � dzie mo � na jej 
przywróci � . W takim przypadku konieczne b � dzie ponowne wprowadzenie 
zatrudnienia danej osoby . 
 
 
 
Je� eli pracownik OW NFZ podczas edycji danych osoby personelu medycznego usunie 
zawód/specjalno�
  powi� zany z miejscem wykonywania � wiadcze�  � wiadczeniodawcy lub przyjmie 
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wniosek z takimi zmianami to dla tej osoby nast� pi usuni� cie/zako� czenie pracy w miejscu. 
� wiadczeniodawca zostanie poinformowany o tym fakcie nast� puj� cym komunikatem: 
„Usuni � cie/zako � czenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach, zmiana  nr 83940”  
lub  
„Usuni � cie/zako � czenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach udziela nia � wiadcze �  – przyj � cie 
wniosku nr 32532 ”, 
Operator systemu mo� e odczyta
  powy� sz�  wiadomo�
  w cz�� ci po� wi� conej komunikatom, przy 
pomocy opcji odczyt . Po wybraniu tej funkcji pojawi si�  nast� puj� ce okno podgl� du komunikatu 
operatora: 
 
Uwaga!!! 
Usuni � cie zatrudnienia osoby personelu medycznego powoduj e usuni � cie danej 
osoby z systemu oraz ca
ej historii z ni �  zwi � zanej. Dlatego mo � na korzysta �  z tej 
opcji tylko w przypadku, gdy personel zosta
 przypa dkowo zatrudniony.  
 

 
Rys. 6.83 Komunikaty operatora 

 
Powy� szy komunikatu b� dzie zawiera
a informacj�  o osobie personelu (PESEL, imi� , nazwisko, telefony 
kontaktowe), której zmiana dotyczy oraz list�  usuni� tych zawodów/specjalno� ci i miejsc pracy danego 
� wiadczeniodawcy.  
Lista usuni� tych lub zako� czonych miejsc pracy sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 

·  Operacji 
·  Nazwy zawodu/specjalno � ci 
·  Id miejsca – Nazwy miejsca 
·  Funkcji jak �  pe
ni
a osoba 
·  Data pracy od oraz do 

 
Funkcja Powrotu  do listy komunikatów umo� liwia powrót do poprzedniego okna. Dzi� ki opcji Drukuj 
komunikat  operator systemu mo� e dokona
  wydruku komunikatu.  
Aby usun�
  dany komunikat nale� y skorzysta
  z opcji Usu�  komunikat . 
 

6.5.7 Wnioski personelu medycznego 
 
Aby przej�
  do Listy wniosków o zmian�  danych osób personelu nale� y z g
ównego menu Portalu 

SZOI wybra
  � wiadczeniodawc�  -> Zasoby � wiadczeniodawcy -> Wnioski personelu. W nowo otwartym 
oknie znajd�  si�  wszystkie wnioski, które dotycz�  pracowników danego � wiadczeniodawcy.  
W górnej cz�� ci okna umiejscowione zosta
y filtry, dzi� ki którym mo� liwe jest wyszukiwanie 
poszczególnych pozycji. U� ytkownik ma mo� liwo�
  sortowania wed
ug nast� puj� cych warunków: 
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·  podstawowych informacji dotycz� cych zatrudnionej osoby (imienia, nazwiska, numeru 
PESEL) 

·  numeru wniosku 
·  osoby zg
aszaj� cej 
·  statusu wniosku 
·  daty przekazania do rozpatrzenia 
·  daty rozpatrzenia 

 

 
Rys. 6.84 Lista wniosków o zmian�  danych osób personelu 

 
Powy� sze okno zosta
o zbudowane na zasadzie tabeli, która sk
ada si�  z nast� puj� cych kolumn: 

·  numeru wniosku w systemie NFZ 
·  danych osoby – której dotyczy dany wniosek 
·  organu zg
aszaj� cego – informacja, czy wniosek zosta
 utworzony przez zalogowanego 

� wiadczeniodawc� , czy przez innego � wiadczeniodawc� , który zatrudnia t�  osob�  
·  daty przekazania do OW (a tym samym daty utworzenia wniosku) 
·  daty rozstrzygni� cia 
·  statusu - od tej kolumny zale� y dost� pno�
  funkcji w kolumnie operacji 
·  operacji - w miejscu tym znajduj�  si�  podstawowe funkcje, dzi� ki którym mo� na pracowa
  

na wnioskach 
 
Ka� dy wniosek mo� e posiada
  jeden z nast� puj� cych statusów: 

·  do rozpatrzenia 
·  przyj� ty 
·  odrzucony 
·  anulowany 

 
Je� eli operator systemu stwierdzi, � e dany wniosek, który powsta
 na skutek zmian wprowadzonych przez 
innego � wiadczeniodawc�  jest np.: 

·  niezgodny z prawem 
·  brakuje w nim odpowiednich informacji 
·  � wiadczeniodawca nie zgadza si�  z wnioskiem 

mo� e wnie�
  sprzeciw. Jedynie dla wniosku, który posiada status do rozpatrzenia  mo� na zg
asza
  
zastrze� enia. Aby tego dokona
  nale� y z kolumny Operacji, wybra
  opcj�  protesty . Dzi� ki niej 
u� ytkownik przejdzie do okna Listy protestów do wniosku o zmian�  danych osoby : 
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Rys. 6.85 Lista protestów do wniosków o zmian�  danych osoby 

 
W powy� szym oknie znajdowa
  si�  b� d�  wszystkie protesty, jakie zosta
y zg
oszone do danego wniosku. 
W � rodkowej cz�� ci zawarte s�  filtry umo� liwiaj� ce sortowanie wszystkich pozycji wed
ug odpowiednich 
warunków.  
Aby wprowadzi
  now�  pozycj�  nale� y skorzysta
  z opcji Dodaj protest , która znajduje si�  z prawej 
strony g
ównego okna listy. Dzi� ki temu zostanie otworzone nowe okno Wniesienia protestu do wniosku o 
zmian�  danych osoby personelu: 
 

 
Rys. 6.86 Okno tre� ci protestu 

 
W powy� szym oknie nale� y wprowadzi
  Tre��  protestu a nast� pnie przej�
  Dalej , lub Anulowa �  
wprowadzanie. W kolejnym etapie operator musi zatwierdzi
  podsumowanie.  
Poszczególny protest mo� na przegl� da
  przy pomocy opcji Podgl � d, znajduj� cej si�  w kolumnie 
Operacji w g
ównym oknie listy protestów. Dodatkowo operator, który raz wprowadzi
 jaki�  protest mo� e 
go Anulowa � . 

Funkcja przeznaczona zosta
a do powrotu do g
ównej Listy wniosków. 
Gdy dany wniosek zosta
 wygenerowany dzi� ki zmianom poczynionym przez zalogowanego 
� wiadczeniodawc� , w kolumnie Operacji b� dzie dost� pna opcja Anuluj . Jednak mo� na anulowa
  tylko 
wniosek, który posiada status do rozpatrzenia.  
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6.6 Umowy / promesy o podwykonawstwo 
 
W Portalu SZOI dodana zosta
a funkcjonalno�
  umo� liwiaj� ca wprowadzenie umów / promes o 
podwykonawstwo wskazanych zakresów � wiadcze�  medycznych.  
 
Uwaga! 
Informacje o umowach / promesach uzupe
nia tylko i wy
 � czenie kontrahent b � d� cy 
podwykonawc � .  
 
Funkcje wprowadzania informacji o umowach / promesach o podwykonawstwo uzyskuje si�  po wybraniu 
menu: Umowy / promesy o podwykonawstwo . 
 
Zak
adka Umowy / promesy o podwykonawstwo  s
u� y do: 
- w przypadku oferentów – przegl� dania zawartych umów / promes jakie podpisa
 z podwykonawcami; 
- w przypadku podwykonawców – dodawania podpisanych umów/promes o podwykonawstwo. 
 
Oferent b� d� cy jednocze� nie podwykonawc�  � wiadcze�  dla innego � wiadczeniodawcy korzysta z obu 
wymienionych funkcjonalno� ci. 
 

 
Rys. 6.87 Przyk
adowe okno listy umów / promes 

 
Oferentem jest jednostk� , która sk
ada ofert�  wykonywania � wiadcze�  dla NFZ. 
Podwykonawc�  jest jednostka, która ma podpisan�  umow�  z � wiadczeniodawc�  o powykonywanie 
zakresu � wiadcze� , pojedynczych � wiadcze�  b� d�  us
ug.  
 
W celu dodania nowej umowy/promesy trzeba wybra
  opcj�  dodawania Dodawanie umowy / promesy. 
Czynno�
  ta spowoduje wy� wietlenie okna Dodawania umowy / promesy. 
W oknie tym za pomoc�  dost� pnych funkcji nale� y uzupe
ni
 : 

·  typ dokumentu  za pomoc�  menu rozwijalnego 
·  � wiadczeniodawc � , z którym zosta
a zawarta umowa 
·  dat �  pocz � tku obowi � zywania umowy/promesy 
·  dat �  ko � ca obowi � zywania  umowy/promesy 

oraz zaznaczy
  zakres umowy podwykonawstwa . Zakres mo� e dotyczy
  zakresu, � wiadcze�  b� d�  
wykonywania us
ug. Ka� dy z elementów umowy powinien zosta
  dodatkowo scharakteryzowany. 
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Rys. 6.88 Przyk
adowe okno dodawania umowy / promesy 

 
Po uzupe
nieniu wszystkich informacji nale� y wybra
  opcj�  Dalej . Za jej pomoc�  zostanie wy� wietlone 
okno podsumowania informacji. Je� li dane s�  zgodne nale� y je zatwierdzi
  za pomoc�  opcji Zatwierd � . 
 

 
Rys. 6.89 Przyk
adowe okno podsumowania dodawania umowy / promesy 

 
Zatwierdzone dane zostan�  wprowadzone na list� . 
 
Uwaga!  
Zapisanie informacji o umowie/promesie spowoduje, � e dane te b � d�  mia
y status wprowadzony. 
Przed ich zatwierdzeniem NALE 	 Y uzupe
ni �  informacj �  o miejscach udzielania � wiadcze �  
udost � pnionych w ramach umowy. Zatwierdzenie umowy o podw ykonawstwo przed 
udost � pnieniem miejsc b � dzie zablokowane . 
 
Udost � pnienie miejsc udzielania � wiadcze �  w ramach umowy / promesy o podwykonawstwo 
 
W kolejnym kroku uzupe
niania informacji o umowie / promesie na podwykonawstwo nale� y doda
  
miejsca, w których b� d�  wykonywane � wiadczenia b� d�  us
ugi. Miejsca wprowadza si�  po przez wybór 
opcji miejsca  umieszczonej z prawej strony informacji o promesie. 
 

 
Rys. 6.90 Przyk
adowy fragment okna informacji o umowie o podwykonawstwo 

 
Wybór opcji wy� wietli list�  udost� pnionych wcze� niej miejsc b� d�  pozwoli na dodanie nowych miejsc 
wykonywania us
ug. 
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Rys. 6.91 Przyk
adowe okno udost� pnionych miejsc wykonywania � wiadcze�  

 
W celu dodania nowego miejsca nale� y wybra
  przycisk  
 

 
Rys. 6.92 Przyk
adowe okno dodawania miejsc udzielania � wiadcze�  

 
Za pomoc�  dost� pnej funkcji nale� y wskaza
  udost� pnione miejsca udzielania � wiadcze� . S
ownik 
miejsc pobierany jest z cz�� ci: Struktura wykonawcza > Miejsca udzielania � wiadcze � . Je� li które�  z 
miejsc niezb� dnych do udost� pnienia nie istnieje na li� cie s
ownikowej nale� y je uzupe
ni
 . 
 
Po zapisaniu wprowadzonych danych dla ka� dego udost� pnionego miejsca mo� na sprawdzi
 , jaki sprz� t 
zostanie udost� pniony. Czynno�
  sprawdzania wykonuje si�  dla wybranego miejsca za pomoc�  funkcji 
dost� pnej w kolumnie Operacje > Sprz � t.  
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Rys. 6.93 Przyk
adowe okno listy udost� pnionego sprz� tu 

 
W celu sprawdzenia m.in. statusu, producenta, modelu  lub liczby dost � pnych egzemplarzy  nale� y 
wcisn�
  przycisk : 
 

 
Rys. 6.94 Przyk
adowe okno przegl� dania informacji o sprz� cie 

 
Po powrocie do okna Miejsc udost � pnionych do podwykonawstwa przy pomocy opcji Personel 
operator systemu mo� e zapozna
  si�  z osobami personelu medycznego pracuj� cymi w miejscu 
udzielania � wiadcze� . Funkcjonalno�
  ta zosta
a opisana w punkcie po� wi� conym miejscom 
wykonywania � wiadcze� . 
 
 
Je� eli wszystkie udost � pnione miejsca udzielania � wiadcze �  / us
ug zosta
y udost � pnione 
konieczne jest zatwierdzenie umowy / promesy o podw ykonawstwo. 
 
Czynno�
  t�  wykonuje si�  wybieraj� c link  z g
ównego okna umowy/promesy . W wyniku tego 
dzia
ania pojawi si�  okno: 
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Rys. 6.95 Przyk
adowe okno zatwierdzania umowy / promesy 

 
w którym dokonujemy ostatecznego zatwierdzenia umowy. Zatwierdzona umowa zostanie automatycznie 
przekazana w postaci elektronicznej do � wiadczeniodawcy (oferenta). Dla oferenta umowy o 
podwykonawstwo b� d�  oznaczone „ró� owym” kolorem t
a. 
 
Uwaga!   
W przypadku, gdy w zatwierdzonej umowie na podwykon awstwo zaobserwowano wyst � pienie 
b
� du, umowa (promesa) musi zosta �  dezaktywowana przez podwykonawc � , a w jej miejsce 
konieczne jest wprowadzenie nowej umowy (promesy). 
 
WSZYSTKIE INFORMACJE O UMOWIE / PROMESIE NA PODWYKO NAWSTWO MUSZ
  BY�  
WPROWADZONE I ZATWIERDZONE PRZEZ PODWYKONAWC �  PRZED POBRANIEM PRZEZ 
OFERENTA PLIKU WERSJI POTWNCJA	U � WIADCZENIODAWCY. 
 
 
 
 

6.7 Harmonogramy wzorcowe 
 
Za pomoc�  funkcji dost� pnych w menu: Harmonogramy wzorcowe dokonuje si�  wprowadzania 
harmonogramów czasu pracy dla komórek organizacyjnych, miejsc udzielania � wiadcze� . Dost� pne 
funkcje pozwalaj�  równie�  na przegl� danie pozycji harmonogramu, ich edycj� , zatwierdzenie 
harmonogramu, a w sytuacji wyst� pienia b
� du: dezaktywacj�  harmonogramu. 
 

 
Rys. 6.96 Przyk
adowe okno harmonogramów wzorcowych 
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Aby doda
  harmonogram nale� y wybra
  opcj�  Dodawanie harmonogramu, a nast� pnie przej�
  przez 
kilka etapów: 
 
I. Nale� y wprowadzi
  nazw�  harmonogramu : 
 

 
Rys. 6.97 Przyk
adowe okno dodawania harmonogramu 

 
II. Po wprowadzeniu i zaakceptowaniu nowej nazwy harmonogramu nale� y wprowadzi
  pozycje 
harmonogramu. Nowo wprowadzony harmonogram pojawia si�  na li� cie wszystkich harmonogramów, a 
w kolumnie „Operacje ” dost� pna jest opcja „Pozycje ”, która umo� liwia przegl� danie dni tygodnia i 
zakresów godzinowych:  
 

 
Rys. 6.98 Przyk
adowe okno pozycji harmonogramu 

 
III. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji nale� y zatwierdzi
  harmonogram w celu udost� pnienia go w 
innych cz�� ciach systemu. Po zatwierdzeniu, harmonogram przechodzi w tryb tylko do odczytu. Oznacza 
to, � e od tego momentu nie b� dzie mo� na wprowadza
  zmian w pozycjach. Oprócz harmonogramów 
dodanych przez samego � wiadczeniodawc� , s�  równie�  dost� pne harmonogramy predefiniowane, 
których nie mo� na zmienia
 . 
 

 
Rys. 6.99 Przyk
adowe okno zatwierdzania harmonogramu 
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6.8 Wersja profilu � wiadczeniodawcy 
 
Uwaga! 
Czynno � ci zwi � zane z wygenerowaniem wersji profilu � wiadczeniodawcy wykonuje si �  po 
uzupe
nieniu i sprawdzeniu wszystkich danych dotycz � cych struktury potencja
u. 
Wprowadzone informacje, generowane s �  do odpowiednio przygotowanego pliku, który zgodnie  z 
obiegiem dokumentów importowany jest do systemu ofe rtowania (NFZ-KO). 
 
Po wygenerowaniu pliku danych, informacje o potencj ale � wiadczeniodawcy nie powinny by �  
modyfikowane! Wprowadzone zmiany nale � y umie � ci �  w kolejnej generacji pliku profilu 
� wiadczeniodawcy, który od tego momentu jest obowi � zuj � cym plikiem danych, 
wykorzystywanym w Post � powaniach o zawarcie umów na udzielanie � wiadcze � . 
 
Tworzenie pliku potencja
u � wiadczeniodawcy wykonuje si�  przez wybór menu: � wiadczeniodawca – 
Wersja profilu � wiadczeniodawcy,  a nast� pnie wybór opcji Dodawanie nowej wersji . Po wy� wietleniu 
komunikatu „Zostanie utworzona nowa wersja profilu � wiadczeniodawcy” nale� y wybra
  opcj�  Zatwierd � . 
W wyniku tej czynno� ci na li� cie dodana zostanie nowa generacja wraz z funkcj�  pobierania pliku profilu. 
Plik nale� y pobra
  i zapisa
  na dysku komputera, w celu wykorzystania go do przygotowania oferty. 
 

6.9 Zaopatrzenie – tylko dla oferentów w rodzaju ZP O 
Dla oferentów chc� cych kontraktowa
  zakresy � wiadcze�  w rodzaju Zaopatrzenie sprz� t ortopedyczny, 
� rodki pomocnicze i lecznicze � rodki techniczne dodatkowo udost� pnione zosta
y funkcje uzupe
niania 
informacji o produktach handlowych oferowanych w ramach kontraktu oraz zestawach produktów 
wykorzystywanych w ofercie. 
W wi� kszo� ci wypadków, � wiadczeniodawcy maj�  uzupe
nione w Portalu SZOI informacje o produktach 
handlowych, gdy�  funkcjonalno�
  ta by
a dost� pna w poprzednich wersjach systemu, w celu dokonania 
aktualizacji danych w OW NFZ. 
Je� li wprowadzaj�  Pa� stwo nowy produkt handlowy, konieczne jest dodanie produktu do listy. 
Czynno�
  t�  wykonuje si�  po wybraniu opcji menu: � wiadczeniodawca – Zaopatrzenie – Produkty 
handlowe . Po wybraniu menu otwarte zostanie okno Listy produktów handlowych  pozwalaj� ce na 
dodawanie, edycj�  oraz przegl� danie wszystkich wprowadzonych produktów.  
 

 
Rys. 6.100 Przyk
adowe okno Listy produktów handlowych 
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Dodanie produktu 
 
W celu dodania nowego produktu do listy, nale� y skorzysta
  z przycisku , który 
znajduje si�  w prawym górnym rogu okna Lista produktów handlowych .  
Nast� pnie w oknie Dodaj produkt nale� y wprowadzi
  informacje: 

·  � rodek pomocniczy/przedmiot ortopedyczny- wybierany ze s
ownika produktów za pomoc�  
funkcji wyboru, 

·  Kod handlowy produktu, 
·  Nazw�  handlow�  produktu, 
·  Producenta, 
·  Model produktu, 
·  Sugerowan�  cen� , 
·  Oznaczenie, czy produkt zosta
 przygotowany na zamówienie indywidualne, 

 

 
Rys. 6.101 Dodawanie produktu 

 
Podczas wybierania � rodka pomocniczego / przedmiotu ortopedycznego nale� y pos
u� y
  si�  s
ownikiem, 
który w 2008 roku jest jednolity dla ca
ego kraju.  
 

 
Rys. 6.102 Centralny s
ownik � rodków / przedmiotów 
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Wybranie odpowiedniego przedmiotu / � rodka nast� puje po klikni� ciu na jego Kod .  
W górnej cz�� ci okna Centralny s
ownik � rodków pomocniczych  znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce 
wyszukanie danego produktu wg kodu lub nazwy. Aby to zrobi
  nale� y wybra
  z rozwijalnego menu 
kryteria, na podstawie, których system b� dzie dokonywa
 wyszukiwa� . Je� eli wybrane filtry s�  zgodne, z 
cho
  jednym istniej� cym produktem/� rodkiem to zostanie on wyszukany na li� cie. 
 
Pole Kod handlowy produktu  oraz Nazwa handlowa produktu  (w oknie Dodaj produkt ) to kod i 
nazwa przypisane produktowi przez oferenta . Wa� ne jest, by w ka� dym miejscu wykonywania 
� wiadcze�  (punkcie realizacji) ten sam produkt mia
 dok
adnie ten sam kod i nazw� . Realizator powinien 
zapewni
 , aby pod dan�  par�  pol: kod i nazwa, w ka� dym z województw by
 dok
adnie taki sam � rodek. 
System zosta
 wyposa� ony w funkcj�  eksportu s
ownika do pliku CSV oraz funkcj�  importu nowych 
pozycji z pliku CSV do s
ownika w bazie OW NFZ poprzez SZOI (operacja wymiany danych wykonywana 
jest w oparciu o kod handlowy i nazw�  handlow�  produktu), co pozwoli na proste i szybkie aktualizowanie 
bazy produktów handlowych we wszystkich punktach. Dlatego te�  istotne jest aby kod handlowy i nazwa 
handlowa by
y unikalne w ramach � wiadczeniodawcy. 
Pole sugerowana cena  nie jest polem obligatoryjnym. Oferent mo� e w tym miejscu uzupe
ni
  informacj�  
o cenie handlowej produktu. W przypadku � rodków sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztu k�  
produktu/ � rodka (nie ca
e opakowanie).  
Opcj�  na ind. zamówienie  nale� y zaznaczy
  tylko w przypadku produktów, które s�  realizowane na 
indywidualne zamówienie klienta. 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich wymaganych danych w oknie Dodawania produktu  nale� y je Zatwierdzi � . 
Ostatnim oknem podczas dodawania jest komunikat o pomy� lnym wprowadzeniu produktu: 

 

 
Rys. 6.103 Komunikat -poprawne zako� czenie operacji 

 
Opcja Zaniechaj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania produktu bez zapisu wprowadzonych zmian. 
Dodany produkt zostanie zapisany na li� cie produktów handlowych. Do momentu jego w
� czenia do 
zestawu, produkt mo� na modyfikowa
  lub usun�
  z listy. 
 

 
Rys. 6.104 Lista produktów handlowych 
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Do ka� dego dodanego produktu przyporz� dkowane s�  nast� puj� ce funkcje: 
·  Edytuj  - umo� liwia poprawienie wprowadzonych danych produktu. Zmiana informacji nast� puje 

w analogiczny sposób jak dodawanie nowego produktu- stare dane zast� puje si�  nowymi 
danymi. Pola, które podczas edycji nie podlegaj�  zmianie to kod i nazwa produktu; 

·  Usu�  – umo� liwia usuni� cie produktu. Klikni� cie na przycisk Zatwierd �  w oknie Usu�  produkt  
spowoduje usuni� cie danych. Proces usuni � cia jest procesem jednorazowym i 
nieodwracalnym;  

Uwaga!  Usun�
  mo� na jedynie produkty, które nie znajduj�  si�  w zatwierdzonych zestawach. W 
przypadku, gdy u� ytkownik próbuje usun�
  produkt znajduj� cy si�  ju�  w zatwierdzonym zestawie 
wy� wietlony zostanie odpowiedni komunikat: 
 

 
Rys. 6.105 Komunikat - próba usuni� cia produktu z zatwierdzonego zestawu 

 
Import produktów handlowych z pliku CSV 
 
Opcja Importu produktów handlowych CSV  przeznaczona jest do wprowadzenia produktów z pliku 

CSV do portalu SZOI. Po wci� ni� ciu przycisku  zostanie otwarte okno Listy 

importów produktów handlowych . Funkcja  umo� liwia import nowego s
ownika 
produktów do Portalu.  
 

 
Rys. 6.106 Lista importów produktów handlowych 

 
Po u� yciu przycisku  nale� y w oknie Import pliku CSV wskaza
  miejsce sk� d ma 
by
  zaczytany plik CSV – umo� liwia to przycisk .  
 

 
Rys. 6.107 Wybór pliku do importu s
ownika produktów 
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Po potwierdzeniu wykonania importu przez przycisk Zatwierd �  nowo dodana lista produktów b� dzie 
widoczna na li� cie importów produktów handlowych. 
 
Uwaga! 
Import wykonywany jest wed
ug kodu handlowego i naz wy produktu. Je � li para: „kod produktu” 
(pole id-prod-handl) i „nazwa” (pole nazwa-handlowa ) produktu istnieje w bazie Portalu SZOI 
pozycja importowana zostanie pomini � ta. Import nie dokonuje poprawy zapisanych informac ji w 
bazie i nie mo � e by�  wykorzystywany do edycji danych. Importowane mog �  by �  jedynie produkty 
na rok 2008. 
 
Struktura importowanego pliku csv musi zawiera
  nast� puj� ce dane (pola): 

·  id-prod-handl – unikalny w zakresie � wiadczeniodawcy kod � rodka, nadawany przez 
� wiadczeniodawc� , w celu jednoznacznej identyfikacji � rodka pomi� dzy ró� nymi oddzia
ami NFZ. 

·  kod-srodka-nfz – kod � rodka wg. NFZ – konieczny do prawid
owego powi� zania w celu 
okre� lenia limitów cen i okresów wa� no� ci.  

·  nazwa-handlowa – nazwa � rodka okre� lana przez � wiadczeniodawc� . Nazwa musi by
  unikalna 
w ramach � wiadczeniodawcy, w celu jednoznacznej identyfikacji. 

·  model – model � rodka, okre� lany przez � wiadczeniodawc� . Nieunikalny 
·  producent – producent � rodka, okre� lany przez � wiadczeniodawc� . Nieunikalny 
·  ind-zamow – czy � rodek jest na idywidualne zamówienie. Mo� liwe warto� ci: T, N 
·  cena-brutto – sugerowana cena � rodka, okre� lana przez � wiadczeniodawc� . W przypadku 

� rodków sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztuk�  produktu/� rodka (nie ca
e opakowanie) 
 
 
Poszczególne pola oddzielone s�  � rednikami. Pole cena-brutto  podana jest z przecinkiem na miejscu 
dziesi� tnym. Pola: id-prod-handl i nazwa-handlowa nie mog�  zawiera
  � redników. 
 
Maksymalne d
ugo� ci pól wynosz�  odpowiednio:  
 
id-prod-handl  kod-srodka-nfz  nazwa-handlowa model  producent  ind-zamow cena-brutto 

20 znaków 16 znaków 200 znaków 200 
znaków 

200 
znaków 

1 znak [T/N] Od 0,00 do 
999 999, 99 

 
Pliki CSV zapisywane w arkuszu MS Excel powinny by
  zapisywane w jako plik: CSV(MS-DOS) - nie 
CSV (rozdzielany przecinkami) 
 

 
Rys. 6.108 Zapis produktów handlowych do pliku csv w arkuszu MSExcel 
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Przyk
adowy plik csv importu produktów wygl� da nast� puj� co: 
 
id-prod-handl;kod-srodka-nfz;nazwa-handlowa;model;p roducent;ind-zamow;cena-brutto 
1145;9111.01.N;Naprawa - wk
adka do buta;1;Zak
ad;N ;99,98 
1146;9111.02.N;Naprawa - wk
adka do buta sztuczna;1 ;Zak
ad;T;99,98 

 
Po poprawnym wykonaniu importu wy� wietlone zostanie okno komunikatu: 
 

 
Rys. 6.109 Komunikat w przypadku poprawnego wykonania importu produktów 

 
Importowany s
ownik produktów znajdzie si�  na li� cie importów: 
 

 
Rys. 6.110 Lista importów produktów handlowych 

 
Na li� cie importów produktów widoczne s�  informacje: 

·  Lp (liczba porz� dkowa), 
·  Data importu, 
·  Nazwa pliku, 
·  Status importu, 
·  Komunikat, 
·  Operacje 

 
W kolumnie Komunikat  znajduje si�  informacja o wyniku importu: Wczytane/Pomini � te: X/Y, gdzie: 

·  X oznacza ilo�
  pozycji zaimportowanych do SZOI,  
·  Y oznacza ilo�
  pozycji pomini� tych podczas importu. 

 
Przyk
adowe komunikaty mog�  wygl� da
  nast� puj� co:  

·  Wczytane/pomini � te 5/2 oznacza, � e w pliku csv znajdowa
o si�  7 pozycji, z czego 
zaimportowa
o si�  5 pozycji, a 2 zosta
y pomini� te     

·  Wczytane/pomini � te 8/0 oznacza, � e w pliku csv znajdowa
o si�  8 pozycji, z czego 
zaimportowa
o si�  8 pozycji (wszystkie pozycje)     

 
Je� eli w pliku csv warto� ci w polach: id-prod-handl i nazwa-handlowa  nie b� d�  unikalne (w pliku znajd�  
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si� , co najmniej dwa � rodki posiadaj� ce ten sam kod handlowy i nazw�  handlow� ) wówczas pozycje te 
zostan�  pomini� te podczas importu do Portalu SZOI. W takim przypadku w kolumnie Operacje  dost� pna 
jest opcja Pozycje pomini � te. Opcja ta umo� liwia podgl� d szczegó
owych informacji o pozycjach, które 
nie zosta
y zaczytane do Portalu SZOI w oknie Lista produktów pomini � tych podczas importu  
 

 
Rys. 6.111 Lista produktów pomini� tych podczas importu 

 
W górnej cz�� ci okna produktów pomini� tych znajduje si�  filtr umo� liwiaj� cy wyszukanie danego 
produktu wg jednego z kryteriów: 

·  Kod, 
·  Nazwa, 
·  Producent, 
·  Model 

Po wybraniu kryterium i wpisaniu szukanego ci� gu znaków w polu obok nale� y u� y
  przycisku Szukaj.  
Je� eli wybrane filtry s�  zgodne, z cho
  jednym istniej� cym produktem/� rodkiem to zostanie on 
wyszukany na li� cie. 
 

Opcja  oraz  pozwalaj�  na cofni� cie 
si�  do odpowiednich okien systemu. 
 
W przypadku importu pliku csv zawieraj� cego takie same produkty, które ju�  istniej�  w bazie Portalu 
SZOI (porównywana jest para pól: kod handlowy i nazwa handlowa) wy� wietlony zostanie poni� szy 
komunikat: 
 

 
Rys. 6.112 Komunikat w przypadku próby importu s
ownika 

 
 
W górnej cz�� ci okna Lista importów produktów handlowych znajduje si�  filtr umo� liwiaj� cy 
wyszukanie danego importu produktów wg nazwy pliku.  
 

Opcja  pozwala na cofni� cie si�  do okna listy produktów 
handlowych. 
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Eksport produktów handlowych do pliku CSV 
 
Je� li operator uzupe
ni
 list�  produktów handlowych i chcia
by wprowadzone dane wykorzysta
  w innym 
punkcie realizacji (np.: do celów uzupe
nienia oferty sk
adanej do innego Oddzia
u Wojewódzkiego) mo� e 
skorzysta
  z opcji  dost� pnej w oknie Lista produktów handlowych . 
Opcja umo� liwi zapisanie wszystkich wprowadzonych produktów do pliku i pó� niejszy import tych danych 
do Portalu SZOI innego Oddzia
u NFZ. 
 

 
Rys. 113 Import s
ownika 

   
Przyk
adowy plik produktów wyeksportowanych z SZOI wygl� da nast� puj� co: 
 

 
Rys. 6.113 Plik wyeksportowanych produktów do csv 

 
 
 
 
Zestawy produktów handlowych 
 
Po wprowadzeniu produktów handlowych do Portalu SZOI nale� y przyst� pi
  do przygotowania zestawów 
handlowych grupuj� cych wybrane produkty. U� ytkownik samodzielnie definiuje zestawy produktów w 
Portalu SZOI. Pogrupowanie produktów w zestawy znacz� co u
atwia i przyspiesza m.in. tworzenie 
wniosku na zaopatrzenie w aplikacji konkursowej. 
Aby utworzy
  zestaw nale� y wybra
  zak
adk� : � wiadczeniodawca -> Zaopatrzenie -> Zestawy 
produktów:  
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Rys. 6.114 Zestawy produktów 

 
Zestaw tworzymy, jako podzbiór s
ownika produktów handlowych ograniczony dodatkowo rokiem i 
rodzajem zaopatrzenia. Zestawy wykorzystywane s�  nast� pnie w aplikacji konkursowej do okre� lenia 
oferowanego asortymentu w danym miejscu udzielania � wiadcze� . 
 
Dodawanie zestawu produktów 
 
Funkcja  przeznaczona jest do dodawania nowego zestawu produktów do systemu. 
W oknie (1) Dodawanie zestawu produktów  nale� y w sposób jednoznaczny okre� li
  poni� sze dane: 

·  Nazwa zestawu, 
·  Rok, 
·  Rodzaj zaopatrzenia - wybierany ze s
ownika produktów za pomoc�  funkcji wyboru. Dost� pne s�  

cztery rodzaje zaopatrzenia: 
o AS-Aparaty S
uchowe, 
o PO-Przedmioty Ortopedyczne, 
o SO-� rodki Optyczne, 
o SP-� rodki Pomocnicze 

 

 
Rys. 6.115 Dodawanie zestawu produktów handlowych 

 
Je� eli wszystkie dane si�  zgadzaj�  nale� y wybra
  opcj�   Dalej by zapisa
  zestaw. 
Nast� pnie w oknie (2) Dodawanie zestawu produktów handlowych-podsumow anie nale� y 
potwierdzi
  zapisanie zestawu przyciskiem Zatwierd � : 
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Rys. 6.116 Potwierdzenie dodania zestawu 

 
Po zatwierdzeniu zestaw b� dzie widoczny w oknie Zestawy produktów handlowych: 
 

 
Rys. 6.117 Zestawy produktów handlowych 

 
Dla ka� dego wprowadzonego  zestawu na li� cie udost� pniane s�  operacje: 

·  Edytuj  – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji z mo� liwo� ci�  naniesienia poprawek; 
·  Dezaktywuj  – umo� liwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonym zestawie – 

dezaktywowany zestaw nie mo� e by
  przywrócony; 
·  Zatwierd �  - umo� liwia zatwierdzenie zestawu; 
·  Kopiuj – umo� liwia skopiowanie zestawu produktów; 
·  Produkty  – umo� liwia przegl� danie produktów skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, � e 

produkty zosta
y zdefiniowane). 
Dla ka� dego zatwierdzonego  zestawu na li� cie udost� pniane s�  operacje: 

·  Kopiuj – umo� liwia skopiowanie zestawu produktów; 
·  Produkty  – umo� liwia przegl� danie produktów skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, � e 

produkty zosta
y zdefiniowane). 
 
Dodany zestaw zostanie zapisany na li� cie ze statusem wprowadzony . Kolejn�  czynno� ci�  po dodaniu 
zestawu jest przyporz� dkowanie do niego produktów wydawanych w okre� lonym punkcie realizacji. 
Aby wprowadzi
  do zestawu produkty nale� y dla danego zestawu wybra
  opcj�  Produkty. Zadaniem 
operatora jest oznaczenie tych produktów, które maj�  znale�
  si�  w definiowanym zestawie. Czynno�
  t�  
wykonuje si�  klikaj� c w kwadrat w kolumnie W zestawie  dla w
a� ciwego produktu. 
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Rys. 6.118 Dodawanie produktu do zestawu 

 
Zaznaczenie opcji Tylko produkty w zestawie umo� liwi wy� wietlenie listy produktów przypisanych do 
wybranego zestawu. 
W górnej cz�� ci okna produktów z danego zestawu znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce wyszukanie danego 
produktu wg jednego z kryteriów: 

·  Kod, 
·  Nazwa, 
·  Kod � rodka, 
·  Nazwa � rodka, 
·  Producent, model 

Po wybraniu kryterium i wpisaniu szukanego ci� gu znaków w polu obok nale� y u� y
  przycisku Szukaj.  
Je� eli wybrane filtry s�  zgodne, z cho
  jednym istniej� cym produktem/� rodkiem to zostanie on 
wyszukany w zestawie. 
Po zako� czeniu prac przypisywania produktów do zestawu nale� y wybra
  opcj�  Powrót do zestawów 
produktów handlowych . Oznaczone pozycje zostan�  ostatecznie powi� zane z zestawem. 
Zapisany w ten sposób zestaw produktów nadal mo� e by
  edytowany. W celu modyfikacji danych o 
zestawie nale� y u� y
  opcji Edytuj z poziomu okna Zestawy produktów handlowych . Za pomoc�  opcji 
produkty mo� na dokonywa
  zmian w li� cie przyporz� dkowanych do zestawu produktów. 
 

 
Rys. 6.119 Podgl� d dodanych produktów handlowych 
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Po wprowadzeniu produktów do zestawu nale� y go zatwierdzi
  wybieraj� c operacj�  Zatwierd � . 
(Zatwierdzenie jest ostatnim elementem definicji zestawu).  
Nale� y pami� ta
 , � e zatwierdzi
  mo� na tylko zestaw, który posiada zdefiniowane produkty. W przypadku 
próby zatwierdzenia zestawu nie zawieraj� cego � adnego produktu wy� wietlany jest komunikat: 
 

 
Rys. 6.120 Komunikat-próba zatwierdzenia zestawu bez przypisanych produktów 

 
W takim wypadku nale� y wybra
  Cofnij i uzupe
ni
  produkty w zestawie. 
 
Uwaga! 
Operacja zatwierdzenia jest nieodwracalna. Lista pr oduktów w zatwierdzonym zestawie nie b � dzie 
mog
a by �  ju �  edytowana. 
 
Opcja Kopiuj  pozwala na skopiowanie wybranego zestawu produktów. Funkcja ta mo� e by
  
wykorzystana w przypadku, gdy istnieje konieczno�
  modyfikacji danych w zatwierdzonym zestawie, 
(poniewa�  zatwierdzonego zestawu nie mo� na ju�  edytowa
 ).  
Po u� yciu funkcji Kopiuj  wy� wietlone zostanie okno, w którym nale� y poda
  nazw�  dla kopiowanego 
zestawu.  
 

 
Rys. 6.121 Kopiowanie zestawu – krok 1 

 
Po wprowadzeniu danych nale� y w kolejnym oknie (2) Kopiowanie zestawu produktów handlowych – 
Podsumowanie  potwierdzi
  operacj�  kopiowania poprzez przycisk Zatwierd � . 
 

 
Rys. 6.122 Kopiowanie zestawu-krok 2 

 
Skopiowany zestaw b� dzie posiada
 status Wprowadzony i b� dzie zawiera
 wszystkie produkty z 
zestawu � ród
owego. Na takim zestawie mo� na wykonywa
  modyfikacje.    
 
W górnej cz�� ci okna zestawów znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce wyszukanie danego zestawu wg jednego 
z kryteriów: 

·  Nazwa, 
·  Rok, 
·  Aktywno�
 , 
·  Status , 
·  Rodzaj zaopatrzenia 
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Po wybraniu kryteriów nale� y u� y
  przycisku Szukaj.  Je� eli wybrane filtry s�  zgodne z cho
  jednym 
istniej� cym zestawem to zostanie on wyszukany na li� cie. 
 
 
W oknie Zestawy produktów handlowych  dost� pna jest tak� e opcja Eksport pliku do NFZKO. 
Pozwala ona na wyeksportowanie do aplikacji konkursowej s
u�� cej do przygotowania wniosku w rodzaju 
zaopatrzenie wszystkich aktywnych zestawów. Po u� yciu przycisku Eksport pliku do NFZKO nale� y 
wskaza
  miejsce zapisu pliku z danymi o zaopatrzeniu. Jest to plik z rozszerzeniem *.OFZ (plik ten mo� e 
by
  importowany tylko i wy
� cznie do aplikacji ofertowej) 
 
Uwaga!  
Plik nie mo � e by�  przenoszony pomi � dzy Portalami ró � nych Oddzia
ów NFZ. 
 
 

6.10  Rejestr personelu medycznego z umów 2008 
 
 Aby u
atwi
  � wiadczeniodawcy tworzenie oferty do Narodowego Funduszu Zdrowia 
wprowadzono opcj�  pobierania osób personelu medycznego z umów 2008. Aby z niej skorzysta
  nale� y 
z g
ównego menu wybra
 : � wiadczeniodawc�  -> Rejestr personelu medycznego z umów 2008: 
 

 
Rys. 6.123 Rejestr personelu medycznego z umów 2008 

 
W miejscu tym mo� na przegl� da
  wszystkie osoby personelu, jakie znajduj�  si�  w umowach zawartych 
na rok 2008. Opcja  umo� liwia eksport personelu do pliku z 
rozszerzeniem *.lps. W pierwszej kolejno� ci nale� y wybra
  miejsce, gdzie ma zosta
  zapisany dany plik: 
 

 
Rys. 6.124 Pobieranie pliku *.lps 
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Do pliku eksportowane s�  nast� puj� ce informacje: 
- dane podstawowe 
- uprawnienia zawodowe 
- zawody medyczne / specjalno� ci 
- kompetencje, umiej� tno� ci 
- do� wiadczenia zawodowe 
 
Plik *.lps nale� y wczyta
  do programu NFZKO, który przeznaczony jest do tworzenia ofert do 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 
 
 

7 UMOWY 
 

7.1 Zg
oszenie zmiany do umowy 
 
 

Ka� dy � wiadczeniodawca jest zobowi� zany realizowa
  umow�  zgodnie z warunkami udzielania 
� wiadcze�  okre� lonymi w przepisach prawnych Ministra Zdrowia, ogólnych warunkach umów o 
udzielanie � wiadcze�  opieki zdrowotnej, odr� bnych przepisach oraz zgodnie z warunkami wymaganymi 
od � wiadczeniodawców okre� lonymi przez Prezesa Funduszu. Na podstawie powy� szych przepisów 
� wiadczenia musz�  by
  udzielane osobi� cie przez osoby wykonuj� ce zawody medyczne lub inne osoby 
posiadaj� ce odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia do udzielania � wiadcze�  opieki zdrowotnej w 
okre� lonym zakresie lub okre� lonej dziedzinie medycyny, zgodnie z za
� cznikiem do umowy.  
Zmiany wprowadzone w potencjale � wiadczeniodawcy, nale� y zg
osi
  Oddzia
owi Wojewódzkiemu 
Narodowego Funduszu Zdrowia najpó� niej w dniu poprzedzaj� cym ich powstanie lub w przypadkach 
losowych – niezw
ocznie po zaistnieniu zdarzenia. Zmiany te nie mog�  narusza
  wymaga�  dotycz� cych 
kwalifikacji osób wykonuj� cych zawód medyczny okre� lonych w przepisach oraz w warunkach 
wymaganych od � wiadczeniodawców zdefiniowanych przez Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia. 
Je� eli zmiany dokonane przez � wiadczeniodawc�  w potencjale naruszaj�  wymagania zawarte w umowie, 
OW NFZ mo� e wezwa
  go do weryfikacji i poprawy zmian. Je� eli � wiadczeniodawca nie dostosuje si�  do 
tych wskazówek, umowa mo� e zosta
  rozwi� zana.  

Dotychczas, gdy � wiadczeniodawca chcia
 dokona
  modyfikacji w potencjale zdefiniowanym w 
umowie, musia
 przygotowa
  dokumentacj�  aktualizacyjn�  przy pomocy Aplikacji Konkursowej. Zawarte 
w niej by
y wszystkie zmiany w zasobach � wiadczeniodawcy m.in. w personelu medycznym, sprz� cie czy 
harmonogramach pracy. Plik dokumentacji by
 przekazywany do Narodowego Funduszu Zdrowia, gdzie 
pracownicy Oddzia
u Wojewódzkiego weryfikowali zmiany pod k� tem umowy. Je� eli weryfikacja 
przebieg
a pomy� lnie (zmiany zosta
y zaakceptowane przez OW NFZ) tworzony by
 aneks do umowy, 
zawieraj� cej zmiany zasobów. Je� eli natomiast w wyniku weryfikacji stwierdzono nieprawid
owo� ci 
zmiany wnioskowane w dokumentacji aktualizacyjnej by
y odrzucane.  
Obecnie przy pomocy Portalu SZOI � wiadczeniodawca mo� e dokonywa
  zmian dotycz� cych 
zatrudnionego personelu medycznego, harmonogramów pracy komórki organizacyjnej, personelu w 
miejscach wykonywania � wiadcze� , a tak� e dost� pno� ci sprz� tu medycznego oraz � rodków transportu. 
Modyfikacje te nie wymagaj�  generacji dokumentacji aktualizuj� cej. Dzi� ki tej funkcjonalno� ci zostanie 
znacznie skrócony czas oczekiwania na decyzj�  w sprawie zmian w umowie oraz czas utworzenia 
aneksu. 

Projekt obs
ugi zg
osze �  zmian potencja
u  poprzez aplikacj�  webow�  Portalu SZOI ma na celu 
usprawnienie aneksowania potencja
u � wiadczeniodawcy. Funkcjonalno�
  ta jest przeznaczona dla 
� wiadczeniodawców, którzy chc�  dokona
  zmian w posiadanych zasobach (personelu medycznego, 
harmonogramach pracy komórki organizacyjnej oraz sprz� tu medycznego) deklarowanych do realizacji 
umowy. Przy pomocy zg
osze�  o zmian�  potencja
u mo� liwe jest tak� e dodawanie osób personelu 
medycznego czy te�  sprz� tu medycznego do wybranej umowy podpisanej z Narodowym Funduszem 
Zdrowia. 
W poni� szej tabeli zawarto przyk
adowe mo� liwo� ci zmian dokonanych przez � wiadczeniodawc� , które 
nie naruszaj�  warunków umowy. Taki modyfikacje dokonane w potencjale musz�  zosta
  zg
oszone przez 
� wiadczeniodawc�  Oddzia
owi Wojewódzkiemu: 
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Potencja
 pierwotny -  z umowy Potencja
 aktualny –  po zmianach 

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Nowak – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Czas pracy komórki organizacyjnej w godzinach 
9.00 – 17.00 

Czas pracy komórki organizacyjnej w godzinach 
8.00 – 17.00 lub 9.00 – 18.00 

Czas pracy osoby personelu medycznego w 
godzinach 

9.00 – 17.00 

Czas pracy osoby personelu medycznego w 
godzinach 

8.00 – 17.00 lub 8.00 – 18.00 

- 
Dodanie kolejnego harmonogramu dla osoby 

personelu medycznego 

- 
Dodanie nowej osoby personelu medycznego do 

miejsca wykonywania � wiadcze�  
 
Poni� ej przedstawiono kilka przyk
adów, po których Oddzia
 Wojewódzki mo� e wezwa
  
� wiadczeniodawc�  do poprawy b
� dów, gdy�  naruszaj�  one podpisan�  umow� .  
Je� eli � wiadczeniodawca w okre� lonym czasie nie poprawi b
� dnych pozycji, Oddzia
 Wojewódzki mo� e 
rozwi� za
  umow�  ze skutkiem natychmiastowym. 
 

Potencja
 pierwotny - z umowy  Potencja
 aktualny – po zmianach  

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Usuni� cie Kowalskiego bez dodawania nowej 
osoby 

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Nowak– lekarz kardiolog posiadaj� cy I 
specjalizacj�  

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Nowak – lekarz okulista 

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy II 
specjalizacj�  

Kowalski – lekarz kardiolog posiadaj� cy I 
specjalizacj�  – utrata prawa wykonywania 

zawodu 
Czas pracy osoby personelu medycznego w 

godzinach 
8.00 – 17.00 

Czas pracy osoby personelu medycznego w 
godzinach 

9.00 – 14.00 
Czas pracy osoby personelu medycznego od 

poniedzia
ku do pi� tku 
Czas pracy osoby personelu medycznego tylko w 

poniedzia
ki i wtorki 
Czas pracy komórki organizacyjnej w godzinach 

8.00 – 16.00 
Czas pracy komórki organizacyjnej w godzinach 

8.00 – 14.00 
 

7.2 Lista zg
osze �  zmiany do umowy 
 
Lista zg
osze�  zmian do umowy zawiera podstawowe informacje dotycz� ce ka� dego ze zg
osze� , 

czyli nr danego zg
oszenia, nr umowy, do której odnosi si�  dana pozycja, bie�� cy status zg
oszenia oraz 
informacje o dacie jego utworzenia oraz dacie przekazania do OW NFZ. 
Obs
uga zg
osze�  zmian do umowy w zakresie potencja
u jest dost� pna z poziomu menu 
Umowy/Zg
oszenie zmiany do umowy:  
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Rys. 7.1 Zg
oszenia zmiany do umowy 

 
Filtry znajduj� ce si�  w górnej cz�� ci okna umo� liwiaj�  wyszukiwanie pozycji wed
ug nast� puj� cych 
kryteriów: 

·  Numeru umowy/pierwotny 
·  Numeru zg
oszenia 
·  Data utworzenia/przekazania do OW 
·  Status 

Aby przyspieszy
  prac�  portalu wprowadzono funkcjonalno�
 , dzi� ki której wszystkie zadania zwi� zane z 
zg
oszeniami zmian do umowy (np.: dodawanie, aktualizacja, zatwierdzanie) s�  kolejkowane. Poni� sza 
tabela opisuje kolejne etapy, jakie mo� e otrzyma
  zg
oszenie zmian do umowy: 
 

Status Opis 

Do przygotowania 

Zg
oszenie o tym statusie oczekuje w kolejce na 
wygenerowanie na serwerze oddzia
owym. Je� eli 
post� powanie posiada taki status operator systemu 
mo� e je anulowa
  przy pomocy odpowiedniej opcji 
znajduj� cej si�  w kolumnie Operacje  

W trakcie przygotowania 

Zg
oszenie to jest aktualnie generowane. 
Jednocze� nie podczas przetwarzania zg
oszenia 
zmian do umowy na serwerze oddzia
owym, 
generowana jest automatycznie wersja profilu 
� wiadczeniodawcy. Dzi� ki temu czas po� wi� cony na 
powstanie post� powania jest maksymalnie 
wykorzystany. 

Wprowadzone 

Jedynie na post� powaniach o statusie 
Wprowadzonym  operator systemu mo� e dokonywa
  
operacji takich jak np. weryfikacja, aktualizacja czy te�  
podgl� d pozycji. 

Do aktualizacji Zg
oszenie oczekuje w kolejce na aktualizacj�  

W trakcie aktualizacji 

Zg
oszenie jest aktualizowane. Po zako� czeniu 
aktualizacji zg
oszenie otrzymuje powtórnie status 
zg
oszenia wprowadzonego. Podczas dokonywania 
aktualizacji automatycznie generowana jest tak� e 
wersja profilu � wiadczeniodawcy. 

Do zatwierdzenia 
Zg
oszenie o tym statusie aktualnie oczekuje w kolejce 
na zatwierdzenie na serwerze oddzia
owym 

W trakcie zatwierdzania 
Zg
oszenie jest zatwierdzane. W tym czasie pozycja 
jest przesy
ana do Oddzia
u Wojewódzkiego. 

Zatwierdzone 
Pozycja zosta
a zatwierdzona oraz przekazana do 
Oddzia
u Wojewódzkiego gdzie zostanie odpowiednio 
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rozpatrzone przez odpowiedni�  osob�  

Anulowane 
Operator anulowa
 zg
oszenie zmian do umowy, które 
posiada
o status Do przygotowania  lub 
Wprowadzone  

 
Opcje dost� pne w kolumnie Operacje  pozwalaj�  na: 

• Weryfikowanie  zmian dla pozycji, w których nast� pi
y zmiany w stosunku do poprzedniego 
zg
oszenia 

• Przegl � danie oraz Wykonywanie  operacji w ramach poszczególnych pozycji zg
oszenia 
• Anulowanie  zg
oszenia 
• Aktualizacj �  zg
oszenia danymi z rzeczywistego potencja
u 
• Zatwierdzenie  zg
oszenia  skutkuj� ce przekazaniem go do OW NFZ 

 

7.2.1 Dodanie nowego zg
oszenia zmiany do umowy w z akresie potencja
u 
 

W celu wprowadzenia nowego zg
oszenie do systemu, nale� y skorzysta
  z opcji Dodanie 
zg
oszenia , która znajduje si�  po prawej stronie okna Listy zg
osze�  zmian do umowy. Po wybraniu tej 
funkcji operator systemu przejdzie do pierwszego etapu wprowadzania zg
oszenia, w którym nale� y przy 
pomocy s
ownika wybra
  odpowiedni�  umow� , której ma dotyczy
  zg
oszenie: 

 

 
Rys. 7.2 Dodawanie nowego zg
oszenia 

 
Po wybraniu odpowiedniej pozycji mo� na przej�
  do kolejnego etapu przy pomocy opcji Dalej  lub 
Anulowa �  wprowadzanie. 
W ostatnim oknie, jakim jest Podsumowanie procesu dodawania nowego zg
oszenia, zawarte s�  
podstawowe informacje wcze� niej wybranej umowy: 
 

 
Rys. 7.3 Dodawania nowego zg
oszenia o zmian�  potencja
u - Podsumowanie 

 
Operator systemu mo� e Zatwierdzi �  Podsumowanie, powróci
  do poprzedniego okna przy pomocy opcji 
Wstecz, lub Anulowa �  proces dodawania.  
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7.3 Weryfikacja zg
oszenia zmiany do umowy 

7.3.1 Pozycje do weryfikacji 
 

Uwzgl� dnienie skutku zmian w potencjale rzeczywistym � wiadczeniodawcy na poszczególne 
pozycje umowy w przypadku „du� ego” � wiadczeniodawcy mo� e by
  k
opotliwe (konieczno�
  odszukania 
w� ród wielu zasobów tych, dla których konsekwentnie za zmian�  w potencjale rzeczywistym trzeba 
zmieni
  dost� pno�
  na rzecz danej pozycji umowy). Dlatego w Portalu SZOI wprowadzono funkcj�  
weryfikacji zmian. 
System dzi� ki funkcji weryfikacji umo� liwi przejrzenie ograniczonej liczby udost� pnionych zasobów, które 
uleg
y zmianie w rejestrze potencja
u � wiadczeniodawcy w stosunku od czasu przekazania ostatniego 
zg
oszenia zmian. 
Ka� dy nowo dodane zg
oszenie zmian do umowy w Portalu SZOI b� dzie pod� wietlone na kolor � ó
ty, 
je� eli wcze� niej nie wygenerowano wniosku do wybranej umowy. Kolor ten informuje operatora, � e dane 
zg
oszenie wymaga weryfikacji pozycji: 
 

 
Rys. 7.4 Zg
oszenie zmian do umowy 

 
Opcja Pozycje do weryfikacji umo� liwia wykonanie przez u� ytkownika sprawdzenia (weryfikacji) danych 
znajduj� cych si�  w zg
aszanej zmianie do umowy. Po jej wybraniu operator systemu przejdzie do okna 
Pozycji zg
osze�  do weryfikacji:   
 

 
Rys. 7.5 Pozycje zg
osze�  do weryfikacji 

 
W miejscu tym znajd�  si�  wszystkie pozycje, jakich dotyczy dane zg
oszenie zmian do umowy. Dzi� ki 
temu operator systemu w 
atwy i szybki sposób mo� e zidentyfikowa
  interesuj� ce go pozycje, 
definiowane przez nast� puj� ce informacje: 
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·  Numer pozycji umowy 
·  Zakres � wiadcze �  
·  Kod / Nazw �  / Adres 
·  Profil medyczny 
·  Termin udzielenia � wiadczenia 
·  Status / Typ zmian 
 

Opcja Pozycje do weryfikacji umo� liwia weryfikacj�  poprawno� ci danych znajduj� cych si�  w zmianie do 
umowy, w ramach danej pozycji zg
oszenia w zakresie: 

·  Personelu medycznego – zatrudnionego w miejscu wykonywania � wiadcze�  przypisanym do 
pozycji umowy 

·  Sprz � tu medycznego - przypisanego do danego miejsca wykonywania � wiadcze�  zawartego 
wybranej pozycji umowy 

·  Pozycji wniosku  
 

 
Rys. 7.6 Lista pozycji do weryfikacji – Personel medyczny 

 
Personel medyczny  
 
Opcja Harmonogramy umo� liwia weryfikacj�  informacji o harmonogramach osoby personelu 
medycznego:  
 

 
Rys. 7.7 Lista harmonogramów pracy osoby 

 
Opcja Podgl � d umo� liwia zapoznanie si�  z szczegó
owymi pozycjami harmonogramu pracy osoby: 
 

 
Rys. 7.8 Pozycje harmonogramu 
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Przy pomocy opcji Usu�  � wiadczeniodawca mo� e usun�
  dan�  pozycj�  (osob�  personelu medycznego) 
z umowy. Nale� y jednak pami� ta
 , i�  zatwierdzenie zg
oszenia, w którym usuni� to w ten sposób personel 
spowoduje nieodwracalne usuni� cie osoby personelu medycznego z obowi� zuj� cej umowy. Operacja 
usuwania powinna by
  wykonywana tylko i wy
� cznie w przypadku nieprawid
owego zdefiniowania osoby 
w umowie – w sytuacji, gdy osoba personelu w ogóle nie powinna znale�
  si�  w umowie. Po usuni� ciu 
pozycja zostanie pod� wietlona na kolor czerwony i nie b� dzie mo� na dokonywa
  na niej � adnych 
operacji. Jednak, je� eli usuni� cie osoby by
o b
� dem mo� na anulowa
  usuni� cie przy pomocy opcji 
Przywró � .  
 
Opcja Weryfikacja umo� liwia walidacj�  wybranego harmonogramu pracy danej osoby – bez wykonania 
tej operacji, nie jest mo� liwa edycja harmonogramu. Operacja ta jest dost� pna jedynie dla harmonogramu 
dotychczas niezweryfikowanego. 
Poni� ej przedstawiono cztery przypadki, które mog�  wyst� pi
  podczas weryfikacji harmonogramu pracy 
osoby personelu medycznego. 

1. Je� eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest zgodny z 
harmonogramem ostatnio przekazanym (zdefiniowany w umowie / w zg
oszeniu zmiany) w 
zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego zawieraj�  si�  w zakresie danych 
harmonogramu bazowego:  

 

 
Rys. 7.9 Harmonogram bazowy zgodny z harmonogramem ostatnio przekazanym 

  
2. Je� eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ró� ny od 

harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg
oszeniu zmiany) w 
zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego nie zawieraj�  si�  w zakresie danych 
harmonogramu bazowego: 
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Rys. 7.10 Harmonogram bazowy ró� ny od harmonogramu ostatnio przekazanego 

 
3. Je� eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ró� ny od 

harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg
oszeniu zmiany) w 
zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej liczby 
godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, lub harmonogram bazowy oraz harmonogram 
ostatnio przekazany zawieraj�  ró� ne pozycje szczegó
owe: 

 
 

 
Rys. 7.11 3. Harmonogram bazowy pokrywa si�  w  

niewielkim stopniu z harmonogramem ostatnio przekazanym 
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4. Je� eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ró� ny od 
harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg
oszeniu zmiany) w 
zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej liczby 
godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, oraz Harmonogram bazowy nie zawiera pozycji 
szczegó
owych natomiast harmonogram ostatnio przekazany zawiera pozycje szczegó
owe: 

 

 
Rys. 7.12 Harmonogram bazowy jest ró� ny od harmonogramu ostatnio przekazanego 

 
Po wykonaniu weryfikacji opisanej w punkcie 4, pozycja zostanie oznaczona zielonym t
em. W takim 
wypadku konieczne jest wykonanie edycji danych harmonogramu (opcja Edytuj  w kolumnie Operacje ).  
 

 
Rys. 7.13 Lista harmonogramów pracy osoby 

 
Operator systemu musi dokona
  edycji, poniewa�  dla miejsca wykonywania � wiadcze�  dla osoby 
personelu zosta
a podana tylko tygodniowa liczba godzin pracy i jest ona mniejsza od ilo� ci godzin 
ostatnio przekazanych (w zg
oszeniu lub w umowie).  
Po dokonaniu edycji i wpisaniu pozycji szczegó
owych dla harmonogramu osoby personelu, 
pod� wietlenie pozycji z koloru zielonego zostanie zmienione na kolor bia
y.  
Opcja Usu�  umo� liwia usuni� cie harmonogramu pracy osoby. 
Przy pomocy opcji Powrotu do listy zg
osze �  operator systemu mo� e powróci
  do g
ównego okna 
Zg
osze� . 
 
 
Sprz � t medyczny 
 
 
Kolejnym elementem, który mo� e wymaga
  weryfikacji w zg
oszeniu jest Sprz � t medyczny . B� dzie on 
wymaga
 weryfikacji w chwili, gdy: 
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·  Zostanie zmieniona ilo�
  w strukturze � wiadczeniodawcy w portalu 
·  Zmieniona zostanie dost� pno�
  (np. z braku dost� pu na ca
odobowy dost� p) 
·  Skróci si�  czas od oraz do w potencjale sprz� tu lub te�  miejsca w umowie 

 

 
Rys. 7.14 Lista pozycji do weryfikacji - sprz� t medyczny 

 
Aby dokona
  weryfikacji poszczególnych pozycji nale� y w pierwszej kolejno� ci skorzysta
  z opcji 
Dost � pno �� , która umo� liwia przej� cie do okna Listy dost� pno� ci sprz� tu: 
 

 
Rys. 7.15 Lista dost� pno� ci sprz� tu medycznego 

 
W powy� ej przedstawionej cz�� ci systemu u� ytkownik mo� e dokona
  Weryfikacji  odpowiednich 
udost� pnie�  wyró� nionych kolorem � ó
tym. Ma ona zakomunikowa
  � wiadczeniodawcy fakt, � e co�  si�  
zmieni
o i u
atwi
  mu popraw�  odpowiednich pozycji tak, aby wprowadzone zosta
y poprawne dane do 
umowy. 
Nale� y pami� ta
 , aby dana jednostka sprz� tu czy te�  � rodka transportu posiada
a odpowiednie 
udost� pnienie w danym okresie z okre� lon�  dost� pno� ci�  oraz w miejscu powi� zanych z pozycj�  umowy. 
System sprawdza tak� e czy miejsce zawarte w umowie w danym okresie posiada harmonogram. 
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Je� eli powy� sze warunki nie zostan�  spe
nione w górnej cz�� ci g
ównego okna weryfikacji pojawi si�  
nast� puj� cy b
� d: BRAK UDOST� PNIENIA SPRZ� TU W DANYM OKRESIE Z OKRE� LON�  
DOST� PNO� CI�  I W OKRE� LONYM MIEJSCU LUB BRAK HARMONOGRAMU MIEJSCA W UMOWIE 
W DANYM OKRESIE. 
 

 
Rys. 7.16 Weryfikacja udost� pnienia sprz� tu 

 
W powy� szym oknie podsumowania weryfikacji sprz� tu znajduj�  si�  nast� puj� ce informacje: 

·  Ogólne informacje o sprz� cie 
·  Udost� pnienie, które zosta
o przekazane w ostatnim zg
oszeniu 
·  Harmonogram miejsca w pozycji umowy (dost� pny po wybraniu opcji Poka� ) 
·  Poszczególne udost� pnienia zawarte w zasobach � wiadczeniodawcy (dost� pne po wybraniu 

opcji Poka� ) 
·  Udost� pnienia po weryfikacji 

Kolorem czerwonym zostan�  zaznaczone wszystkie pozycje, które b� d�  usuni� te z umowy. Je� eli 
operator si�  z tym nie zgadza mo� e przej�
  do struktury potencja
u, dokona
  odpowiednich modyfikacji, 
zaktualizowa
  zg
oszenie zmian i jeszcze raz wykona
  weryfikacj�  sprz� tu. 
 
Je� eli pozycja udost� pnie�  sprz� tu zostanie pod� wietlona na kolor czerwony , znaczy to, � e zostanie 
ona usuni� ta z umowy. Dla pozycji o statusie usuni� cia przez u� ytkownika w kolumnie Operacje 
dost� pna b� dzie opcja Przywrócenia , dzi� ki której mo� na przywróci
  sprz� t do umowy. Natomiast dla 
pozycji o statusie usuni� cia przez system opcja Przywrócenia nie jest dost� pna. W takim przypadku 
nale� y w cz�� ci po� wi� conej potencja
owi (Zasoby � wiadczeniodawcy) przywróci
  dan�  pozycj�  a 
nast� pnie zaktualizowa
  zg
oszenie zmian – dzi� ki temu dany sprz� t nie zostanie usuni� ty z umowy. 
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Rys. 7.17 Lista udost� pnie�  sprz� tu 

 
Pozycja wniosku  
 
Ostatni�  zak
adk�  dost� pn�  na Li � cie pozycji do weryfikacji  jest Pozycja wniosku . W miejscu tym 
znajduj�  si�  informacje zwi� zane z harmonogramem miejsca wykonywania � wiadcze� . Aby przej�
  do 
Listy harmonogramów miejsca nale� y skorzysta
  z opcji Harm. miejsca . 

 

 
Rys. 7.18 Lista pozycji do weryfikacji – Pozycje wniosku 

 
W nowo otwartym oknie znajd�  si�  wszystkie informacje zwi� zane z weryfikacj�  harmonogramu miejsca 
wykonywania � wiadcze� .  
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Rys. 7.19 Lista harmonogramów miejsca 

 
W pierwszej kolejno� ci nale� y zapozna
  si�  z odpowiednim harmonogramem przy pomoc opcji Podgl � d 
harmonogramu , dzi� ki temu operator systemu zapozna si�  z harmonogramem miejsca jeszcze przed 
dokonaniem weryfikacji. Je� eli stwierdzi on, � e wyst� puj�  jakie�  b
� dy to mo� e je poprawi
  w 
odpowiednim miejscu w cz�� ci po� wi� conej � wiadczeniodawcy .  
Je� eli harmonogram jest poprawny u� ytkownik mo� e przej�
  do Weryfikacji . Umo� liwi to zestawienie 
pomi� dzy harmonogramem ostatnio przekazanym a znajduj� cym si�  aktualnie w zg
oszeniu – mo� na go 
przegl� da
  przy pomocy opcji Poka� . Dzi� ki temu w dolnej cz�� ci poni� szego okna pojawi si�  
harmonogram wynikowy: 
 

 
Rys. 7.20 Weryfikacja harmonogramu miejsca 

 
Po wybraniu opcji Zatwierd � , harmonogram zostanie przepisany do zg
oszenia a proces weryfikacji 
zostanie zako� czony, a u� ytkownik mo� e przej�
  do pracy z List�  harmonogramów miejsca – zosta
o to 
opisane w dalszej cz�� ci instrukcji. 
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UWAGA!!! 
Je� eli po dokonaniu weryfikacji pewne pozycje zg
oszen ia zostan �  oznaczone na czerwono, 
znaczy to, � e miejsce wykonywania � wiadcze �  powi � zane z dan �  pozycj �  jest nieaktywne.  W 
takim przypadku nale � y jeszcze raz doda �  nowe miejsce do umowy przy pomocy dokumentacji 
aktualizacyjnej i jeszcze raz utworzy �  zg
oszenie zmian do umowy. Mo � na tak � e aktywowa �  dane 
miejsce w Portalu SZOI. 
Dodatkowo, je � eli kto �  usunie profil medyczny komórki organizacyjnej na S ZOI, a w umowie dla 
tej pozycji, by
 ten profil przypisany, to dana poz ycja zg
oszenia b � dzie tak � e pod � wietlona na 
czerwono. 
 
 

7.3.2 Automatyczna weryfikacja 
 

Wykonanie automatycznej weryfikacji spowoduje wykonanie przez system analizy wp
ywu 
dokonanych zmian w potencjale miejsca udzielania � wiadcze�  na potencja
 udost� pniony do realizacji 
danej pozycji umowy w tym miejscu udzielania � wiadcze� . Wynikiem analizy b� dzie pozostawienie do 
weryfikacji r� cznej wy
� cznie tych pozycji zg
oszenia, w których w skutek zmiany dost� pno� ci w 
potencjale miejsca system po zatwierdzeniu zg
oszenia b� dzie musia
 zachowuj� c zgodno�
  z 
informacjami o potencjale miejsca zmniejszy
  dost� pno�
  w potencjale miejsca udost� pnionego do 
realizacji pozycji umowy. 

7.3.3 Struktura wygenerowanego przez system zg
osze nia zmiany do umowy po 
weryfikacji 

 
Ka� da umowa mo� e posiada
  tylko jedno zg
oszenie o statusie wprowadzonym. Nowo dodane 
zg
oszenie zostanie wy� wietlone na Li� cie zg
osze�  zmiany do umowy: 
 

 
Rys. 7.21 Zg
oszenie zmiany do umowy 

 
W kolumnie Operacje  znajduj�  si�  nast� puj� ce rodzaje funkcji, dzi� ki którym u� ytkownik mo� e 
dokonywa
  ró� nego rodzaju operacji na wybranym wniosku: 

·  Pozycje 
·  Anuluj 
·  Aktualizuj 
·  Zatwierd �  

Opcja Pozycje umo� liwia przegl� danie utworzonych pozycji zg
oszenia. Ka� da pozycja zg
oszenia 
odnosi si�  do pojedynczego miejsca udzielania � wiadcze�  realizuj� cego dan�  pozycj�  umowy: 
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Rys. 7.22 Lista pozycji zg
oszenia zmian do umowy 

 
 
 

7.3.4 Harmonogram miejsca 
 
Opcja Harm. miejsca umo� liwia przej� cie do harmonogramów czasu pracy miejsca: 
 

 
Rys. 7.23 Lista harmonogramów miejsca 

 
Ka� de miejsce wykonywania � wiadcze� , które znajduje si�  w umowie powinno mie
  przypisany, co 
najmniej jeden harmonogram pracy. Do jego wprowadzenia s
u� y opcja Dodawanie harmonogramu . 
Operator systemu powinien jednak pami� ta
 , � e harmonogramy miejsca nie mog�  nachodzi
  na siebie. 
Dlatego te�  podczas wprowadzania nowej pozycji do systemu Daty wa � no� ci od oraz do  
poszczególnych harmonogramów powinny by
  roz
� czne. Je� eli si�  tak nie stanie system wy� wietli 
nast� puj� cy komunikat: 
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Rys. 7.24 Daty wa� no� ci harmonogramu miejsca 

 
Dzi� ki mo� liwo� ci przypisywania kilku harmonogramów obowi� zuj� cych w ró� nym czasie do jednego 
miejsca, mo� na dok
adnie modyfikowa
  harmonogramy miejsc tak, aby by
y odzwierciedleniem 
rzeczywisto� ci. 
 
W pierwszym etapie wprowadzania nowego harmonogramu miejsca operator systemu musi poda
  typ 
dost � pno � ci , dat �  wa� no� ci od oraz do : 
 

 
Rys. 7.25 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji – okresy 

 
Po wype
nieniu wszystkich pozycji mo� na przej�
  do nast� pnego etapu przy pomocy opcji Dalej . W 
drugim kroku wprowadzania nowego harmonogramu do systemu wy� wietlony zostanie harmonogram 
zdefiniowany w zasobach � wiadczeniodawcy w wybranym wcze� niej okresie oraz harmonogram 
u� redniony – mo� e zosta
  on obliczony na kilka nast� puj� cych sposobów: 

1. Je� eli do komórki organizacyjnej, w której funkcjonuje dane miejsce przypisany zosta
 profil 
medyczny z harmonogramem zawieraj� cym si�  w ca
o� ci wcze� niej wprowadzonych okresów 
obowi� zywania to harmonogram u� redniony jest jemu równy. 

2. Je� eli harmonogram profilu komórki organizacyjnej posiada „luki” pomi� dzy okresami 
obowi� zywania harmonogramu miejsca to s�  one wype
niane harmonogramem komórki. 

3. W przypadku, gdy komórka nie posiada profilu lub jest on taki sam jak harmonogram komórki to 
harmonogram u� redniony przepisywany jest w ca
o� ci z harmonogramu komórki. 
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Rys. 7.26 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji – harmonogram 

 
W dolnej cz�� ci powy� szego okna znajduje si�  opcja Przepisz harmonogram do zg
oszenia . Umo� liwia 
ona przepisanie harmonogramu u� rednionego do danej pozycji zg
oszenia. Je� eli zostanie zaznaczona w 
kolejnym etapie wprowadzania nowej pozycji operator systemu nie b� dzie musia
 wprowadza
  
poszczególnych pozycji harmonogramu do systemu. Aby przej�
  do kolejnego etapu nale� y skorzysta
  z 
opcji Dalej . 
 

 
Rys. 7.27 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji 

 
Je� eli zosta
a zaznaczona opcja Przepisania harmonogramu do zg
oszenia,  w górnej cz�� ci trzeciego 
okna wprowadzania harmonogramu miejsca do pozycji zostan�  ju�  uzupe
nione poszczególne dni 
tygodnia wraz z odpowiednimi godzinami odpowiadaj� cymi harmonogramowi u� rednionemu. W kolumnie 
Operacji znajduje si�  opcja Usu� , która umo� liwia usuni� cie danej pozycji. 
Natomiast, je� eli wcze� niej wymieniona opcja nie zosta
a zaznaczona operator systemu musi sam 
wprowadzi
  poszczególne elementy harmonogramu przy pomocy opcji Dodaj . Jednak musi on pami� ta
 , 
� e wprowadzane pozycje nie mog�  wychodzi
  poza zakres harmonogramu u� rednionego, mog�  
natomiast by
  od niego mniejsze.  
W ostatnim etapie wprowadzania harmonogramu miejsca do pozycji zawarte jest Podsumowanie , 
zawieraj� ce wcze� niej wybrane informacje: 
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Rys. 7.28 Podsumowanie dodawania harmonogramu miejsca do pozycji 

 
Po Zatwierdzeniu  podsumowania nowa pozycja harmonogramu miejsca pojawi si�  na Li� cie 
harmonogramów miejsca: 
 

 
Rys. 7.29 Lista harmonogramów miejsca 

 
Opcja Podgl � d harmonogramu umo� liwia wy� wietlenie harmonogramu miejsca udzielania � wiadcze� , 
dzi� ki temu operator systemu mo� e zapozna
  si�  ze szczegó
owymi informacjami wybranego 
harmonogramu miejsca w umowie: 
 
 

 
Rys. 7.30 Okno pozycji harmonogramu 

 
Do poprawy harmonogramu miejsca s
u� y opcja Edycji . Dzi� ki niej operator systemu mo� e modyfikowa
  
wszystkie informacje zwi� zane z danym harmonogramem w zg
oszeniu zmian do umowy. 
Przy pomocy opcji Usu�  u� ytkownik mo� e dezaktywowa
  dany harmonogram w zg
oszeniu. 
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Aby powróci
  do g
ównej Listy pozycji zg
oszenia zmian do umowy nale� y skorzysta
  z opcji Powrót do 
pozycji zg
oszenia :  
 

 
Rys. 7.31 Lista pozycji zg
oszenia zmian do umowy 

 
 

7.3.5  Personel medyczny 
 
 
Kolejn�  opcj�  dost� pn�  w kolumnie Operacji jest Personel , która umo� liwia przej� cie do listy 
udost� pnionych osób personelu w kontek� cie bie�� cego miejsca udzielania � wiadcze�  i bie�� cej pozycji 
umowy wynikaj� cych z danej pozycji zg
oszenia: 
 

 
Rys. 7.32 Lista udost� pnionych osób personelu medycznego 

 
W cz�� ci systemu przedstawionej na powy� szym rysunku powinny znajdowa
  si�  wszystkie osoby 
personelu medycznego, jakie � wiadczeniodawca chce, aby zawarte zosta
y w umowie podpisanej z 
Oddzia
em Wojewódzkim Narodowego Funduszu Zdrowia. Dlatego te�  do udost� pnienia nowego zasobu 
w ramach danej pozycji umowy, który wcze� niej zosta
 zarejestrowany w ramach rzeczywistego 
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potencja
u w cz�� ci po� wi� conej zatrudnionemu personelowi medycznemu nale� y skorzysta
  z opcji 
Dodawanie osoby personelu . 
 

 
Rys. 7.33 Dodawanie osoby personelu do zg
oszenia 

 
W pierwszym kroku dodawania personelu nale� y wybra
  osob�  z listy zasobów personalnych 
udost� pnionych w danym miejscu wykonywania � wiadcze� . Nale� y pami� ta
 , � e osoba b� dzie widoczna 
w s
owniku jedynie w chwili, gdy zosta
o jej w odpowiednim okresie przypisane dane miejsce 
wykonywania � wiadcze� , które jest powi� zane z pozycj�  umowy.  
Opcja Dalej umo� liwia przej� cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg
oszenia: 
 

 
Rys. 7.34 Dodawanie osoby personelu do zg
oszenia 

 
W drugim kroku nale� y zdefiniowa
  nast� puj� ce dane: 

� Zawód/specjalno �� , 
� Funkcj �  medyczn � , 
� Typ dost � pno � ci: praca/wizyty domowe, 
� Harmonogram bazowy, 
� Okres wa � no� ci harmonogramu od oraz do 

 
Po zaznaczeniu opcji Przepisz harmonogram bazowy do zg
oszenia zmiany , dni i godziny pracy z 
cz�� ci Zatrudniony personel medyczny -> Miejsca wykonywania � wiadcze� , zostan�  przepisane do 
harmonogramu zg
oszenia oraz b� d�  widoczne w kolejnym oknie. 
Opcja Dalej umo� liwia przej� cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg
oszenia.� W drugim 
kroku edycji mo� na zmodyfikowa
  szczegó
owe informacje o czasie pracy osoby - dni tygodnia oraz 
godziny pracy: 
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Rys. 7.35 Dodawanie osoby personelu - Harmonogram 

 
W górnej cz�� ci okna widoczny jest harmonogram zawarty w zg
oszeniu natomiast w dolnej cz�� ci okna 
widoczny jest harmonogram bazowy – harmonogram zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu 
SZOI. Harmonogram miejsca jest przepisywany z umowy, a je� eli w umowie nie zosta
 zdefiniowany, 
pobierany jest z profilu medycznego lub komórki organizacyjnej, do której nale� y dane miejsce udzielania 
� wiadcze� . W powy� szym oknie mo� na tak� e zmodyfikowa
  szczegó
owe informacje o czasie pracy 
osoby: dni tygodnia oraz godziny pracy poprzez opcje Usu�  (usuni� cie dnia pracy) i/lub Dodaj  (dodanie 
dnia pracy): 
 

 
Rys. 7.36 Dodawanie osoby personelu - Wprowadzanie pozycji harmonogramu 

 
W przypadku wprowadzania pozycji zawieraj� cej dzie� , który wyst� powa
 ju�  w harmonogramie 
bazowym widoczna b� dzie informacja o danym dniu zdefiniowanym w harmonogramie bazowym. W 
takim przypadku nale� y powróci
  do poprzedniego okna i usun�
  pozycj�  z danym dniem. Wtedy b� dzie 
mo� na doda
  nowe godziny pracy tego dnia. 
W przypadku wprowadzania pozycji zawieraj� cej dzie� , który nie wyst� powa
 dotychczas w 
harmonogramie bazowym nie b� dzie widoczna informacja o danym dniu. Pozycj�  tak�  b� dzie mo� na 
wprowadzi
  bez wyst� pienia b
� du. Opcja Zatwierd �  umo� liwia dodawanie pozycji do harmonogramu. 
Opcja Dalej umo� liwia przej� cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg
oszenia, jakim jest 
Podsumowanie wszystkich wprowadzonych danych: 
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Rys. 7.37 Dodawanie osoby personelu - Podsumowanie 

 
Opcja Zatwierd �  umo� liwia potwierdzenie dokonania zmian pozycji harmonogramu. Ka� da nowo 
wprowadzona osoba do systemu zostanie wy� wietlona na Li� cie udost� pnionych osób personelu 
medycznego: 
 

 
Rys. 7.38 Lista udost� pnionych osób personelu medycznego 

 
Opcja Harmonogramy umo� liwia przej� cie do listy harmonogramów czasu pracy danej osoby personelu, 
okre� laj� cych, w jakim wymiarze czasu podana osoba w podanym miejscu udzielania � wiadcze� , b� dzie 
pracowa
a na rzecz danej pozycji umowy z NFZ. Podany harmonogram pracy musi zawiera
  si�  w 
harmonogramie bazowym zdefiniowanym w cz�� ci po� wi� conej Zatrudnionemu personelowi 
medycznemu -> Miejscach pracy. 
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Rys. 7.39 Lista harmonogramów pracy osoby 

 
Opcja Podgl � d umo� liwia przej� cie do szczegó
owych informacji na temat wybranego harmonogramu 
pracy danej osoby.� 
 

 
Rys. 7.40 Pozycje harmonogramu osoby personelu 

 
Operacja Dodawanie nowego harmonogramu  dla osoby personelu medycznego przebiega identycznie 
jak proces dodawania osoby personelu medycznego. Jedyn�  ró� nic�  jest to, � e nie pojawia si�  pierwsze 
okno wybierania osoby ze s
ownika.  
Operacja Edycji harmonogramu dla osoby personelu medycznego przebiega identycznie jak proces 
dodawania harmonogramu osoby personelu medycznego. 
 
 
W ramach przekazywania zmian o potencjale � wiadczeniodawca mo� e tak� e cofn�
  dost� pno�
  zasobu 
wcze� niej udost� pnionego do udzielania � wiadcze�  w ramach danej pozycji umowy – np. cofni� cie 
udost� pnienia lekarza, który mimo wcze� niejszej deklaracji nie podj� 
 pracy u � wiadczeniodawcy 
W celu cofni� cia udost� pnienia osoby personelu medycznego nale� y przej�
  do okna Listy 
udost� pnionych osób personelu medycznego. 
  
Opcja Usu�  umo� liwia usuni� cie osoby personelu z bie�� cych zasobów udost� pnionych w umowie: 
 

 
Rys. 7.41 Usuni� cie osoby personelu 

 
Pod� wietlenie osoby personelu medycznego na czerwono oznacza, � e znajduje si�  ona w umowie, ale 
nie jest zatrudniona w miejscu udzielania � wiadcze� , do którego by
a przypisana w umowie. 
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Dlatego te�  w kolumnie Status/Typ zmian  b� dzie widoczne usuni� cie przez u� ytkownika. Konsekwencj�  
zatwierdzenia takiego wniosku b� dzie usuni� cie danej osoby z umowy.  
 

 
Rys. 7.42Lista udost� pnionych osób - Przywracanie 

 
Opcja Przywró �  umo� liwia przywrócenie (aktywacj� ) usuni� tej osoby personelu. Po przywróceniu, osoba 
powraca na list�  pozycji personelu do wyja� nienia z harmonogramem do weryfikacji. 
 
 
Aby powróci
  do g
ównej Listy pozycji zg
oszenia zmian do umowy nale� y skorzysta
  z opcji Powrót do 
pozycji zg
oszenia :  
 

 
Rys. 7.43 Lista pozycji zg
oszenia zmian do umowy 

 
 
 

7.3.6 Sprz � t medyczny 
 

Ka� da jednostka s
u� by zdrowia posiada w swoich placówkach ogromne ilo� ci ró� norakiego 
sprz� tu medycznego. Pocz� wszy od gabinetu stomatologicznego, który posiada fotele oraz osprz� t 
dentystyczny, ko� cz� c na szpitalach specjalistycznych, w których znajduj�  si�  dziesi� tki tysi� cy ró� nego 
rodzaju aparatów, lamp, tomografów czy te�  zestawów sprz� towych. Niejednokrotnie to w
a� nie dzi� ki 
temu sprz� towi personel medyczny ratuje ludzkie � ycie. Dlatego te�  sprawozdawanie stanu, jaki znajduje 
si�  w jednostce s
u� by zdrowia jest obowi� zkowe.  
Aby � wiadczeniodawca móg
 w szybki sposób sporz� dza
  oraz aktualizowa
  zestawienia swojego 
sprz� tu medycznego, który znajduje si�  ju�  w umowie w Zg
oszeniach zmian do umowy  powsta
 
specjalny modu
 po� wi� cony sprz� towi medycznemu zawartemu w umowie. To w
a� nie dzi� ki tej 



KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 106 z 142 

funkcjonalno� ci, ka� dy � wiadczeniodawca mo� e w szybki i 
atwy sposób przekazywa
  informacje do 
Oddzia
u Wojewódzkiego. 
 
 
W celu przej� cia do cz�� ci systemu po� wi� conej sprz� towi medycznemu nale� y skorzysta
  z opcji 
Sprz � t, która znajduje si�  w kolumnie Operacji w oknie Listy pozycji zg
osze�  zmian do umowy: 
 

 
Rys. 7.44 Lista udost� pnionego sprz� tu medycznego 

 
W nowo otwartym oknie Listy udost� pnionego sprz� tu medycznego znajdzie si�  sprz� t medyczny oraz 
� rodki transportu, które aktualnie znajduj�  si�  w danym miejscy wykonywania � wiadcze�  i s�  przypisane 
do umowy podpisanej z Oddzia
em Wojewódzkim Narodowego Funduszu Zdrowia.  
Aby przypisa
  nowy sprz� t lub � rodek transportu do danej pozycji umowy nale� y skorzysta
  z opcji 
Dodawanie sprz � tu . Przed przyst� pieniem do wprowadzania nowej pozycji nale� y najpierw doda
  dany 
sprz� t lub � rodek transportu w module � wiadczeniodawca -> Zasoby � wiadczeniodawcy -> Sprz� t 
medyczny -> Okresy dost� pno� ci sprz� tu.  
W pierwszej kolejno� ci operator systemu musi przy pomocy s
ownika sprz� tu wybra
  odpowiedni�  
pozycj� . Nale� y jednak pami� ta
 , i�  w s
owniku zawarte b� d�  tylko te pozycje, które zosta
y dodane w 
wcze� niej opisanym miejscu: 
 

 
Rys. 7.45 Pierwszy etap dodawania udost� pnienia sprz� tu do zg
oszenia zmian 

 
Drugi etap dodawania udost� pnienia sprz� tu do umowy po� wi� cony zosta
 dost� pno� ci danej pozycji w 
miejscu wykonywania � wiadcze� : 
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Rys. 7.46 Drugi etap dodawania udost� pnienia sprz� tu do zg
oszenia zmian 

 
W pierwszej kolejno� ci u� ytkownik mo� e zapozna
  si�  z Okresami dost � pno � ci sprz � tu  oraz Okresami 
dost � pno � ci harmonogramu miejsca . Aby zosta
y one wy� wietlone nale�  wybra
  zielony kwadracik 
informacji. Nast� pnie pojawi si�  jedno z poni� ej przedstawionych okien, w których mo� na zapozna
  si�  z 
wszystkimi okresami dost� pno� ci oraz harmonogramami miejsca lub tymi, które obowi� zuj�  od 
wybranego dnia: 
 

 
Rys. 7.47 Informacja o okresach dost� pno� ci sprz� tu 

 
 

 
Rys. 7.48Okresy dost� pno� ci harmonogramu pozycji miejsca 

 
Po zapoznaniu si�  z okresami dost� pno� ci u� ytkownik mo� e wprowadzi
  odpowiednie daty dost � pno � ci 
od oraz do  przy pomocy kalendarza. Nale� y jednak pami� ta
  o nast� puj� cych zale� no� ciach: 

1. Daty dost� pno� ci od oraz do powinny zawiera
  si�  w harmonogramie miejsca wykonywania 
� wiadcze�  przypisanego do danej pozycji zg
oszenia 

2. Daty pocz� tku oraz ko� ca dost� pno� ci powinny zawiera
  si�  w 
� cznych okresach dla danego 
miejsca 

3. Data dost� pno� ci od nie mo� e by
  wcze� niejsza ni�  data pocz� tku okresu udost� pnienia sprz� tu 
w miejscu 
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4. Data dost� pno� ci do musi by
  mniejsza ni�  data ko� ca okresu udost� pnienia sprz� tu w miejscu 
 
Je� eli która�  z powy� szych zasad zostanie z
amana zostanie wy� wietlony odpowiedni komunikat b
� du, 
przedstawiony poni� ej: 
 

 
Rys. 7.49 B
� dy zwi� zane z datami dost� pno� ci 

 
W niektórych przypadkach operator systemu musi tak� e poda
  Liczb �  egzemplarzy , jednak zale� y to od 
wybranej pozycji sprz� tu medycznego. Liczba ta jest tak� e weryfikowana pod wzgl� dem ilo� ci 
egzemplarzy w strukturze potencja
u. W przypadku braku mo� liwo� ci wpisania ilo� ci egzemplarzy system 
automatycznie przydziela liczb�  = 1.  
Ostatnim krokiem dost� pnym podczas przypisywania sprz� tu do zg
oszenia jest Podsumowanie, które 
zawiera wszystkie wcze� niej wprowadzone dane. Je� eli co�  si�  nie zgadza mo� na powróci
  do 
poprzednich etapów przy pomocy opcji Wstecz  i poprawi
  b
� dne dane. W przypadku, gdy wszystko 
zosta
o poprawnie wprowadzone mo� na Zatwierdzi �  proces dodawania udost� pnienia sprz� tu: 
 

 
Rys. 7.50 Podsumowanie dodawania udost� pnienia sprz� tu medycznego do zg
oszenia zmian 
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Ka� da nowo wprowadzona pozycja sprz� tu znajdzie si�  na Li� cie udost� pnionego sprz� tu medycznego: 
 

 
Rys. 7.51 Lista udost� pnionego sprz� tu medycznego 

 
W przypadku udost� pnionego sprz� tu medycznego nie ma dost� pnej opcji edytuj, tak jak to jest w innych 
cz�� ciach systemu. Dlatego te� , aby dokona
  modyfikacji zwi� zanych z dan�  pozycj�  nale� y skorzysta
  
z opcji Udost � pnienia , znajduj� cej si�  w kolumnie Operacji.  
Na nowo otwartej Li� cie udost� pnie�  sprz� tu pocz� tkowo znajdzie si�  tylko jedna pozycja, która by
a 
uzupe
niana podczas przypisywania danego sprz� tu do zg
oszenia zmian. Dlatego te� , je� eli operator 
systemu chce dokona
  modyfikacji na wybranej pozycji sprz� tu mo� e wybra
  opcj�  Edytuj,  która jest 
dost� pna w kolumnie Operacji. Proces edycji oraz wprowadzania nowego udost� pnienia sprz� tu odbywa 
si�  identycznie jak dodawanie nowej pozycji sprz� tu do zg
oszenia zmian. 
Ka� da jednostka sprz� tu lub te�  � rodka transportu mo� e mie
  przypisanych kilka udost� pnie� . Nale� y 
jednak pami� ta
 , � e poszczególne udost� pnienia nie mog�  nachodzi
  na siebie. 
 

 
Rys. 7.52 Lista udost� pnie�  sprz� tu 
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7.3.7 Aktualizacja informacji w zg
oszeniu na podst awie rzeczywistego 
potencja
u 

 
Opcja Aktualizuj znajduj� ca si�  w g
ównym oknie Listy zg
osze�  zmian do umowy umo� liwia 

aktualizacj�  pozycji z wybranej zmiany w zakresie potencja
u. 
Aktualizacja powinna by
  wykonywana w przypadku, gdy wprowadzono ju�  zg
oszenie zmiany, a 
dokonane zosta
y modyfikacje w zasobach potencja
u Portalu SZOI (w ramach zatrudnionego personelu 
i/lub harmonogramach pracy personelu). 
 

 
Rys. 7.53 Zg
oszenia do umowy - Aktualizowanie 

 
W kolejnym oknie aktualizacji potencja
u zawarta b� dzie nast� puj� ca informacja, któr�  nale� y 
Zatwierdzi � : 
 

 
Rys. 7.54 Aktualizowanie wersji struktury potencja
u 

 

7.3.8 Wpisanie uwag dotycz � cych przekazywanego zg
oszenia do OW NFZ 
 
Opcja Uwagi umo� liwia wprowadzenie dodatkowych informacji – uwagi dotycz� cych wnioskowanych 
zmian do umowy. Jest ona dost� pna w oknie Listy pozycji zmian do umowy: 
 

 
Rys. 7.55 Lista pozycji zmian do umowy - Uwagi 
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W kolejnym oknie operator systemu mo� e wpisa
  swoje uwagi. D
ugo�
  wpisu nie mo� e przekracza
  
2000 znaków. 

7.3.9 Anulowanie zg
oszenia 
 
Opcja Anuluj umo� liwia uniewa� nienie (anulowanie) zg
aszanej zmiany w zakresie potencja
u: 
 
 

 
Rys. 7.56 Zg
oszenia zmiany do umowy - Anulowanie 

 
W drugim etapie anulowania zg
oszenia wypisane b� d�  podstawowe informacje z nim zwi� zane, które 
nale� y Zatwierdzi � : 
 

 
Rys. 7.57 Anulowanie zg
oszenia o zmian�  do umowy 

 
Po uniewa� nieniu zg
aszana zmiana otrzymuje status Anulowane . W kolumnie Operacje  dost� pna jest 
wówczas tylko opcja Pozycje  umo� liwiaj� ca podgl� d pozycji zg
aszanej zmiany: 
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Rys. 7.58 Zg
oszenia zmiany do umowy - Zg
oszenia anulowane 
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8 SPRAWOZDAWCZO��  – KOLEJKI OCZEKUJ 
 CYCH 

Dzi� ki funkcjonalno� ci kolejek oczekuj� cych, U� ytkownik poprzez stron�  internetow� , ma 
mo� liwo�
  zarz� dzania na bie�� co pacjentami w kolejce oraz podgl� du danych statystycznych kolejki, 
wyliczanych automatycznie dla danej chwili. 
 

8.1 Rozpocz � cie pracy z Kolejkami oczekuj � cych 

Po zalogowaniu si�  do Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji, nale� y z g
ównego menu wybra
  
Sprawozdawczo��  -> Kolejki oczekuj� cych -> Zarz� dzanie kolejkami: 
 

 
Rys. 8.1 Przyk
adowe okno wyboru menu: Kolejki oczekuj� cych 

Górna cz��
  okna jest niezmienna, zawiera informacje na temat wersji systemu, aktualnie zalogowanego 
u� ytkownika oraz ostatniego nieudanego logowania. Pozwala równie�  na poruszanie si�  pomi� dzy 
dost� pnymi obszarami systemu. Modu
 Zarz� dzania kolejkami podzielony zosta
 na trzy obszary 
robocze: 

1. Kolejki oczekuj � cych- jest to obszar umo� liwiaj� cy wykonywanie operacji na wprowadzonych 
kolejkach. 

2. Pacjenci - jest to drugi obszar, pozwalaj� cy na prowadzenie rejestru pacjentów 
� wiadczeniodawcy. 

3. Raporty importu  
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8.2 Zak
adka: Kolejki oczekuj � cych 

8.2.1 Lista kolejek oczekuj � cych – informacje ogólne 

Okno Listy kolejek oczekuj� cych pozwala przegl� da
  wszystkie aktualnie zarejestrowane kolejki do 
� wiadcze�  wysokospecjalistycznych u danego � wiadczeniodawcy: 
 

 
Rys. 8.2 Przyk
adowe okno listy kolejek 

 
Informacje na temat kolejek wy� wietlane s�  w postaci tabeli: 

�  Typ kolejki – rejestrowane s�  kolejki typu W – do � wiadcze�  wysokospecjalistycznych 
�  Kod pierwotny / Nazwa miejsca – kod pierwotny i nazwa miejsca wykonywania � wiadcze�  

gdzie wed
ug umowy wykonywane jest dane � wiadczenie  
�  Kod i nazwa � wiadczenia – nazwa i kod � wiadczenia na udzielenie, którego oczekuj�  pacjenci 
�  Data ostatniej oceny  – data oceny kolejki przez zespó
 oceny przyj�
  powo
any przez 

� wiadczeniodawc� . Do zmiany daty ostatniej oceny s
u� y opcja zmie� . 
�  Aktywno ��  miejsca – informacja o tym czy dane miejsce jest aktywne lub te�  nie  
�  Operacje – kolumna z poszczególnym funkcjami dost� pnymi dla danej pozycji  

 
Pod� wietlenie pozycji na � ó
to  oznacza, � e miejsce wykonywania � wiadcze� , do którego dana kolejka 
jest przypisana zosta
o usuni� te. Pozycje takie mo� na tylko Usun ��  lub Edytowa � . Podczas edycji 
operator systemu mo� e doda
  nowe miejsce wykonywania � wiadcze� . 
Wprowadzi
  wyró� nienie kolorem list oczekuj� cych, które nie by
y przez d
u� szy czas oceniane przez 
� wiadczeniodawc� . Je� li data ostatniej oceny jest wcze� niejsza ni�  pierwszy dzie�  miesi� ca 
bezpo� rednio poprzedzaj� cego miesi� c bie�� cy, tego rodzaju lista oczekuj� cych powinna by
  na „Li� cie 
kolejek oczekuj� cych” zaznaczona kolorem czerwonym  (przyk
ad: je� li dniem bie�� cym jest 15 czerwca 
2009 r., to data oceny listy oczekuj� cych wcze� niejsza ni�  1 maja 2009 r. kwalifikuje list�  do zaznaczenia 
jej kolorem czerwonym). 

8.2.2 Dodawanie nowej kolejki  

Opcja Dodawanie pozycji wy� wietla nowe okno zawieraj� ce formularz, pozwalaj� cy na wprowadzenie 
danych nowej kolejki oczekuj� cych: 
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Rys. 8.3 Dodawanie nowej kolejki 

Pola Miejsce udzielania � wiadcze�  oraz � wiadczenie wybierane s�  ze s
ownika, dost� pnego po klikni� ciu 
w obr� bie pola tekstowego. Aby miejsce wykonywania � wiadcze�  by
o w tym miejscu widoczne musi by
  
one podpi� te pod komórk�  organizacyjn� , która ma zdefiniowany jeden z nast� puj� cych kodów 
specjalno� ci: 

1. ZABIEGI W ZAKRESIE SOCZEWKI (ZA� MA) 
·  1600 – poradnia okulistyczna 
·  1601 poradnia okulistyczna dla dzieci 
·  2500 oddzia
/zespó
 chirurgii jednego dnia 
·  2501 oddzia
/zespó
 chirurgii jednego dnia dla dzieci 
·  4500 oddzia
 chirurgiczny ogólnej 
·  4501 oddzia
 chirurgiczny dla dzieci  
·  4600 odzia
 okulistyczny 
·  4601 odzia
 okulistyczny dla dzieci 
·  4610 oddzia
 ortolaryngologiczny 
·  4611 oddzia
 ortolaryngologiczny dla dzieci 

2. USUNI� CIE ZW�
 ENIA T� TNICY WIE	 COWEJ (ANGIOPLASTYKA) 
·  4100 oddzia
 kardiologiczny 
·  4101 oddzia
 kardiologiczny dla dzieci 
·  4106 oddzia
 intensywnego nadzoru kardiologicznego 
·  4560 oddzia
 kardiochirurgiczny 
·  4561 oddzia
 kardiochirurgiczny dla dzieci 
·  4562 oddzia
 wszczepiania rozruszników 
·  4120 oddzia
 angiologiczny 
·  4530 oddzia
 chirurgii naczyniowej 

3. ENDOPROTEZOPLASTYKA I REWIZJA PO ENDOPROTEZOPLASTYCE STAWU 
BIODROWEGO I KOLANOWEGO 

·  4500 oddzia
 chirurgiczny ogólny 
·  4501 oddzia
 chirurgiczny dla dzieci 
·  4580 oddzia
 chirurgii urazowo-ortopedycznej 
·  4581 oddzia
 chirurgii urazowo-ortopedycznej dla dzieci 

 
Aby wprowadzi
  kolejk�  do systemu nale� y nacisn�
  przycisk Dalej , w przypadku rezygnacji - przycisk 
Zaniechaj. W ostatnim oknie dodawania kolejki b� dzie widoczne Podsumowanie wprowadzonych 
danych: 
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Rys. 8.4 Dodawanie kolejki oczekuj� cych - Podsumowanie 

 

Po wybraniu opcji Zatwierd �  nowa kolejka zostanie dodana do systemu. Przy pomocy funkcji 
Wstecz  mo� na powróci
  do poprzedniego okna, natomiast Anuluj  przerywa proces wprowadzania. 

 

8.2.3 Edycja kolejki 
  
W kolumnie Operacji znajduje si�  opcja Edycji  kolejki, która umo� liwia wprowadzanie zmian w danej 
kolejce: 
 

 
Rys. 8.5 Edycja kolejki oczekuj� cych 

 
Je� eli wszystkie pozycje zosta
y poprawione mo� na przej�
  Dalej  lub Anulowa �  ca
y proces edycji. W 
kolejnym oknie pojawi si�  Podsumowanie zawieraj� ce poprawione dane: 
 

 
Rys. 8.6 Edycja kolejki oczekuj� cych - Podsumowanie 

 

Przy pomocy opcji Zatwierd �  mo� na zako� czy
  proces edycji. 
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8.2.4 Usuwanie kolejki oczekuj � cych 
 
W kolumnie Operacji znajduje si�  opcja Usu� , która umo� liwia skasowanie kolejki oczekuj� cych. 
Je� eli do usuwanej kolejki s�  przypisani pacjenci, operator systemu zostanie poinformowany o tym fakcie 
odpowiednim komunikatem np: Uwaga do kolejki jest wpisany 1 pacjent. 
 
 

 
Rys. 8.7 Przyk
adowe okno usuwania kolejki oczekuj� cych 

 
 
U� ytkownik jest proszony o potwierdzenie operacji – opcja Zatwierd � . Mo� liwa jest równie�  rezygnacja z 
usuni� cia kolejki – opcja Anuluj. 
 

8.2.5 Lista pacjentów oczekuj � cych 
 
Okno Lista pacjentów oczekuj� cych, dost� pne po wybraniu opcji Pacjenci  w kolumnie Operacji, 
udost� pnia informacje na temat osób wpisanych do wybranej kolejki. Operator systemu mo� e 
wyszukiwa
  pacjentów wed
ug nast� puj� cych filtrów: 

·  Identyfikatora 
·  Imienia 
·  Nazwiska 
·  Statusu 
·  Kategorii medycznej 
·  Daty wpisu 
·  Planowanego terminu udzielenia � wiadczenia 

Osoby skre � lone  wyró� nione s�  na formatce kolorem czerwonym (dla takich pacjentów dost� pna jest 
tylko opcja podgl� du, terminów oraz historii zmian), natomiast kolor � ó
ty  oznacza, � e pacjent jest po 
terminie. Okno Lista pacjentów oczekuj� cych zosta
o przedstawione na poni� szej ilustracji: 
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Rys. 8.8 Przyk
adowe okno listy pacjentów oczekuj� cych 

 

W górnej cz�� ci g
ównego okna Listy pacjentów oczekuj� cych znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce 
operatorowi przeszukiwanie listy. Dzi� ki tej funkcjonalno� ci u� ytkownik w krótkim czasie mo� e wyszuka
  
wszystkie pozycje go interesuj� ce dzi� ki nast� puj� cym kryteriom: 

·  Identyfikatorze / Imieniu / Nazwisku 
·  Statusie kolejki  skre� lonym, oczekuj� cym lub po terminie 
·  Dacie wpisu  na list�  
·  Kategorii medycznej  – czy stan pacjenta stabilny czy te�  pilny 
·  Planowanemu terminowi udzielenia � wiadczenia  – umo� liwia zaw�� enie wyszukiwanych 

pacjentów o rzeczywist�  dat�  wykonania � wiadczenia. 
 
Informacje na temat pacjentów w kolejce wy� wietlane s�  w postaci tabeli, sk
adaj� cej si�  z nast� puj� cych 
kolumn: 

�  Identyfikatora pacjenta, Imienia, Nazwiska  
�  Kategorii medycznej – informacja czy jest to przypadek pilny czy stabilny  
�  Daty wpisu – data wpisania pacjenta do kolejki  
�  Planowanego terminu udzielenia � wiadczenia – ostatni (aktualny) ustalony termin.  Do 

ustalenia nowego terminu s
u� y opcja zmie� .  
�  Rzeczywistej daty udzielenia � wiadczenia –data wykonania � wiadczenia, pole uzupe
nione 

tylko w przypadku pacjentów skre� lonych z listy z powodu wykonania � wiadczenia.  
�  Operacji  

 

Opcja Zmiany grupowej  terminu  umo� liwia przej� cie do okna, w którym operator systemu przy pomocy 
opcji Zmie�  mo� e dokona
  zmiany terminu wykonania � wiadczenia o okre� lon�  liczb�  dni oraz podania 
powodu tej zmiany dla wszystkich osób aktualnie znajduj� cych si�  w kolejce. System uniemo� liwia 
ustawienie planowanego terminu udzielenia � wiadczenia wcze� niejszego ni�  data wpisu pacjenta do 
kolejki. 

 

Uwaga! 
Du� a liczba osób, którym up
yn � 
 planowany termin udzielania � wiadczenia. 
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Powy� szy komunikat informuje operatora o zbyt du� ej liczbie pacjentów oczekuj� cych o statusie po 
terminie. Komunikat wy� wietla si� , gdy liczba pacjentów z tym statusem b� dzie wi� ksza od 30 lub gdy 
liczba tych pacjentów b� dzie stanowi
  5% wszystkich pacjentów oczekuj� cych nieskre� lonych. 
Dodatkowo filtr listy pacjentów oczkuj� cych jest ustawiony domy� lnie na pacjentów o statusie po terminie 
oraz lista jest wysortowana po planowanym terminie udzielenia � wiadczenia od najwcze� niejszego do 
najpó� niejszego. 

 
Opcja Powrót do listy kolejek  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych 
 

�������  ���	
	��
��	��
��	�������
�����

Podczas rejestrowania pacjenta system sprawdza, czy pacjent oczekuje aktualnie u innych 
� wiadczeniodawców na to samo � wiadczenie. Je� eli tak na ekranie pojawi si�  komunikat: Uwaga pacjent 
zosta
 zarejestrowany w xx kolejkach. 
Opcja Dodawanie pacjenta do kolejki wy� wietla nowe okno zawieraj� ce formularz, pozwalaj� cy na 
zarejestrowanie nowego pacjenta w kolejce oczekuj� cych: 

 

 
Rys. 8.9 Dodawanie pacjenta do kolejki oczekuj� cych 

 
Po wype
nieniu wszystkich pozycji mo� na przej�
  do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej , lub 
Anulowa �  proces dodawania. W kolejnym oknie pojawi si�  Podsumowanie dodawania pacjenta do 
kolejki, które nale� y Zatwierdzi � . 

�������  ���
����	��
��	������	��
��	�
����
��
�

Wybranie opcji podgl � d (dost� pnej w oknie Listy pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Operacje) otwiera 
now�  stron�  przegl� darki. Jest to okno Podgl� d danych pacjenta w kolejce oczekuj� cych, 
udost� pniaj� ce informacje na temat danych osobowych, adresowych i kontaktowych wybranej 
osoby, oraz aktualny status pacjenta w kolejce: 
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Rys. 8.10 Podgl� d danych pacjenta w kolejce oczekuj� cych 

 
Opcja Powrót do listy kolejek oczekuj � cych  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych. 
Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj � cych  umo� liwia przej� cie do Listy pacjentów oczekuj� cych. 
 
 

�������  �����	��	��
��	�
����
��
�
Funkcja Edytuj  umo� liwia wprowadzanie zmian dla danego pacjenta przypisanego do kolejki. Po 
wyborze tej opcji operator systemu mo� e zmieni
  jedynie Rozpoznanie/powód przyj � cia  wybierane ze 
s
ownika rozpozna�  ICD 10: 
 

 
Rys. 8.11 Edycja pacjenta w kolejce 

 
Aby przej�
  do kolejnego okna nale� y skorzysta
  z opcji Dalej . W kolejnym etapie widoczne b� dzie 
Podsumowanie edycji pacjenta w kolejce , które nale� y Zatwierdzi � . 
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Po wybraniu opcji Skre � l (dost� pnej w oknie Listy pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Operacje), 
pojawi si�  nast� puj� cy formularz pozwalaj� cy na skre� lenie pacjenta z listy oczekuj� cych: 
 

 
Rys. 8.12 Przyk
adowe okno wykonania operacji skre� lenia pacjenta z listy oczekuj� cych 

Wszystkie pola powy� szego formularza, musz�  zosta
  uzupe
nione. Pole Powód skre� lenia uzupe
niane 
jest z listy rozwijalnej. W przypadku wybrania powodu innego ni�  Wykonanie � wiadczenia przez danego 
� wiadczeniodawc� , nie podaje si�  daty rzeczywistego wykonania � wiadczenia. 
Natomiast, je� eli zostanie wybrana opcja Innej przyczyny u� ytkownik ma mo� liwo�
  wyboru Rodzaju 
opisu, a nast� pnie wyboru przyczyny przy pomocy s
ownika lub te�  wpisania w
asnego powodu: 
 

 
Rys. 8.13 Przyk
adowe okno skre� lenia pacjenta - inny powód 

 

Operator sytemu mo� e przej�
  do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej lub Anulowa �  proces. Po 
wybraniu pierwszej mo� liwo� ci zostanie otworzone kolejne okno Podsumowania skre� lenia pacjenta, 
które mo� na Zatwierdzi � , Anulowa �  lub te�  powróci
  do poprzedniego etapu przy pomocy opcji Wstecz .  
 

�������  ���
��
!�
��
��	��
��	�������
�����
����
 
Funkcja Przenie �  umo� liwia przeniesienie danego pacjenta pomi� dzy kolejkami danego 
� wiadczeniodawcy. Osoba przenoszona z jednej kolejki traci w niej miejsce, a w kolejnej zostaje 
dopisana, jako ostatnia. 
 
W nowo otwartym oknie operator systemu musi poda
  nast� puj� ce informacje: 

·  Kolejk �  do której osoba ma zosta
  przeniesiona 
·  Dok
adno ��  planowanego terminu 
·  Planowany termin udzielenia � wiadczenia 
·  Dat�  wpisu na list �  
·  Czas wpisu na list �  



KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 122 z 142 

 

 
Rys. 8.14 Przeniesienie pacjenta do innej kolejki 

 
Operator sytemu mo� e przej�
  do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej lub Anulowa �  proces. Po 
wybraniu pierwszej mo� liwo� ci zostanie otworzone kolejne okno Podsumowania przeniesienia pacjenta, 
które mo� na Zatwierdzi � , Anulowa �  lub te�  powróci
  do poprzedniego okna przy pomocy opcji Wstecz. 
 

������#  ���	
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����
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Po wybraniu opcji Sprawd �  pozycj �  (dost� pnej w oknie Listy pacjentów oczekuj� cych w kolumnie 
Operacje),operator systemu mo� e sprawdzi
  pozycj�  pacjenta w danej kolejce oczekuj� cych: 
 

 
Rys. 8.15 Pozycja pacjenta w kolejce oczekuj� cych 

 
Opcja Powrót do listy kolejek oczekuj � cych  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych. 
Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj � cych  umo� liwia przej� cie do Listy pacjentów oczekuj� cych. 
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Po wybraniu opcji Terminy  (dost� pnej w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Operacje), 
otwarta zostanie nowa strona przegl� darki - Lista zmian terminu udzielenia � wiadczenia. Znajduj�  si�  
tutaj informacje na temat wszystkich zmian terminu udzielenia � wiadczenia wybranemu pacjentowi oraz o 
przyczynach tych zmian: 
 



 KAMSOFT 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 123 z 142 

 
Rys. 8.16 Przyk
adowe okno listy zmian terminu udzielanie � wiadczenia 

 
Wykaz terminów wy� wietlany jest w postaci tabeli, zawieraj� cej nast� puj� ce kolumny: 

·  Kategoria medyczna  – informacja czy jest to przypadek pilny czy stabilny 
·  Dok
adno ��  planowanego terminu  – dok
adno�
  zaplanowania daty udzielenia � wiadczenia: 

dzie�  lub tydzie�  
·  Planowany termin udzielenia � wiadczenia  
·  Powód zmiany  – przyczyna zmiany terminu. Przy pierwszym ustalaniu terminu, w momencie 

zapisu pacjenta do kolejki, powód zmiany nie jest wprowadzany. 
·  Data zmiany  – data dokonania zmiany terminu udzielenia � wiadczenia 

Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj � cych  umo� liwia powrót do Listy pacjentów oczekuj� cych.   
Opcja Powrót do listy kolejek oczekuj � cych  umo� liwia powrót do Listy kolejek oczekuj� cych.   

�������  '&�	�	��
�&��"�"���
�
��	� 
�	���
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Po wybraniu opcji Zmie�  (dost� pnej w oknie Listy pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Planowany termin 
udzielenia � wiadczenia), otworzy si�  nowa strona przegl� darki zawieraj� ca formularz pozwalaj� cy na 
zmian�  planowanego terminu udzielenia � wiadczenia wybranemu pacjentowi: 
 

 
Rys. 8.17 Przyk
adowe okno zmiany terminu udzielania � wiadczenia 

W celu zmiany terminu nale� y poda
 : kategori �  medyczn � , dok
adno ��  planowanego terminu , 
nowy termin  udzielenia � wiadczenia, powód zmiany  (tekst do 200 znaków), dat �  oraz czas wykonania 
zmiany . 
 adne z pól nie mo� e pozosta
  puste.  
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Operator sytemu mo� e przej�
  do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej lub Anulowa �  proces. Po 
wybraniu pierwszej mo� liwo� ci zostanie otworzone kolejne okno Zamiany terminu udzielenia � wiadczenia 
- Podsumowanie, które mo� na Zatwierdzi � , Anulowa �  lub te�  powróci
  do poprzedniego okna przy 
pomocy opcji Wstecz. 
 

������(  )�!����	��&�	��
 
Opcja Historia  zmian  (dost� pna w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Operacje), umo� liwia 
zapoznanie si�  ze zmianami, jakie zosta
y wykonane na danym pacjencie w kolejce. 
 

 
Rys. 8.18 Historia zmian pacjenta w kolejce 

 
Po wybraniu opcji Zakres zmian  w dolnej cz�� ci okna pojawi si�  zestawienie, w którym b� dzie widoczny 
stan poprzedni i wybrany: 
 

 
Rys. 8.19 Historia zmian pacjenta w kolejce - zestawienie 

 
Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj � cych  umo� liwia powrót do Listy pacjentów oczekuj� cych.   
Opcja Powrót do listy kolejek oczekuj � cych  umo� liwia powrót do Listy kolejek oczekuj� cych.   
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8.2.6 Przegl � danie danych statystycznych kolejki 
 
Opcja Statystyka , dost� pna w kolumnie Operacji, udost� pnia dane statystyczne danej kolejki.  
 
W nowo otwartym oknie w polu Informacji o kolejce na dzie �  operator systemu musi poda
  dat�  na jaki 
dzie�  ma by
  obliczona statystyka. 
 
Wszystkie dane znajduj� ce si�  w tym miejscu zosta
y podzielone na przypadki pilne  oraz stabilne .  
Dane te obejmuj� : 

�  Liczb �  pacjentów nie skre � lonych  - liczba osób o statusie oczekuj� cy oraz po terminie, 
znajduj� cych si�  na li� cie w momencie tworzenia zestawienia, na dzie�  okre� lony w polu 
Informacja o kolejce na dzie � . 

�  � redni przewidywany czas oczekiwania  – � redni czas oczekiwania (liczony w dniach od 
momentu wpisania na list�  do planowanego terminu udzielenia � wiadczenia ) wszystkich osób, 
które w momencie tworzenia zestawienia na dzie�  okre� lony w polu Informacja o kolejce na 
dzie �  znajduj�  si�  na li� cie oczekuj� cych i maj�  status inny ni�  skre� lony. 

�  � redni rzeczywisty czas oczekiwania  - � redni czas oczekiwania (liczony w dniach od momentu 
wpisania na list�  do rzeczywistego dnia udzielenia � wiadczenia) wszystkich osób, którym do dnia 
tworzenia zestawienia licz� c od pocz� tku miesi� ca wskazanego w polu Informacja o kolejce na 
dzie �  udzielono � wiadczenia. 

�  � redni rzeczywisty czas oczekiwania wszystkich pacje ntów  - � redni czas oczekiwania 
(liczony w dniach od momentu wpisania na list�  do rzeczywistego dnia udzielenia � wiadczenia) 
wszystkich osób, którym udzielono � wiadczenia do dnia wskazanego w polu Informacja o 
kolejce na dzie � , niezale� nie od tego, kiedy zostali wpisani na list�  oraz niezale� nie od tego 
kiedy zostali z listy skre� leni (z powodu udzielenia � wiadczenia). 

 
Przyk
adowe okno zawieraj� ce dane statystyczne kolejki zosta
o przedstawione poni� ej: 
 

 
Rys. 8.20 Przyk
adowe okno informacji o kolejce oczekuj� cych 

 

Aby powróci
  do poprzedniego okna nale� y skorzysta
  z opcji Powrotu do listy kolejek oczekuj � cych . 
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8.2.7 Zestawienia 
 
Opcja Zestawienia  znajduj� ca si�  w kolumnie Operacji dost� pnej w g
ównym oknie Listy kolejek 
oczekuj� cych umo� liwia zapoznanie si�  z podstawowymi informacjami zwi� zanymi z dan�  kolejk�  a 
tak� e z: 

·  Stanem kolejki 
·  Raportami xls 
·  Pacjentami oczekuj � cymi ze zmienionym terminem wykonania � wiadczenia 

 
Rys. 8.21 Zestawienia 

Opcja Stan kolejki  umo� liwia przej� cie do okna Stanu kolejki. W miejscu tym mo� na przegl� da
  
informacje na temat osób oczekuj� cych w wybranej kolejce. Pacjenci wy� wietlani s�  w kolejno� ci, w jakiej 
b� dzie im udzielane � wiadczenie. Kolejno�
  ta jest ustalana na podstawie planowanego terminu 
udzielenia � wiadczenia, a dla pacjentów z tym samym terminem, decyduje numer na li� cie w roku 
zapisania.  
Przy pomocy opcji Pobierz pdf  mo� na pobra
  plik PDF z stanem kolejki. 
 

 
Rys. 8.22 Przyk
adowe okno Stanu kolejki 

 
Opcja Raporty xls  (dost� pna w oknie Listy kolejek oczekuj� cych w kolumnie Operacje), umo� liwia 
zapoznanie si�  z histori�  generacji raportów kolejek oczekuj� cych oraz generacj�  takich raportów: 
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Rys. 8.23 Lista wygenerowanych/pobranych raportów 

 
Wszystkie informacje znajduj� ce si�  w powy� szym oknie maj�  uk
ad tabeli, która sk
ada si�  z 
nast� puj� cych kolumn: 

·  Daty generacji 
·  Nazwiska oraz imienia operatora, który dokona
 generacji 

 
Przy pomocy opcji Generacja raportu  operator systemu mo� e wykona
  export danych do pliku Excel: 
 

 
Rys. 8.24 Generowanie raportu – okre� lenie zakresu informacji 

 
W powy� szym oknie nale� y poda
  zakres informacji, którego ma dotyczy
  wygenerowany raport. Po 
wybraniu funkcji Generuj  pojawi si�  okno, dzi� ki któremu b� dzie mo� na zapisa
  raport do pliku. 
 
W wygenerowanym raporcie znajduj�  si�  informacje dotycz� ce Danych pacjentów w kolejce  oraz 
Danych osobowych pacjentów : 
 

 
Rys. 8.25 Dane pacjenta w kolejce 

 
 

 
Rys. 8.26 Dane osobowe pacjenta 
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Opcja Pacjenci oczekuj � cy ze zmienionym terminem wykonania � wiadczenia  umo� liwia przej� cie do 
listy zawieraj� cej odpowiednie dane, gdzie operator systemu mo� e szczegó
owo u� ci� li
  poszukiwanych 
pacjentów. Dodatkowo w systemie zosta
a udost� pniona funkcjonalno�
  pozwalaj� ca na generacje pliku 
xls na podstawie wspomnianej listy przy pomocy opcji Generuj : 
 

 
Rys. 8.27 Lista pacjentów ze zmienionym terminem 

 

8.3 Zak
adka: Pacjenci 

8.3.1 Lista pacjentów – informacje ogólne 
 
Okno Listy pacjentów zawiera informacje na temat wszystkich pacjentów danego � wiadczeniodawcy 
znajduj� cych si�  w systemie oraz umo� liwia przegl� danie ich danych osobowych i kontaktowych. 
Przyk
adowe okno zosta
o przedstawione na poni� szej ilustracji: 
 

 
Rys. 8.28 Przyk
adowe okno listy pacjentów 

 
Lista pacjentów wy� wietlana jest w postaci tabeli zawieraj� cej nast� puj� ce informacje: 

�  Identyfikator pacjenta: 
- numer PESEL 
- lub seria i numer paszportu 

�  Imi �  
�  Nazwisko  
�  Adres – kod pocztowy, miejscowo�
 , ulica, numer domu i numer lokalu 
�  Kontakt – numer telefonu oraz e-mail pacjenta 
�  Operacje – dost� pne czynno� ci do wykonywania  
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8.3.2 Dodawanie nowego pacjenta 

Wybranie opcji Dodawanie pacjenta ( dost� pnej w oknie Listy pacjentów) pozwala na wprowadzenie 
nowego pacjenta do systemu.  
W tym celu nale� y wype
ni
  pola nowo otwartej formatki. Pola oznaczone * nie mog�  pozosta
  
puste. Okno dodawania pacjenta przedstawia poni� sza ilustracja: 
 

 
Rys. 8.29 Przyk
adowe okno dodawania pacjenta 

 
Aby przej�
  do kolejnego etapu wprowadzania pacjenta do kolejki nale� y skorzysta
  z opcji Dalej , w 
przypadku rezygnacji z dopisywania osoby, nale� y wybra
  przycisk Anuluj .  
 
W kolejnym oknie operator systemu musi przy pomocy opcji Uzupe
nij  wype
ni
  pozycje zwi� zane z 
danymi adresowymi. Pole miejscowo�
  wype
niane jest za pomoc�  s
ownika, dost� pnego po klikni� ciu w 
obr� bie pola tekstowego: 
 

 
Rys. 8.30 Dodawanie danych adresowych pacjenta 

 
Przy pomocy opcji Zatwierd �  mo� na przej�
  do kolejnego okna Podsumowania dodania danych 
adresowych: 
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Rys. 8.31 Podsumowanie dodawania danych adresowych 

 
Przy pomocy opcji Edytuj  mo� na dokona
  modyfikacji wprowadzonych pozycji. Aby przej�
  do kolejnego 
okna nale� y skorzysta
  z opcji Dalej . Po wybraniu tej opcji pojawi si�  ostatnie okno zawieraj� ce 
Podsumowanie  wszystkich pozycji, jakie zosta
y wprowadzone: 
 

 
Rys. 8.32 Podsumowanie dodawania pacjenta 

 
Przy pomocy opcji Zatwierd �  mo� na zako� czy
  proces wprowadzania pacjenta do systemu. 
 

8.3.3 Przegl � danie danych osobowych i adresowych pacjenta 
Wybranie opcji podgl � d (dost� pnej w oknie Listy pacjentów w kolumnie Operacje) otwiera now�  stron�  
przegl� darki. Jest to okno, udost� pniaj� ce informacje na temat danych osobowych, adresowych i 
kontaktowych wybranej osoby, wprowadzonych wcze� niej przez operatora systemu. Przyk
adowe okno 
przedstawione zosta
o na poni� szej ilustracji: 
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Rys. 8.33 Przyk
adowe okno danych pacjenta 

 
Funkcja powrót do listy pacjentów przywróci okno Lista pacjentów. 
 

8.3.4 Edycja danych pacjenta 

Po wybraniu opcji edytuj (dost� pnej w oknie Lista pacjentów w kolumnie Operacje), otworzy si�  nowa 
strona przegl� darki, wygl� daj� ca podobnie jak w przypadku dodawania nowego pacjenta. Ró� nica 
polega na tym, � e pola tekstowe s�  ju�  wype
nione uprzednio wprowadzonymi danymi. Operator systemu 
mo� e w tym miejscu dokonywa
  zmian.  
Okno edytowania danych pacjenta zosta
o przedstawione na poni� szej ilustracji: 
 

 
Rys. 8.34 Przyk
adowe okno edycji danych osobowych i kontaktowych pacjenta 

 

Opcja Dalej  umo� liwia przej� cie do kolejnego okna Edycji danych adresowych: 
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Rys. 8.35 Edycja pacjenta – dane adresowe 

 
Przy pomocy funkcji Edytuj  mo� na wprowadza
  modyfikacje na danych adresowych. Aby przej�
  do 
ostatniego okna Podsumowania edycji nale� y skorzysta
  z opcji Dalej : 
 

 
Rys. 8.36 Edycja pacjenta - Podsumowanie 

 
Przy pomocy opcji Zatwierd �  mo� na zako� czy
  proces edycji danych pacjenta. 
 

8.3.5 Usuni � cie pacjenta 

Opcja usu � , dost� pna w kolumnie Operacje tabeli pacjentów, umo� liwia skasowanie wybranego pacjenta: 
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Rys. 8.37 Przyk
adowe okno usuwania pacjenta 

W powy� szym oknie u� ytkownik jest proszony o potwierdzenie operacji - Zatwierd � . Mo� liwa jest równie�  
rezygnacja z wykonania operacji usuni� cia - Anuluj.  
Pacjent mo� e zosta
  usuni� ty tylko w wypadku, kiedy nie zosta
 jeszcze zarejestrowany w � adnej kolejce. 
Je� li taka sytuacja mia
a miejsce, u� ytkownik zostanie o tym powiadomiony odpowiednim komunikatem. 
 
 
 

8.4 Raporty importu 
 
W zak
adce Raportów importu  dost� pna jest opcja Importu kolejek,  dzi� ki której operator systemu 
mo� e dokonywa
  importu pliku zawieraj� cego zarówno pacjentów jak i kolejki oczekuj� cych. 
 

 
Rys. 8.38 Lista importowanych / zaimportowanych plików 

 
Po wybraniu opcji Importu kolejek  zostanie otworzone nowe okno Dodawania kolejek 
wysokospecjalistycznych – Plik raportu. W miejscu tym przy pomocy opcji Przegl � daj  nale� y wybra
  
odpowiedni plik z rozszerzeniem *.kwx: 
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Rys. 8.39 Okno dodawania kolejek wysokospecjalistycznych – Plik raportu 

 
Przy pomocy opcji Dalej mo� na przej�
  do kolejnego okna, jakim jest Dodawanie kolejek 
wysokospecjalistycznych – Podsumowanie. W miejscu tym operator systemu mo� e Zatwierdzi �  proces 
importu, powróci
  do poprzedniego okna przy pomocy opcji Wstecz  lub Anulowa �  ca
y proces: 
 

 
Rys. 8.40 Dodawanie kolejek wysokospecjalistycznych - Podsumowanie 

 
 

8.4.1 Raporty importu – za
o � enia importu pacjentów 
 
Podczas importu pliku *.kwx system sprawdza czy � wiadczeniodawca posiada jakie�  wpisy w bazie, które 
dotycz�  pacjentów kolejek oczekuj� cych: 
1. Je� eli nie posiada, proces importu jest przeprowadzany w ca
o� ci 
2. Je� eli podczas importu wykryto jakie�  wpisy, system zachowuje si�  nast� puj� co: 

·  je� eli identyfikatorem pacjenta jest PESEL, który istnieje w bazie i data zawarta w importowanym 
pliku jest pó� niejsza ni�  najpó� niejsza z dat zapisu istniej� cych w bazie to dane pacjenta 
zapisane w bazie zostan�  nadpisane przez nadrz� dne dane zawarte w importowanym pliku, w 
przeciwnym wypadku dla danego pacjenta dane zapisane w bazie nie zostaj�  nadpisane 

·  w przypadku gdy dla danego pacjenta identyfikowanego po nr PESEL istnieje wiele wpisów do 
kolejek - zarówno w importowanym pliku jak i bazie danych - pod uwag�  brana jest najpó� niejsza 
z dat 

·  je� eli w importowanym pliku \ lub w bazie danych nie ma informacji na temat kolejki do której 
pacjent jest zapisany - dane zawarte w importowanym komunikacie, traktowane s�  jako dane 
nadrz� dne i zostaj�  nadpisane.   

·  gdy w bazie nie istnieje numer PESEL zawarty w pliku, dane o pacjencie znajduj� ce si�  w 
importowanym pliku traktowane s�  jako nadrz� dne i zostaj�  zapisane do bazy 

 
-  pacjentów których dane by
y niekompletne lub b
� dne w zwi� zku z czym nie zosta
y zaimportowane.  
 
Raport ten mo� na pobra
  przy pomocy opcji Pobierz raport  dost� pnej w kolumnie Operacji. 
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8.4.2 Raporty importu – za
o � enia importu kolejek 
 
Podczas importu pliku *.kwx system sprawdza czy � wiadczeniodawca posiada jakie�  wpisy w bazie, które 
dotycz�  kolejek oczekuj� cych: 

1. Je� eli � wiadczeniodawca nie posiada � adnych wpisów w bazie danych, proces importu jest 
przeprowadzany bez sprawdzania kolejnych warunków  

2. System sprawdza tak� e czy w bazie dla danego miejsca wykonywania � wiadcze�  nie istnieje 
inna nieusuni� ta kolejka na wykonanie danej procedury 
·  je� li który�  z warunków sprawdzanych w czasie importu nie zostaje spe
niony nast� puje 
pomini� cie importu danej kolejki i przej� cie do importu nast� pnej kolejki  
·  je� eli identyfikatorem wszystkich pacjentów w kolejce jest numer PESEL, wtedy kolejka zostaje 
zaimportowana 
·  gdy w kolejce oczekuj� cych s�  pacjenci dla których identyfikatorem jest nr paszportu nast� puje 
przerwanie importu danej kolejki i przej� cie do importu nast� pnej pozycji 

 
Po zako� czeniu procesu importu udost� pniony zostaje raport z rozszerzeniem *.kwz uwzgl� dniaj� cy 
dane:  

·  kolejek zaimportowanych  
·  kolejek niezaimportowanych 
·  pacjentów których dane z powodu posiadania typu identyfikatora innego ni�  nr PESEL (tzn. nr 

paszportu) nie zosta
y zaimportowane;  
·  pacjentów których dane nie zosta
y zaktualizowane  

 
Raport ten mo� na pobra
  przy pomocy opcji Pobierz raport  dost� pnej w kolumnie Operacji. Po jego 
rozpakowaniu i otworzeniu zawarto� ci pojawi si�  nast� puj� ca strona internetowa, zawieraj� ca wy� ej 
opisane dane:  
 

 
Rys. 8.41 Zawarto�
  raportu KWZ 
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8.5 Administracja kolejek 
 
W menu Administracji kolejek, � wiadczeniodawca mo � e dodawa �  odpowiednich 
operatorów, którzy maj �  mie �  dost � p do kolejek wysokospecjalistycznych.  
  
Aby operator systemu mia
 dost� p do odpowiednich kolejek oczekuj� cych nale� y zarówno doda
  
odpowiednie uprawnienia w cz�� ci Administrator-> Operatorzy-> Uprawnienia, ale tak� e w cz�� ci 
Administracja kolejek. 
Dost� p do tego menu umo� liwia uprawnienie Zarz� dzanie kolejkami oczekuj� cych - administracja 
kolejkami dost� pne z cz�� ci Administrator-> Operatorzy-> Uprawnienia. 
 
Przy pomocy opcji Dodanie operatora  operator systemu mo� e wprowadza
  kolejne osoby, które maj�  
mie
  dost� p do kolejek wysokospecjalistycznych: 
 

 
Rys. 8.42 Operatorzy obs
uguj� cy kolejki wysokospecjalistyczne 

 
W kolejnym oknie nale� y poda
  odpowiedniego Operatora , a tak� e � wiadczenie  wybierane ze s
ownika 
� wiadcze�  wysokospecjalistycznych: 
 

 
Rys. 8.43 Dodawanie operatora obs
uguj� cego kolejk�  

 
Aby przej�
  do ostatniego okna nale� y skorzysta
  z opcji Dalej  lub Anulowa �  proces. Ostatnim oknem 
przypisywania operatora do kolejki wysokospecjalistycznej jest Podsumowanie, które nale� y Zatwierdzi � : 
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Rys. 8.44 Dodawanie operatora obs
uguj� cego kolejk�  - Podsumowanie 

 
Po wybraniu opcji Zatwierd � , nowy operator zostanie zapisany na li� cie Operatorów obs
uguj� cych 
kolejki wysokospecjalistyczne. Ka� dego operatora mo� na doda
  tylko jeden raz dla jednego rodzaju 
� wiadcze�  wysokospecjalistycznych.  
 

 
Rys. 8.45 Operatorzy obs
uguj� cy kolejki wysokospecjalistyczne 

 
Je� eli operatorowi zostanie cofni� ty dost� p do kolejek zwi� zanych z danym � wiadczeniem to przestanie 
on widzie
  wszystkie kolejki wysokospecjalistyczne na to � wiadczenie. 
Jeden operator mo� e by
  przypisany do kilku kolejek oraz jedna kolejka mo� e by
  przypisane do kilku 
operatorów. 
 

9 ADMINISTRATOR 
 
Obszar Administrator  s
u� y do zarz� dzania list�  operatorów uprawnionych do obs
ugi Portalu SZOI. 
 
Po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, w cz�� ci tej administrator � wiadczeniodawcy powinien 
uzupe
ni
  list�  operatorów systemu SZOI oraz nada
  operatorom w
a� ciwe uprawnienia. Ka� dy dodany 
operator b� dzie logowa
 si�  do systemu na w
asny login (PIN)  i has
o . 

 
Konto administratora, utworzone 
przez operatora NFZ, nie powinno 
by�  udost � pniane osobom trzecim. 
Wybór obszaru Administrator  
spowoduje wy� wietlenie okna 
Operatorzy. 
 
Dost� pne opcje pozwalaj�  na: 
�¦ Dodawanie operatora  – tworzenie 

nowego operatora obs
uguj� cego 
 

Rys. 9.1 Okno obszaru Administrator 
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system 
�¦ Edytuj  – edycj�  danych operatora oraz w
� czenie / wy
� czenie aktywno� ci operatora w systemie  
�¦ Usu�  – usuni� cie operatora z systemu. Opcja niedost� pna w stosunku do operatorów, którzy 

wykonywali ju�  pewne operacje w systemie i istnieje dla nich powi� zanie z plikiem historii 
wykonywanych prac. 

�¦ Uprawnienia  – dopisanie uprawnie�  poszczególnym operatorom. 
 
Lista Operatorów  wy� wietlana jest w postaci tabeli. Dla ka� dego wiersza tabeli dost� pna jest: 
�¦ Obs
uga  – kolumna zawieraj� ca dodatkowe opcje edycji lub usuni� cia wybranego operatora 
�¦ Login  – kolumna zawieraj� ca nazw�  u� ytkownika systemu, na któr�  operator loguje si�  do SZOI. 

(Klikni� cie w t�  nazw�  pozwala na przes
anie wiadomo� ci elektronicznej do operatora) 
�¦ Nazwisko  – kolumna zawiera nazwisko i imi�  operatora  
�¦ Aktw.  - kolumna zawieraj� ca informacj�  o dost� pie operatora do systemu: 

zapis "T" oznacza, � e operator jest aktywny i mo� e obs
ugiwa
  system,  
zapis "N" - oznacza wy
� czenie operatora, operator nie ma dost� pu do systemu SZOI 

�¦ Upraw.  - kolumna zawiera opcj�  ustawiania uprawnie�  dla operatora  
 

9.1 Dodawanie (edycja) operatora systemu 
Wybór opcji dodawanie operatora  lub edycja  spowoduje wy� wietlenie okna pozwalaj� cego na 
wprowadzenie danych o nowej osobie obs
uguj� cej system SZOI lub wykonanie modyfikacji danych 
operatora (w tym wy
� czenie operatora).  

 
W oknie Dodawanie operatora 
za pomoc�  gwiazdki (*) zosta
y 
zaznaczone wszystkie obowi� zkowe do 
wype
nienia pola. Okno Dodawania 
(edycji) operatora ma nast� puj� c�  
posta
 . 
 
Pola niezb� dne w celu dodania 
operatora, to: 
�¦ Imi �  - imi�  operatora 
�¦ Nazwisko - nazwisko operatora  
�¦ Login - nazwa u� ytkownika, na 

któr�  operator b� dzie si�  rejestrowa
 
do systemu (nazwa musi posiada
  
od pi� ciu do dwudziestu znaków)  

�¦ Has
o - indywidualne has
o 
u� ytkownika, którym operator b� dzie potwierdza
 swoj�  rejestracj�  do systemu (has
o musi sk
ada
  si�  
z minimum pi� ciu znaków – maksymalnie dwudziestu znaków)  

�¦ Potwierdzenie has
a  - potwierdzenie indywidualnego has
a u� ytkownika (w to pole nale� y powtórnie 
wpisa
  has
o u� ytkownika)  

�¦ Adres e-mail  - adres poczty elektronicznej operatora  
�¦ Aktywno ��  – w
� czenie / wy
� czenie aktywnego trybu pracy operatora 
�¦ Wy� lij powiadomienie mailem  - zaznaczenie pola daje mo� liwo�
  przes
ania informacji do operatora 

na adres e-mail. 
Zapis wprowadzonych i modyfikowanych danych uzyskuje si�  klikaj� c w przycisk Zatwierd � .  
 
W przypadku b
� dnego wprowadzenia danych pojawi�  si�  komunikaty dotycz� ce b
� dnej informacji (np.: 
'To pole nie mo � e by�  puste', 'To pole musi mie �  d
ugo ��  pomi � dzy 5 a 20 znaków' ). Nale� y 
poprawi
  b
� dne pola i ponownie Zatwierdzi �  wprowadzone dane. 
Chc� c wyj�
  z wprowadzania operatora bez zapisu danych nale� y wybra
  przycisk Anuluj . 
 
Dodanie operatora na list�  nie jest jednoznaczne, z jego aktywno� ci�  w systemie SZOI. Wprawdzie 

 
Rys. 9.2 Okno Dodawania operatora. 
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operator posiada  w
� czon�  aktywno�
 , jednak nie zosta
y mu nadane uprawnienia pracy w systemie. 
Brak uprawnienia nie pozwoli operatorowi zalogowa
  si�  do systemu SZOI. 
 
Dodawanie / usuwanie uprawnie�  dla operatora wykonuje si�  poprzez opcje Uprawnienia . 
 

9.2 Usuwanie operatora systemu 
Opcja usuwania operatora znajduj� ca si�  w kolumnie Obs
uga pozwala na usuni� cie tych operatorów, 
którzy nie wykonywali w systemie � adnych operacji. W przypadku operatorów, którzy korzystali wcze� niej 
z SZOI, nale� y dokona
  dezaktywacji operatora (Operatorzy/popraw/aktywno �� -N). 
 
Po wybraniu opcji usu �  operacja usuwania polega na potwierdzeniu (Zatwierd � ) ch� ci usuni� cia danego 
operatora.  
Rezygnacj�  z usuwania operatora uzyskuje si�  wybieraj� c opcj�  Anuluj . 
 

9.3 Nadawanie uprawnie �  operatorowi systemu 
Zmian�  uprawnie� , b� d�  dodanie uprawnie�  wykonuje si�  w oknie Edycji uprawnie� . Okno wy� wietlane 
jest po wybraniu opcji uprawnienia  umieszczonej w kolumnie upraw, dla wybranego operatora. 
 
W oknie Edytuj uprawnienia obok danych operatora, dla którego wykonywana jest modyfikacja 
uprawnie� , dost� pna jest lista zada�  jakie mo� e wykonywa
  operator. Lista wy� wietlana jest w podziale 
na dwie kolumny: 
- Upraw.  - przydzielone uprawnienia 

puste pole oznacza brak przydzielonych uprawnie� ,  
pole z zaznaczeniem - przypisanie danego uprawnienia do operatora , 

- Nazwa - nazwa uprawnienia 
 
Przyk
adowe okno zosta
o przedstawione na Ilustracji. 
 

 
Rys. 9.3 Edycja uprawnie�  operatora 

 
Lista uprawnie� : 
�¦ Administracja kontrahentem  - uprawnienie umo� liwia operatorowi wykonywanie wszelkich operacji 

z zakresu administratora: dodawanie, edycj�  i usuwanie operatorów oraz ustawienia uprawnie� . 
Uprawnienie powinno by
  dost� pne tylko dla administratora systemu SZOI. 

�¦ Definiowanie struktury organizacyjnej – uprawnienie o umo� liwia wprowadzanie do systemu 
struktury � wiadczeniodawcy 

�¦ Praca z modu
em  
�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - administracja kolejkami  
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�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - edycja –  uprawnienie to umo� liwia edycj�  kolejek 
oczekuj� cych. 

�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - generacja raportu xls opcja ta umo� liwia generacj�  
raportów xls 

�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - przegl � danie –  uprawnienie to umo� liwia przegl� danie 
kolejek oczekuj� cych 
 

Ka� dy z operatorów mo� e posiada
  dowoln�  liczb�  uprawnie�  (z wyj� tkiem administratora systemu, 
któremu na sta
e przypisano uprawnienie administrowania systemem). 
Opcja Anuluj  - ko� czy prac� , pomijaj� c wprowadzone zmiany,  
Zatwierd �  - zapisuje wprowadzone zmiany,  
Ustaw domy � lnie  - przywraca pierwotne ustawienia. 
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10 ZAKO
 CZENIE PRACY W SZOI 
 
 Ze wzgl� du na fakt, � e System Zarz� dzania Obiegiem Informacji jest aplikacj�  zdaln� , czyli wszystkie 
operacje odbywaj�  si�  na serwerze Narodowego Funduszu Zdrowia, a operator steruje zadaniami za 
pomoc�  przegl� darki internetowej, z aplikacji mo� e jednocze� nie korzysta
  kilkaset osób. 
Nierzadko powoduje to, znaczne obci�� enie 
� czy internetowych i utrudnienia w dost� pie do aplikacji. 
 
Z tego tytu
u wa� ne jest, aby ka� dy operator ko� cz� c prac�  w systemie SZOI zamkn� 
 prawid
owo 
system, tym samym ko� cz� c swoj�  sesj�  pracy. 
Przy pomocy opcji Wyloguj operator systemu mo� e wylogowa
  si�  z systemu. 
Przycisk Tak zako� czy prac�  z Systemem Zarz� dzania Obiegiem Informacji.. 
Przycisk Nie przywróci okno pracy systemu.  
 
UWAGA!!! Nie wykonanie w SZOI � adnych operacji przez 30 minut powoduje automatyczn e 
zako� czenie pracy.  
W celu ponownego rozpocz� cia pracy nale� y ponownie zalogowa
  si�  do systemu.  
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11 DANE TECHNICZNE 
  
 Przed przyst� pieniem do pracy w systemie SZOI nale� y sprawdzi
  konfiguracj�  stanowiska pracy 
wzgl� dem zalecanych (minimalnych) wymaga�  do pracy w systemie.  
 
Lista zalecanych przegl� darek internetowych: 
�¦ Internet Explorer, wersja: 5.5, 6.0 lub 7.0 
�¦ Mozilla, wersja: 1.3  
�¦ Mozilla Firefox, wersja: 1.0 do 2.0, 
�¦ Opera, wersja: 7.0 do 9.0 
 
Zalecane ustawienia przegl� darek, na przyk
adzie IE: 
�¦ za pomoc�  menu  Narz� dzia / Opcje internetowe... / Prywatno��  / Zaawansowane... / 

nale� y w
� czy
  obs
ug�  mechanizmu cookies 
�¦ zast� p automatyczn�  obs
ug�  plików cookie 
�¦ pliki cookie tej samej firmy / Zaakceptuj  
�¦ pliki cookie innych firm / Zaakceptuj  
�¦ zezwalaj na pliki cookie dotycz� ce sesji  

�¦ za pomoc�  menu Narz� dzia / Opcje internetowe... / Ogólne / Tymczasowe pliki internetowe 
[Ustawienia...] / 
nale� y ustawi
  sposób wy� wietlania danych przy edycji 
�¦ „Sprawd� , czy s�  nowsze wersje przechowywanych stron” / „Przy ka� dej wizycie na tej stronie” 
 

Optymalna rozdzielczo�
  ekranu: 1024x768 pikseli 
Do wykonywania wydruków niezb� dne jest posiadanie zainstalowanej aplikacji Acrobat Reader. 
 
 Minimalne wymagania dost � pne s �  na stronie logowania do systemu, pod has
em: 
„Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prac �  w Systemie Zarz � dzania Obiegiem Informacji”. 
 


