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1 WPROWADZENIE

System Zarzgdzania Obiegiem Informacji powstat w wyniku zapotrzebowania Oddziatu Wojewodzkiego
NFZ na portal elektroniczny, pozwalajgcy na dwukierunkowg wymiane danych pomiedzy Oddziatem
i jego kontrahentami: Swiadczeniodawcami.

System zostat zbudowany w oparciu o technologie WEB przy uwzglednieniu wszelkich sposobdw
zabezpieczania dostepu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji — SSL z kluczem 128-bitowym).
Oznacza to, ze dostep do przesytanych danych majg tylko uprawnione osoby po stronie Oddziatu NFZ
oraz $wiadczeniodawcy, ktdrzy uzyskali konta dostepowe do aplikaciji.

W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany.
Kazde logowanie uzytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, ktére
wykonuje oraz numerem IP komputera, z ktérego korzysta w trakcie wykonywania zadan.

Poprzez wprowadzenie systemu zarzgdzania obiegiem informacji, kazda z komérek organizacyjnych
Swiadczeniodawcy moze samodzielnie przesyta¢ pliki komunikatow statystycznych, rozliczeniowych
i rachunkow refundacyjnych. Czynnosé tg wykonuje sie za pomoca kilku kliknie¢.

Samodzielne wczytanie plikbw na serwer powoduje, ze operator ma $wiadomos$¢ terminowego
dostarczenia plikéw do OW NFZ, a takze nie musi juz wykonywa¢ dodatkowych potgczen telefonicznych
w celu potwierdzenia przestania plikow.

Pliki przestane na serwer dostepowy importowane sg do systemu informatycznego OW NFZ.
Poprawnosc¢ struktury pliku powoduje, ze plik jest gotowy do przyjecia i w przypadku dokumentow
statystycznych — do weryfikaciji.

Woczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOl moze zaobserwowaé w systemie.
Zaimportowane pozycje listy uzyskujg, bowiem nadany przez system informatyczny NFZ - kod SIKCH.
Kod ten jest informacjg, ze format przestanego pliku jest poprawny, a plik zostat wczytany i przestany do
dziatu rozliczen.

Nastepny etap obiegu informacji stanowi przyjecie i weryfikacja plikéw dokumentéw statystycznych.
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikuja wykazane pozycje raportow
statystycznych i okreslajg czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy
dla danego produktu podane sg wszystkie wymagane informacje.

Jezeli w wyniku weryfikacji, wykryte zostang problemy, operator NFZ moze udostepnié
Swiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawierajgcy informacje o btednych pozycjach w sprawozdaniu.
Udostepnione raporty zwrotne $wiadczeniodawca moze pobraé z systemu SZOI i na ich podstawie
wprowadzi¢ korekte raportu statystycznego.

Jak wynika z powyzszego opisu, system SZOI jest aplikacjg opartg na interakcjach z innymi systemami.

W ogdinym zarysie System Zarzadzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomiedzy aplikacjami
Swiadczeniodawcy, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia.
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU

Rozpoczecie pracy z systemem SZOI nastepuje przez zalogowanie sie do aplikacji w ponizszym oknie:

System Zarzadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

Alceptuj

Informacja o planowanych przervrach w dostepie do systemu

E Od 2011-05-17 {wtorek) 05:00 - do D6:35
WEB-TESTOWY codziennie 1

E Od 2011-05-18 ($roda) 05:00 - do 06:35
WEB-TESTOWY codziennie 1

MNajczesciej zadawane pytania Zgubites, badz zap iates swoj PINfhasto
{wiecej...} {wiecej...}

{formularz dla swiadczeniodawcy fapteki}
Instrukcje obstugi Systemu Zarzadzania Obiegiem Formularz rejestracyjny
Informacji {formularz rejestracyiny dla nowych podmiotéw}

{wiecej...}

Rys. 2.1 Logowanie do systemu

Logowanie wykonuje sie za pomocg kodu PIN i hasta udostepnionego przez Oddziat Wojewddzki
Narodowego Funduszu Zdrowia.

¢ PIN - cigg znakdéw stanowigcy unikalny kod identyfikacyjny, nadany przez operatora OW NFZ.

o Hasto - hasto uprawniajgce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu.

Zasady tworzenia hasta sg nastepujgce:
e Minimalna dlugos¢ hasta: 8
Maksymalna dtugos¢ hasta: 20
Hasto nie moze sie powtarzaé przynajmniej 6 razy wstecz
Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: abcdefghijkimnopgrstuwyvzx
Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWYVZX
Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: 0123456789
Opcjonalnie mozna podac¢ znak z zestawu: !|@-_#$&*
Maksymalna dopuszczalna liczba wystepujacych po sobie identycznych znakéw: 3

PIN i hasto operatora nadane przez administratora systemu SZOl w OW NFZ uprawniajg operatora do
wykonywania wszystkich operacji dostepnych w systemie SZOI.

Operator ponosi petng odpowiedzialno$¢ za zmiany wprowadzone w systemie, majace wpltyw na
rozliczenie z NFZ. Z tego tytutu udostepnianie PIN-u i hasta osobom trzecim jest niedozwolone.

Praca w systemie jest monitorowana.

Wszystkie operacje wykonywane przez operatora $wiadczeniodawcy sg rejestrowane w systemie.
Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator skorzystat z operacji
dostepnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operatorow systemu. Kazdy operator

systemu moze mie¢ zdefiniowane uprawnienia, zalezne od powierzonych mu zadan.

Informacje o planowanych blokadach w dostepie do systemu wyswietlane sg na pierwszej stronie
logowania.
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Do systemu wprowadzono automatyczny mechanizm powiadamiania o zblizajgcych sie okresach
niedostepnosci na poziomie formatek logowania do Systemu Zarzgdzania Obiegiem Informacji.

Dodatkowo po zalogowaniu sie do systemu dynamicznie wyswietlany bedzie czas pozostaty do
uruchomienia blokady:

NPZ

Narxdowy Fundusz Zdrowia

() 3 minuty do blokady systemu

Swiadczeniodawca

Identyfikator: 150000004

Nazwa: ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNE] - WOLSZTYN
Adres: 64-200 POZNAN, DEUGA 101

Rys. 2.2 Informacja o blokadzie

Podczas logowania moze pojawic sie komunikat przekazujgcy wazng informacje z OW NFZ:

N¥Z A

Naradowy Fundusz Zdrowia

System

Komunikat w sprawie planowanego zwiekszenia nakladéw na podstawowa
opieke zdrowotna (POZ)
©d 1 wrzesnia br Narodowy Fundusz Zdrowia zwiekszy wspdtczynniki korygujace grupy wiekowe obejmujace dzieci w wieku 0-6 lat - z

1,6 do 2,0 w zakresie dwiadczer lekarza POZ iz 1,3 do 2,0 w zakresie swiadczer pielegniarki POZ oraz osoby doroste powyzej 65
roku zycia - z 1,8 do 2,0.

Akceptuj | Anuluj I Drukuj I

Rys. 2.3 Komunikat swiadczeniodawcy
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3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI

Niezaleznie od obszaru pracy w systemie SZOI wyswietlana jest informacja na temat wersji i nazwy
aplikacji oraz dane zalogowanego operatora. Informacje te wyswietlane sg w lewym gérnym rogu okna.

W przypadku, gdy system odnotowat btedne logowanie, w gornej czesci wyswietlany bedzie odpowiedni
komunikat wraz z datg ostatniego btednego logowania. Informacja ta umozliwia kontrole dostepu do
systemu przez nieuprawnionych uzytkownikow.

Charakterystyczng cechg aplikacji jest menu wyboru obszaru pracy. Podobnie jak w przypadku wielu
programéw lokalnych, SZOI, jako aplikacja WEB posiada pasek menu. W tym wypadku jest to niebieski
pasek, zawierajgcy nazwy poszczegoélnych obszaréw. Przejscie do odpowiedniego obszaru uzyskuje sie

klikajgc w nazwe obszaru.

Obszar zawiera podstawowe informacje na temat Portalu SZOI, w

INFORMACJE . .
tym Regulamin korzystania z systemu.

KOMUNIKATY Obszar zawiera liste komunikatow NFZ przeznaczonych dla
operatora.
Obszar zawiera informacje na temat potencjatu Swiadczeniodawcy —

POTENCJAL min. struktury organizacyjnej, wykonawczej oraz za}:f,obow. Za
pomocg dostepnych funkcji oferent wprowadza swdj potencijat
umozliwiajacy realizacje kontraktéw z NFZ.

UMOWY Obszar umozliwiajgcy obstuge zgtoszen zmian do umowy oraz kont

bankowych.

KOLEJKI OCZEKUJACYCH

Obszar umozliwiat obstuge kolejek oczekujgcych.
Obecnie funkcjonalnos¢ wytgczona w systemie SZOI. Kolejki
oczekujgcych nalezy rejestrowac w systemie ap-KOLCE.

ADMINISTRATOR

Obszar zawiera operacje umozliwiajgce dodawanie, edycje oraz
usuwanie operatorow systemu SZOI, definiowanie uprawnien
operatora.

SYSTEM

Obszar zawiera opcje umozliwiajgce prawidtowe zakonczenie pracy
z aplikacjg SZOI oraz zmiang hasta.
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4 KOMUNIKATY

Obszar Komunikaty umozliwia operatorom odczyt komunikatéow przesytanych przez NFZ.
Wszystkie komunikaty, ktdérych adresatem jest grupa operatoréw swiadczeniodawcow lub wybrany
Swiadczeniodawca dostepne bedg do podgladu w tej czesci systemu.

Po wybraniu kategorii — Personel medyczny pojawi sie nowy filtr umozliwiajgcy wybdér odpowiedniej
podkategorii takiej jak:
e Zmiany online NFZ
Zmiany online SWD
Dodanie wniosku
Zatwierdzenie wniosku
Odrzucenie wniosku
Zawéd usuniecie NFZ
Zawod usuniecie $wiadczeniodawca

Wszystkie komunikaty administracyjne, jakie otrzyma $wiadczeniodawca, bedg posiadaty priorytet
"STANDARD", a komunikaty systemowe priorytet "NISKI". Dzieki takiemu podziatowi, operator systemu
moze sortowa¢ komunikaty po priorytecie, co spowoduje automatyczne umieszczenie komunikatéw
administracyjnych na poczatku listy.

Domyslnie komunikaty operatora sg ustawione tak, aby byly widoczne tylko te, ktdre nie zostaty
przeczytane. Dzieki temu operator moze natychmiast przeglgda¢ wiadomosci jeszcze nieodczytane. Aby
zapoznaé¢ sie z wszystkimi komunikatami, jakie otrzymat $wiadczeniodawca, nalezy w filirze Status
wybra¢ Wszystkie.

Komunikaty operatora

Temat w Zawiera - Szukaj

Priorytet: -- wszystkie - v Status: Nowe + Kategoria: - wybierz - -

Biezacy zakres pozydji: 1 - 20

Kategoria/
Podkategoria
1. 14040 N 2012-06-06 K: Umowy Decyzja NFZ w sprawie odblokowania umowy 1 _odezyt 1

Lp. Nr kom. Priorytet. Data publikacji Temat Operacje

2. 14032 N 2012-05-31 K: Personel | Odrzucenie wniosku WZ-2012-05-31-01014 o zmiang danych osoby * odezyt ¥
medyczny personelu
. od i

3. 14033 N 2012-05-31 Zmiana nr 126059 danych osoby personelu * odezvt

Rys. 4.1 Komunikaty operatora

W celu utatwienia przeglgdania listy komunikatow i odréznienia tych pozycji, ktére byly juz przeglgdane
od nowo przekazanych wiadomosci, w systemie zastosowano wyréznik wiadomosci nieodczytanych.

Ten prosty element powoduje, ze nowe wiadomosci wyrdzniajg sie z petnej listy komunikatow, dzieki
czemu operator nie jest zmuszony do przeglgdania wszystkich informacji.

! odczyt ? odczyt
nieodczytany odczytany

Odczyt komunikatu operatora pozwala na zapoznanie sie z trescig przekazanego komunikatu, a takze
pobranie zatgcznikow, ktdre zostaty dotgczone do wiadomosci oraz jego wydruk.

W przypadku, gdy komunikat zawiera plik zatgcznika przy polu Zatgcznik wyswietlona jest ikona

pobierania pliku wraz z nazwa pliku. Klikniecie w ikone (lub nazwe) spowoduje rozpoczecie procesu
pobierania pliku. W przypadku, gdy komunikat nie zawiera zatgcznika, pole Zatacznik bedzie puste.
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5 ZMIANY W POTENCJALE OD LISTOPADA 2015 - NOWOSC

Glowne zatozenia:

Podmiot (firma / dziatalno$¢ gospodarcza) moze mieé¢ zarejestrowanych kilka rodzajéow dziatalnosci. W
zwigzku z tym w procesie rejestracji danych do Portalu SZOI, kontrahent moze wykonac jedng rejestracje
na jeden rodzaj dziatalnosci (np.: podmiot leczniczy) i w ramach wygenerowanego do tej rejestracji konta

dostepowego, uzupetnia¢ / aktualizowa¢ strukture potencjatu.
Stad struktura potencjatu determinowana jest przez rodzaj dziatalnosci zarejestrowanego podmiotu.

Rodzaje dziatalnosci, a struktura potencjatu

Rodzaj dziatalnosci Struktura uzupetniana w Portalu SZOI po wdrozeniu
Dziatalno$¢ lecznicza —| e przedsiebiorstwa - jednostki organizacyjne — komorki
podmiot leczniczy organizacyjne — miejsca udzielania Swiadczen,

e przedsiebiorstwa — jednostki organizacyjne bedgce miejscem
udzielania swiadczen,

e przedsiebiorstwa — komdérki organizacyjne — miejsca
udzielania swiadczen
Dziatalno$¢ lecznicza - | e miejsca udzielania $wiadczen
praktyka zawodowa
Apteka e apteka rejestrowana jako miejsce udzielania Swiadczen

Osoby uprawnione do [ e miejsca udzielania $wiadczen
udzielania swiadczen -
osoba fizyczna

Realizator ZPO — dziatalno$¢ | e miejsca udzielania $wiadczen
gospodarcza

Apteka z zaznaczong funkcja | ¢ miejsca udzielania $wiadczen
realizatora ZPO

Swiadczenie innych ustug | e miejsca udzielania Swiadczenh
(niz wymienione powyzej) w
ramach podwykonawstwa

Zmiany w Portalu SZOl:
I. Portal SZOIl —rejestracja:
1. Wprowadzenie nowego formularza rejestracyjnego zunifikowanego wg rodzaju dziatalnosci.

II. Portal SZOIl - praca w systemie:

1. W procesie uzupetniania struktury potencjalu zrezygnowano z rejestracji nadmiarowych
elementdéw struktury, np.: brak koniecznosci rejestrowania komaorki organizacyjnej w dziatalno$ci

realizatora ZPO. Stad:

a) Usunieto funkcjonalno$¢ uzupetniania nadmiarowych informacji zgodnie z tabelg Rodzaje

dziatalnosci a struktura,

b) Nadmiarowo wprowadzone dane (zwane dalej ,Strukturg nadmiarowg”) zostaty ukryte

— nie beda widoczne dla uzytkownikéw oraz nie beda dostepne do edyc;ji.

c) Ukryte zostaly powigzania pomiedzy Miejscem udzielania $wiadczen, a strukturg
nadmiarowg. Postugujgc sie dalej przyktadem realizatora ZPO — w czasie edycji danych
miejsca udzielania $wiadczen nie bedzie widoczna informacja o jednostce / komorce

organizacyjnej.

2. Definiowanie struktury jednostek i komoérek we wszystkich zdefiniowanych przedsiebiorstwach

podmiotu leczniczego — zmiany w funkcjonalnosci:
a) Menu: Potencjat > Struktura organizacyjna > Przedsiebiorstwa; okno:
Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

i. Dodano operacje: Jednostki — wyswietla liste jednostek organizacyjnych

przynaleznych do przedsiebiorstwa
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i. Dodano operacje: Komodrki - wyswietla liste komoérek organizacyjnych
przynaleznych do przedsiebiorstwa;

b) Menu: Potencjat > Struktura organizacyjna > Jednostki organizacyjne; okno: Lista
Jednostki organizacyjne
i. Zmodyfikowano funkcjonalno$¢ dla operaciji: Edytu;j

1. Pola: Przedsigbiorstwo i Lokalizacja jest wymagane do uzupetnienia.
(Informacja w strukturze musi byé uzupetniona dla danych
wykorzystywanych w ofercie, przed generacjg nowej wersji potencjatu
(*.sps). Nieuzupetnienie informacji w strukturze archiwalnej, nie bedzie
miato wplywu na przygotowanie oferty w NFZ-KO).

2. Zmiana Przedsiebiorstwa, do ktérego jest przynalezna Jednostka
organizacyjna, spowoduje wymaganie podania daty zmiany
przynalezno$ci organizacyjnej

i. Dodano operacje: Przynaleznos¢ — wyswietla liste okreséw czasu przynaleznosci
Jednostki organizacyjnej do Przedsigbiorstwa;

iii. Dodano filtr: Przedsigbiorstwo — umozliwia wyswietlenie Jednostek
organizacyjnych przynaleznych do Przedsiebiorstwa.

iv. W przypadku Jednostek organizacyjnych, bedgacych miejscem udzielania
Swiadczen, operacje Harmonogram, Profile, Zmiana specjalno$ci przeniesione
zostaty na poziom obstugi miejsca udzielania Swiadczen.

¢) Menu: Potencjat > Struktura organizacyjna > Komorki organizacyjne; okno: Lista Komorki
organizacyjne
i. Oznaczono w systemie komorki organizacyjne, ktére nie posiadajg powigzania z
miejscem udzielania swiadczen — na liscie Komorki organizacyjne, w kolumnie:
.Nazwa” wyswietlany bedzie opis w kolorze czerwonym: Brak miejsca.
Postepowanie: nie jest wymagane wykonanie zadnych czynnosci.

ii. Zmodyfikowano funkcjonalnos¢ dodawania Komarki organizacyjnej

iii. Zmodyfikowano funkcjonalno$¢ dla operaciji: Edytu;j

1. Jesli zaznaczono pole: Komorka dziatajgca poza jednostkg
organizacyjng, to wymagane jest uzupetnienie pola Przedsiebiorstwo;

2. Jesli nie zaznaczono pola: Komoérka dziatajgca poza jednostkg
organizacyjng, to wymagane jest podanie Jednostki organizacyjnej (bez
zZmian)

3. Jedli w czasie edycji Jednostki organizacyjnej zmieniona zostanie
przynaleznos¢ do przedsiebiorstwa, wymagane bedzie podanie daty
zmiany przynaleznosci organizacyjne;.

4. Zmiana VIII czesci kodu resortowego zostata przeniesiona na poziom
obstugi Miejsca udzielania swiadczen.

iv. przeniesiono operacje dostepne dla komérki organizacyjnej:

1. w przypadku komorek, dla ktdrych istnieje miejsce udzielania swiadczen
dostepne bedg operacje (kolumna: Operacje): Podglad, Edytuj,
Dezaktywuj, Przynaleznos¢, Miejsca. Pozostate opcje dostepne
wczesniej dla komorki (Harmonogramy, Profile) zostaty przeniesione na
poziom obstugi miejsca udzielania Swiadczen;

2. w przypadku komorek, dla ktérych nie istnieje miejsce udzielania
swiadczen, dostepne bedg wszystkie dotychczasowe operacje (kolumna:
Operacje): Podglad, Edytuj, Dezaktywuj, Przynalezno$¢,
Harmonogramy, Profile, Miejsca. Operacje: Harmonogram, Profile
zostang przeniesione na poziom Miejsca udzielania swiadczen, po
jego dodaniu.

v. Dodano operacje: Przynaleznos¢ - wyswietla liste okresdw czasu przynaleznosci
Komoérki organizacyjnej do Przedsiebiorstwa (bezposrednio lub posrednio);

d) Menu: Potencjat > Struktura wykonawcza > Lokalizacje; okno: Lokalizacje

i. W polu Ulica zastosowano stownik ulic GUS

1. Uzupetnienie nazwy ulicy mozna wykonac¢ przez wyszukanie nazwy w
stowniku lub wprowadzenie nazwy ulicy w polu tekstowym wraz z nazwg
miejscowosci pisang w nawiasach kwadratowych, np.: 1 Maja [Katowice]

2. Dla nazw ulic zapisanych w lokalizacjach w Portalu SZOI, dla ktérych
jednoznacznie da sie okreslic nazwe miejscowosci zgodng z pozycjg
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e)

stownika ulic GUS, system wykona automatyczne przyporzadkowanie.
Jesli system nie wykona automatycznego uzupetnienia nazwy ulicy,
zmiana danych adresowych bedzie musiata by¢ obstuzona za pomocag
wniosku o zmiane danych lokalizacji. Uzupelnienie nie jest wymagane
do generacji pliku SPS.
3. Pole: Ulica, pozostaje niewymagane.
ii. Uzupetnienie nazwy ulicy powoduje uzupetnienie nazwy Miejscowosci
Menu: Potencjat > Struktura wykonawcza > Miejsce udzielania $wiadczen; okno: Miejsca
udzielania swiadczenh
i. Ujednolicono liste operacji dostepnych na poziomie Miejsca udzielania
Swiadczen. Po wdrozeniu, na liscie Miejsc udzielania swiadczen dostepne bedg
operacje:
Podglad
Edytuj
Dezaktywu;j
Zasoby (sprzetowe)
Przepnij zasoby
Personel
Lokalizacje
Harmonogramy (przeniesione z poziomu Komoérki organizacyjne)
Profile (przeniesione z poziomu Komorki organizacyjne)
0. Wnioski o dezaktywacje miejsca
1. Okresy zawieszenia dziatalnosci (przeniesione z poziomu Komorki
organizacyjne)
12. Wnioski zmiany specjalnosci (przeniesione z poziomu Komorki
organizacyjne)
13.Zmiana specjalnosci (przeniesione z poziomu Komorki organizacyjne;
umozliwia ztozenie wniosku o zmianeg VIl cz. k.r.)
14.Wnioski o zmiane lokalizacji (przeniesione z poziomu Komorki
organizacyjne)
15. Procedury / zabiegi (przeniesione z poziomu Komorki organizacyjne) —
dotyczy tylko UZD
16. Profile uzdrowiskowe (przeniesione z poziomu Komorki organizacyjne) —
dotyczy tylko UZD

RBoo~NooGh~whE

3. W rodzaju dziatalnosci: Podmiot leczniczy, przynaleznos$¢: Przedsiebiorstwo — Jednostka
organizacyjna oraz Przedsiebiorstwo — Komérka organizacyjna definiowane jest w okresach
czasu, tzn.:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

W kazdym z istniejgcych przedsiebiorstw podmiotu leczniczego bedzie mozliwe
zdefiniowanie listy jednostek organizacyjnych lub komdérek organizacyjnych wyréznionych
bezposrednio w strukturze tego przedsiebiorstwa

Relacja taczgca jednostke / komorke organizacyjng i przedsiebiorstwo bedzie
obowigzywata w okre$lonym czasie

Ta sama jednostka / komérka w réznych okresach czasu bedzie mogta naleze¢ do
réznych przedsiebiorstw

Przedziaty czasu okreslajace przynaleznos$¢ jednostki / komoérki do przedsiebiorstwa
muszg by¢ rozigczne to znaczy, ze w kazdym dniu jednostka moze naleze¢ tylko do
jednego przedsiebiorstwa

Przedziaty czasu okreslajgce przynaleznos$¢ jednostki / komoérki do przedsiebiorstwa
muszg byC ciggte to znaczy nie moze wystgpi¢ dzien, w ktérym nie bedzie okreslona
przynalezno$¢

Jednostka / komdrka moze naleze¢ do dowolnego przedsigbiorstwa podmiotu
leczniczego zdefiniowanego w ramach tego samego wpisu (tej samej pozycji rejestru).

4. Generacja wersji profilu Swiadczeniodawcy moze byé wykonana na wskazany dzien (w
przysztosci):

a)
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b) Wersja profilu generowana z uzupetnieniem daty, bedzie zawierata dane aktualne na
wskazany dzien, np.: w przypadku przygotowania danych struktury do ofert na okres od
01-01-2016 warto wybra¢ Weryfikacje poprawnosci danych na dzien 01-01-2016, gdyz
wowczas uwzglednione zostang zasoby dostepne od 1 stycznia 2016r.
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6 POTENCJAL PODMIOTU LECZNICZEGO

W obszarze POTENCJAL dostepne sg funkcje przeglagdania i edycji danych struktury Swiadczeniodawcy.
Ich dostepnosé uzalezniona jest od rodzaju podmiotu. Funkcje te zostaty wprowadzone na skutek
wdrozenia zmian w procesie kontraktowania swiadczen od 2008 rok pozwalajg na:

VVVVYVYVY

wprowadzenie/aktualizacje struktury organizacyjnej;
wprowadzenie/aktualizacje struktury wykonawczej;
wprowadzenie/aktualizacje zasobow;

wprowadzenie/aktualizacje harmonogramu pracy;
wprowadzenie/aktualizacje zatrudnionego personelu medycznego;
przegladanie zawartych uméw na podwykonawstwo.

/ Oddzial Wojewodzki NFZ \ / Oferent \

5 OA\Q » Generowanie
h 7 <¥ont dostepowych

U

- Wniosek
Dodanie nowych 0 rejestracje wsystemie

kontrahentdw Uzupelnienie struktury

Udostepnienie konta dostepowego s \w potencjalu
novym oferentom T N swiadczeniodawcy
A \

Logowanie
do Portalu SZOI
Import potencjalu
Generowanie Swiadczeniodawcy
She zapytan ofertowych do aplikacji ofertowej
il o ; BN e—
R
% Przygotovanie
postepovar

| Oglaszanie postepowan =R
rudostepnianie plikow zapytan ofertowych o ! iﬁ Uzupelnienie oferty
4 L

Pobieranie plikow
zapytai ofertowych l

ﬁ Hrzkazanie oferty do BOKO s
Rejestracia faktu &
wptynigciaoterty ‘

Rys. 6.1 Obieg dokumentéw w procesie przygotowania ofert

Sprawdzenie
| zatwierdzenie oferty

W obiegu dokumentdéw do przygotowania ofert uwzglednia sie nastepujace kroki:

1.

Nogokwn

Ztozenie wniosku o rejestracje kontrahenta w systemie (dotyczy tylko swiadczeniodawcéow,
ktorzy nie posiadajg konta dostepowego do systemu SZOI);

Logowanie do Portalu SZOI i uzupetnienie struktury potencjatu;

Instalacje aplikacji konkursowej;

Import zapytania ofertowego do aplikacji konkursowej;

Import pliku profilu Swiadczeniodawcy do aplikacji konkursowej;

Przygotowanie oferty;

Przekazanie oferty wraz z wymaganymi dokumentami formalnymi do OW NFZ.
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6.1 Podmiot (wiasciciel)

W obszarze Podmiot (wlasciciel) mozna uzyska¢ wszystkie informacje, ktére zostaty podane podczas
rejestracji kontrahenta w systemie oddziatowym. Informacje przedstawione sg w zakladkach, ktérych
nazwy odpowiadajg zebranym w nich danym.

Dane podmiotu/dziatalnosci

Edytuj dane podmiotu

[Podmiot (whasciciel) || Dziatalnosé

Podmiot
Nazwa: PODMIOT - WEASCICIEL

- Kod: 0700
Forma organizacyino-prawna: Nazwa: DZIALALNOSE GOSPODARCZA PROWADZONA PRZEZ OSOBE FIZYCZNA
Podmiot tworzacy: -

NIP:
REGON:

Adres || Adres do korespondencii || Dane kontaktowe || Wpisy do rejestréw

Adres
Kod pocztowy: 64-200
Poczta: POZNAN
Miejscowosé: POZNAN (GM. POZNAN, WIELKOPOLSKIE)
Ulica: a
Nr domu:
Nr lokalu: -

Rys. 6.2 Dane podmiotu

Informacje w tej czeéci systemu moga by¢ edytowane przy uzyciu opgji | EdYtu dane podmiotu
Operator moze zmodyfikowacé/doda¢ nastepujace informacije:

e Nazwe

¢ Forme organizacyjno-prawng

e Wpisy do rejestréow podmiotow

e Dane kontaktowe

Formularz zmiany danych - Podmiot (witasciciel)
DANE PODSTAWOWE
Nazwa:™ I. - Ak 7 |
Ef;m;:‘“‘” 3N [pZIALALNOSE GOSPODARCZA PROWADZONA PRz [E1
REGON:=
NIP:*
Wpisy do rejestrow Dodaj
podmiotu:™
Rodzaj rejestru Organ Nr wpisu Data wpisu Datalost VP gperacia
] rel rejestrujacy v v aktualizacji zmian CPErAH
WPIS DO KRAJOWEGO REJESTRU  Krajowy Rejestr bez  edvtu
SADOWEGO Sadowy “ 2016-09-28  2016-09-28  ,uon usu
WYPIS Z CENTRALNE] EWIDENCII I
INFORMACII O DZIALALNOSCI Gg‘éggﬁsm Sl 20150101 2015-01-01 zielaz” eu—‘l"%l
GOSPODARCZE) dsun
DANE KONTAKTOWE
Telefon:= [,
Fax:™ [
E-mail: F
Strona WWW: [ ‘
= pola wymagane
Anuluj | | Dalej —

Rys. 6.3 Formularz zmiany danych - podmiot

W drugim etapie mozna zmodyfikowa¢ adres oraz adres do korespondenciji:
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ADRES
Kod pocztowy: *
Poczta:

Miejscowosé: =

Ulica:
Nr domu: =

Nr lokalu:

* pola wymagane

Adres do korespondencji
zgodny z adresem:

Formularz zmiany danych - Adres podmiotu

[6]2] - [z]o]0]
[Poznal

[poznan |Ex
gm. POZNAN, pow. POZNAN, woj. WIELKOPOLSKIE

L |

ADRES DO KORESPONDENCII

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 6.4 Dodawanie podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ — Forma

i B Adres do korespondendji O
Odznaczenie opcji zgodny z adresem:

Jezeli operator zmodyfikowat jakies dane musi w kolejnym kroku wprowadzi¢ Uzasadnienie ich

edyciji/usuniecia:

Uzasadnienie:™

B

* pola wymagane

Formularz zmiany danych - Uzasadnienie

Anuluj | | — Wstecz | | Dalej—

W ostatnim etapie zmiany danych podmiotu, wyswietlane jest Podsumowanie, ktére zawiera zestawienie
zmodyfikowanych danych.

czerwonym usuniecie.
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Nazwa

Podmiot tworzacy

NIP

REGON

Typ zmian
Uzasadnienie

zwin

Telefon

Fax

E-mail

Strona WwWw

Zwin

Kod pocztowy
Poczta
Miejscowosé
Ulica

Nr domu

Nr lokalu

zwin

Kod pocztowy
Poczta
Miejscowosé
Ulica

Nr domu

Nr lokalu

zwin

Forma organizacyino-prawna Nazwa: DZIALALNOSC GOSPODARCZA PROWADZONA

Rodzaj rejestru Organ rejestrujacy Nr wpisu Data wpisu

WPIS DO KRAJOWEGO REJESTRU SADOWEGO

Sadowy
o : do
WYPIS Z CENTRALNE] EWIDENCII | INFORMACII O DZIALALNOSCI MINISTER
GOSPODARCZE] GOSPODARKI 2015-01-01 | 2015-01-61 e
Anuluj — Wstecz Zatwierdz —

Formularz zmiany danych - Podsumowanie

Podmiot gospodarczy
Przed Po
PODMIOT - WEASCICIEL PODMIOT - WEASCICIEL
Kod: 0700 Kod: 1300 ) )
PRZEZ OSOBE FIZYCZNA Nazwa: SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Kod: - Kod: -
Nazwa: - Nazwa: -

edycja (wniosek)
Uzasadnienie
Dane kontaktowe
Przed Po

Adres
Przed Po

r - r
POZNAN (GM. POZNAN, WIELKOPOLSKIE) KABANKA (GM. BIECZ, MALOPOLSKIE)

Adres do korespondencji
Przed Po

C ¥ .
POZNAN (GM. POZNAN, WIELKOPOLSKIE) KABANKA (GM. BIECZ, MALOPOLSKIE)

Wpisy do rejestrow

Data ost. "
aktualizacji Typ zmian

Krajowy Rejestr 2016-09-28  2016-09-28  bez zmian

Po wybraniu opcji

Zatwierdz —

Rys. 6.6 Podsumowanie zmiany danych podmiotu

zostanie wygenerowany wniosek o zmiane danych podmiotu:

Formularz zmiany danych

Wygenerowany zostal wniosek o numerze WP-2016-09-29-001766.

Ok

Rys. 6.7 Zmiana danych podmiotu — Generacja wniosku

Ziozenie wniosku o zmiane danych podmiotu skutkuje wystaniem powiadomienia do wszystkich
istniejgcych kont zwigzanych z dziatalnoscig podmiotu poza kontem, z ktérego taki wniosek zostat

ztozony.

6.2 Dziatalnosc

W obszarze Dziatalno$¢ mozna uzyskaé wszystkie informacje zwigzane z dziatalnoscig. Informacje
przedstawione sg w zakfadkach, ktérych nazwy odpowiadajg zebranym w nich danym.
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Dane podmiotu/dziatalnosci

Edytuj dane dziatalnosci

Podmiot (wiasciciel) |[ Dziatalnosé |

Dziatalnosé

Oddziat Woj. NFZ: OW NFZ W POZNANIU
Kod w bazie OW:
= Kod: 1
Zakres prowadzonej dziatalnosci: Nazwa: PODMIOT LECZNICZY
. Kod: 20
Forma dziafalnosci: Nazwa: PRZEDSIEBIORCA (DZIALALNOSC GOSPODARCZA)
Nazwa: ZAKEAD OPIEKI 7 A
Data rozpoczecia dziatalnosci:
Data zakoriczenia dziatalnesci:
Czy realizator zaopatrzenia: ¥4
Nr wpisu do RPWDL: 123412345642

prisy do rejestrow || Certvfikaty || Dane kontaktowe
Wpisy do rejestréw

P N N . . Data ost.

Rodzaj rejestru Organ rejestrujacy Nr wpisu Data wpist 0o lizacil

WPIS DO REJESTRU PODMICTOW WYKONUIACYCH

DZIALALNOSC LECZNICZA - W CZESCI DOTYCZACE] Wojewoda Dolnoslaski b B Raw  2015-01-01 2015-08-04
PODMIOTOW LECZNICZYCH

WPIS DO REJESTRU IZBY LEKARSKIE] SW‘EWK'ZVS;ZZ”; Lekarska w 2007-11-22  2007-11-29

Rys. 6.8 Dane dziatalnosci

Informacje w tej czesci systemu moga byé edytowane przy uzyciu opcji | Ed¥tul dane dziafalnosci
Operator moze zmodyfikowaé/dodac nastepujgce informacje:
o Forme prowadzenia dziatalnosci
o Nazwe
Date rozpoczecia dziatalnosci:
Czy dziatalno$c¢ zalicza sie jako Realizator zaopatrzenia
Wopisy do rejestrow dziatalnosci
Dane kontaktowe

Formularz zmiany danych - Dzialalnosé

DANE PODSTAWOWE

Forma prowadzenia
dziafalnosci:*

|PRZEDSIEBIDRCA (DZIALALNOSC GOSPODARCZA)\E])<

Zakres dziatalnosci:= PODMIOT LECZNICZY
Nazwa:* [zAKeAD OPIEKI & i T
Data rozpoczedia [ — l] &
dziatalnosci:
REGON:™
Realizator zaopatrzenia:
Wpisy do rejestrow Dodaj
dziafalnosci:* o T =
.. rgan - . ata ost. yp =
Rodzaj rejestru rejestrujacy Nr wpisu Data wpisu aktualizacji e Operacja
WPIS DO REJESTRU PDDMIOTOW
WYKONUJACYCH DZIALALNOSC
LECZNICZA, - W CZESCI g‘;"“’:‘:‘g‘"g; 2015-01-01  2015-08-04 z:ﬁ:ﬂ eu—‘js":?“l
DOTYCZACE] PODMIOTOW 2 I
LECZNICZYCH
. Okregowa Izba
WRIS DO-REJIESTRY . :
™ L . Pielegniarek i do
INEYWIDUALAINDYWIBUAL, - . P .
. e i o Potoznych w 2007-12-08 2007-12-06 usunigcia przywrac
. Czestochowie (wniosek)
PIELEGNIARSKICH ©7)
. . do
WRIS-BO-REJESTRU-ZAKEADOW Wojewoda .
OPIEKT ZDROWOTNE WOIEWODY Dolnoélaski 2002-03-03 2002-03-03 'usumecla‘ przywroc
(wniosek)
WPIS DO REJESTRU IZBY Swigtolrzyska bez  edvtu
Izba Lekarska w ] 2007-11-22 2007-11-29

LEKARSKIE] Kielcach zmian usun

DANE KONTAKTOWE

Telefon: :l
E-mail: LR :l
Strona WWW: :l
Osoba reprezentujaca: K -, :l

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 6.9 Formularz zmiany danych - Dziatalnos¢

W drugim etapie mozna zmodyfikowaé informacje zwigzane z certyfikatami przy pomocy opcji edytuj. Aby
dodaé nowy certyfikat, nalezy wybraé opcje . 2292
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Certyfikaty:

* pola wymagane

Formularz zmiany danych - Certyfikaty
Dodaj
Nazwa Zakres certyfikatu Data wazZnosci Typ zmian Operacja
. edvtuj
POLSKA NAGRODA JAKOSCI 22 2007-12-06 bez zmian usun
Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 6.10 Formularz zmiany danych - Certyfikaty

Jezeli operator zmodyfikowat jakies dane musi w kolejnym kroku wprowadzi¢ Uzasadnienie ich

edycji/usuniecia:

Uzasadnienie:*

b

* pola wymagane

Formularz zmiany danych - Uzasadnienie

Anulyj | | — Wstecz | | Dalej —

Rys. 6.11 Uzasadnienie zmiany danych podmiotu

W ostatnim etapie zmiany danych dziatalnosci wyswietlane jest Podsumowanie, ktére zawiera
zestawienie zmodyfikowanych danych.
kolorem czerwonym usuniecie.

Uzasadnienie

Zwin

Telefon

Fax

E-mail

Strona WwWw

zwin

Przed Po
Forma dziatelnasci ﬁggwiu PRZEDSIEBIORCA (DZIALALNOSC GOSPODARCZA) :Zgwilu PRZEDSIEBIORCA (DZIALALNOSC GOSPODARCZA)
Zakres dziatalnodci Kod: 1 Kod: 1

Nazwa: PODMIOT LECZNICZY Nazwa: PODMIOT LECZNICZY

Nazwa el | A7 N ¥ [T o T RS R
Data rozpoczecia dziatalnosd - 2001-01-01
REGON (B ol ] 1 3 i
Realizator zaopatrzenia V V
Typ zmian edycja (wniosek)

Osoba reprezentujaca IR = T e

WPIS DO REJESTRU PODMIOTOW WYKONUJACYCH
DZIALALNOSC LECZNICZA - W CZESCI DOTYCZACE] Wojewoda Dolnoslaski AL 2015-01-01 2015-08-04 bez zmian
PODMIOTOW LECZNICZYCH

Formularz zmiany danych - Podsumowanie

Dziatalnos¢

Uzasadnienie
Dane kontaktowe

Przed Po
1131232132 5525252525

Wpisy do rejestréw

Data ost.

Rodzaj rejestru Organ rejestrujacy Nr wpisu Data wpisu aktualizacii

Typ zmian

p Okregowa Izba Pielegniarek do
i 1 1T e A Do AT Tt et T ettt i Potoznych w Czestochowie 2007-12-06 2007-12-06  usunigcia
(wniosek)
15 DO REIESTRU. ZAKLADO W SPIEKE ZOROWOTNES ) do
CIEWOD Wojewoda Dolnoslaski 2002-03-03 2002-03-03  usuniecia
(wniosek)
WPIS DO REJESTRU IZBY LEKARSKIE] swistokrzyska 12ba [ 2007-11-22  2007-11-29  bez zmian
Lekarska w Kielcach
zwin Certyfikaty
Nazwa Zakres certyfikatu Data waznosci Typ zmian
POLSKA NAGRODA JAKOSCI 22 2007-12-06 bez zmian
Anuluj — Wstecz Zatwierdz —

Po wybraniu opcji

Zatwierdz —

Rys. 6.12 Formularz zmiany danych — Podsumowanie

zostanie wygenerowany wniosek o zmiane danych dziatalnosci:

, a
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Formularz zmiany danych

Wygenerowany zostat wniosek o numerze WD-2016-09-29-001768.

ok

Rys. 6.13 Formularz zmiany danych — Generacja wniosku

6.3 Whnioski o zmiane danych podmiotu / dziatalnosci

Whnioski o zmiane danych podmiotu oraz dziatalnosci mozna przegladaé wybierajgc z gldbwnego menu
Potencjat -> Podmiot / dziatalno$¢ -> Wnioski o zmiane danych podmiotu/dziatalnoSci.

Podmiot/dzialalnosc » Dane podmiotu/dziatalnosci
Struktura organizacyjna b Whioski o zmigne danych podmiotu/dziatalnosci

W zaleznosci od rodzaju wniosku w kolumnie Typ wniosku mogg znalez¢ sie nastepujace informacje:
¢ Whniosek o zmiane danych dziatalnosci
o Whniosek o zmiane danych podmiotu

Whnioski o zmiane danych podmiotu/dziatalnosci

\Nr whiogku vlzawwera ~|1718 ‘ Szukaj

Zgtaszajacy: [~ wybierz - |

Status: [~ wszystkie — ~|

Typ wniosku: — wszystkie — -
Data przekazania do rozpatrzenia: od: | |3 do: | [E]

Data rozpatrzenia: od: | B do: | =

Biezacy zakres pozycii: 1-1z 1

Lp. Nr wniosku Typ wni j Data pr ia Data rozpatrzenia Status Data zmiany Operacje
1. WP-2016-09-28-001718 Wniosek o Inna 2016-09-28 - przekazany 2016-09-28  podalad
zmiane dziatalnosé 14:52 protesty
danych
podmiotu

Rys. 6.14 Wnioski o zmiane danych podmiotu/dziatalnosci
Opcja podglad umozliwia zapoznanie sie ze zmianami jakie zostaty przekazane do OW NFZ.

Operatorzy wszystkich istniejgcych kont zwigzanych z dziatalno$cig podmiotu mogg do przekazanego
nierozpatrzonego wniosku o zmiane danych podmiotu ztozyé protest przy pomocy opcji protesty.

Lista protestéw do wniosku o zmiane danych podmiotu

Dodaj protest

Tresc protestu | zawiera | | szukaj || Zlicz rekordy
S —— Iy

Data X )
S L R |

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Data zgtoszenia Zgtaszajacy Tresc protestu Status Operacje
1. 2016-09-28 Dziatalnosc = ey ey anulowany podalad
2. 2016-09-28 Dzialalnosé LER R zgtoszony  podalad

anulu

Rys. 6.15 Lista protestéw do wniosku o0 zmiane danych podmiotu

Aby wprowadzi¢ nowy protest nalezy wybra¢ opcje | Peda) protest
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(1) Wniesienie protestu do wniosku o zmiane danych podmiotu

Whniosek o zmiane danych
Numer wniosku: WP-2016-09-28-001718
Zgtaszajacy: Inna dziatalnosé
Status: przekazany

Data przekazania do
rozpatrzenia:

Data rozpatrzenia:

2016-09-28

Tres¢ protestu:=

= pola wymagane

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 6.16 Whniesienie protestu do wniosku o zmiane danych podmiotu

Rozpatrzenie wniosku o zmiane danych podmiotu/dziatalnosci przez pracownika OW NFZ skutkuje
wystaniem powiadomienia do wszystkich istniejgcych kont zwigzanych z poszczegdlnymi dziatalno$ciami
podmiotu o wyniku rozpatrzenia (pozytywne/negatywne) oraz w przypadku rozpatrzenia pozytywnego
informacjg o nowych danych podmiotu/dziatalnosci. Jezeli wniosek zostat odrzucony przez OW NFZ przy

pomocy opcji

mozna zapoznac si¢ z przyczyng odrzucenia.

6.4 Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

Dla swiadczeniodawcéw bedgcych podmiotami leczniczymi, dodana zostata lista przedsiebiorstw. Do
tej funkcjonalnosci majg dostep wszyscy operatorzy posiadajgcy uprawnienie Rejestracja struktury

organizacyjne;j.

Nazwa v|Zawiera v Szukaj | | Zlicz rekordy

Rodzaj dziatalnodci leczniczej: | -- wszystkie -- v

Aktywnose: | aktywne v

Dodawanie przedsigbiorstwa

Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

Lp.

1

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Data rozp. dziatalnosdi

Nazwa REGON Rodz. dziatalnosci leczniczej Data zakofi. dzialalnosd

Aktywnosé Operacie

ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNE] 710777 77 ....D Stacjonarne i catodobowe Swiadczenia P: 2013-10-11 aktywne podalad
szpitalne K- edvtu
dezaktywui
ednostki
komérki

Rys. 0.1 Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

W ramach nowego rejestru wszystkim podmiotom leczniczym utworzone zostato
automatycznie jedno przedsigbiorstwo, na podstawie danych znajdujgcych sie
w rejestrze $wiadczeniodawcow. W przypadku przedsiebiorstw dodanych
automatycznie edycja danych moze by¢ wykonana jednokrotnie. Kazda kolejna zmiana
moze by¢ wykonana tylko przez operatora NFZ.

Po wykonaniu pierwszej edycji operator, bedzie moégt modyfikowa¢ tylko dane
kontaktowe.

Swiadczeniodawca bedgcy podmiotem leczniczym musi mieé¢ przynajmniej jedno przedsiebiorstwo

Zgodnie z nowymi przepisami rodzajami dziatalnosci leczniczej sa:
» stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne szpitalne (1);
» stacjonarne i catodobowe $wiadczenia zdrowotne inne niz szpitalne (2);
» ambulatoryjne swiadczenia zdrowotne (3):
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Jezeli podmiot wykonuje trzy rodzaje dziatalnosci, w rejestrze podmiotéw wykonujgcych dziatalno$é
leczniczg musi utworzy¢ trzy przedsiebiorstwa, okreslajgc je kodami dziatalnosci 1, 2 i 3. Podmiot jest
zobowigzany do nadania wszystkim przedsiebiorstwom 14-cyfrowego numeru REGON

Przykiad: Spotka z ograniczong odpowiedzialnoScig, ktéra prowadzita dotychczas niepubliczny zaktad
opieki zdrowotnej, w ramach ktérego dziatat zaktad opiekuriczo-leczniczy oraz poradnie specjalistyczne,
bedzie zobowigzana przygotowa¢ wniosek w zmiane wpisu, okre$lajgc swojg dziatalnos¢ jako dwa
przedsiebiorstwa o kodzie: 2 i 3. Kazde z tych przedsiebiorstw musi posiada¢ numer REGON.

Do systemu wprowadzono mozliwosé definiowania struktury jednostek i komérek organizacyjnych we
wszystkich zdefiniowanych przedsiebiorstwach podmiotu leczniczego. Reguty przynaleznosci jednostek
do przedsiebiorstw sg nastepujgce:
a) W kazdym z istniejgcych przedsiebiorstw podmiotu leczniczego mozliwe jest zdefiniowanie listy
jednostek organizacyjnych wyréznionych w strukturze tego przedsiebiorstwa.
b) Relacja tgczaca jednostke organizacyjng i przedsiebiorstwo obowigzuje w okreslonym czasie.
¢) Tasama jednostka w réznych okresach czasu moze naleze¢ do réznych przedsigbiorstw.
d) Przedzialy czasu okres$lajgce przynaleznos¢ jednostki do przedsiebiorstwa muszg byc¢ roztgczne.
e) Przedzialy czasu okreslajgce przynaleznos¢ jednostki do przedsiebiorstwa muszg by¢ ciggte to
znaczy nie moze wystgpi¢ dzien, w ktérym nie bedzie okreslona przynaleznos$¢ jednostki do
przedsiebiorstwa

Funkcja Dodawanie przedsiebiorstwa umozliwia wprowadzenie danych o nowym przedsigbiorstwie.

Dodawanie przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

DANE PODSTAWOWE
Nazwa:™

Rodzaj dziatalnosci  weaystiie -
leczniczej:= v v
REGON: FIAIAIRIA oy

Data rozpoczeda 5]
dziatalnosc:

Data zak&zr'u:zema =]
dziatalnosci:

DANE KONTAKTOWE

Telefon do informacii:==

Telefon do rejestracji:=*

Fax:

E-mail:

Strona WWW:

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 0.2 Dodawanie przedsigbiorstwa podmiotu leczniczego

W sekcji Dane podstawowe nalezy uzupetnié:
e Nazwe
¢ Rodzaj dziatalnosci leczniczej
e Numer REGON*
v' Pierwszych 9 cyfr numeru REGON uzupetnianie jest automatycznie na podstawie
REGON-u swiadczeniodawcy
v' Pozostate 5 cyfr numeru stanowi specyfikacje przedsiebiorstwa — tg cze$¢ nalezy
uzupetni¢
v" W ramach podmiotu leczniczego moze istnie¢ tylko jedno przedsiebiorstwo o danym
numerze REGON.
e Date rozpoczecia i zakonczenia dziatalnosci

Nalezy takze podaé¢ dane kontaktowe do przedsiebiorstwa.

W drugim etapie nalezy uzupetni¢ Adres oraz Adres do korespondenciji:
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Dodawanie przedsigebiorstwa podmiotu leczniczego

ADRES
Kod pocztowy: *

Poczta:

Miejscowosé: * Ex
Ulica:

Nr domu: =

Nr lokalu:

ADRES DO KORESPONDENCII

Adres do korespondencji zgodny z adresem: [ Tak

Kod pocztowy: =

Poczta:

Miejscowost: = Ex
Ulica:

Nr domu: =

Nr lokalu:

* pola wymagane

Anulyj | | — wstecz | | Dalej—

Rys. 0.3 Dodawanie przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego —Adres

Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie Podsumowania. Nowo dodane przedsigbiorstwo pojawi sie na liscie.

Dodawanie przedsigbiorstwa
Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

MNazwa v | Zawiera v Szukaj Zlicz rekordy

Rodzaj dzialalnosci leczniczej: | — wszystkie — v

Aktywnos¢: | aktywne v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Data rozp. dziatalnosci

Lp. Nazwa REGON Rodz. dziatalnosci leczniczej Data zakon. dziatalnoéci

Aktywnos&¢ Operacje

1. ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNEJ 710777 ' " _..D Stagjonarn § na P:2013-10-11 aktywne podalad
szpitalne Ki - edvtu

dezaktywu

jednostki
komérki

Rys. 0.4 Przedsiebiorstwa podmiotu leczniczego

W kolumnie Operacje dostepne sg nastepujgce opcje:

» Podglad umozliwia przeglgdanie informacji o wybranym przedsiebiorstwie.

» Edytuj umozliwia edycje informacji o wybranym przedsiebiorstwie. W zaleznosci od sposobu
dodania przedsiebiorstwa (automatycznie lub recznie) operacja ta pozwala na modyfikacje
okreslonego zakresu danych

» Dezaktywuj umozliwia dezaktywacje wybranego przedsiebiorstwa. Jest dostepna tylko dla
przedsiebiorstw aktywnych. Przedsiebiorstwo nie moze by¢ dezaktywowane jezeli jest powigzane
z aktywng jednostkg lub komoérkg dziatajgcg bezposrednio w przedsiebiorstwie.

> Przywré6¢é umozliwia aktywowanie wybranego przedsiebiorstwa — wczesniej zdezaktywowanego.
Jest dostepna tylko dla nieaktywnych przedsiebiorstw (oznaczonych szarym ttem)

» Jednostki — przejscie na liste jednostek powigzanych z przedsigbiorstwem

» Komoérki — umozliwi dostep do listy komdrek organizacyjnych, ktére nie sg czescig jednostki
organizacyjnej i wystepuja bezposrednio w strukturze przedsiebiorstwa

Zdezaktywowane przedsiebiorstwo oznaczone jest na liscie kursywg i szarym tlem.

Nie mozna dezaktywowac przedsiebiorstwa do ktérego przynalezg aktywne jednostki / komorki
organizacyjne.

6.5 Zgodnosé¢ jednostek oraz komoérek z rozporzadzeniem MZ w
sprawie rejestrow
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Do danych opisujgcych jednostki i komorki organizacyjne dodano znacznik okreslajgcy czy dany element
struktury zostat dostosowany do aktualnie obowigzujgcego rozporzadzenia MZ w sprawie rejestrow.
Znacznik moze przyja¢ wartos¢:

» Tak

» Nie

W chwili wprowadzenia znacznika, domyslnie wszystkie jednostki oraz komoérki majg przypisang wartos¢
Nie. Powyzszy znacznik jest edytowalny TYLKO JEDEN RAZ — po zmianie warto$ci z Nie na inng,
system blokuje mozliwos¢ jego edycji.

Pozostawienie wartosci Nie, oznacza zachowanie dotychczasowych wymagan dotyczgcych opisu
komorki i jednostki. Pozycje z ta warto$cig nie bedg mogty by¢ wykorzystywane podczas kontraktowania
na rok 2015 i sg podswietlone kolorem szarym.

Zmiana wartosci atrybutu na Tak spowoduje dostepnos¢ do edycji wszystkich pél wymaganych zgodnie

z obowigzujgcym rozporzadzeniem MZ w sprawie rejestrow, mozliwosé uzycia wszystkich nowych
stownikdw, ukrycie pdl niewystepujacych aktualnie w opisie np. VI cz. kodu resortowego jednostki.

6.6 Jednostki organizacyjne

Jednostki organizacyjne

Dodawanie jednostki

Nazwa v | Zawiera v |przycho Szukaj Zlicz rekordy
Przedsigbiorstwa: Bx
Jednostka jest miejscem udzielania $wiadczen: |- wszystkie —

Opis dostosowany do aktualnie

obowiazujacego rozporzadzenia Mz: |- WSZystkie - v Aktywnosc: | aktywna v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Data rozp.
dziatalnosci
Data zakon.

Miejsce
udzielania Aktywnosé Operacje
Swiadczen

Lp. Kod Nazwa Adres Przedsigbiorstwo

dziatalnosci

1. Kod: 001 PRZYCHODNIA 45-000 WOLSZTYN REGON: - P: 2005-10-03 Nie aktywna podalad
NR1 JASNA 2 Nazwa: - K: - edytu
dezaktywu
przynaleznodé
lokalizacie
komérki
2. Kod: 550 PRZYCHODNIA 00-215 POZNAN REGON: - P: 2001-01-01 Tak aktywna podalad
SPECIALISTYCZNA BIALA 2 Nazwa: - K: - edvtu
dezaktywu
Drzynaleznosé
lokalizacie
komérki
miejsce

Rys. 0.5 Jednostki organizacyjne

Dla kazdej z wprowadzonych jednostek na licie udostepniane sg opcje:

¢ Podglad — przeglgdanie wprowadzonych informacji bez mozliwosci wprowadzania zmian;

e Edytuj — przegladanie wprowadzonych informacji z mozliwoscig naniesienia poprawek;

o Dezaktywuj — wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonej jednostce organizacyjnej.
Mozna dezaktywowa¢ tylko te jednostki, ktére nie majg powigzan z innymi czesciami systemu.

e Przynaleznos$¢ — podglad okresow przynaleznosci jednostki do przedsiebiorstwa

o Lokalizacje — lokalizacje jakie sg powigzane z jednostkg

o Komérki — przegladanie listy komérek organizacyjnych skojarzonych z jednostkg organizacyjng
(pod warunkiem, ze komorki zostaty zdefiniowane).

e Miejsce — opcja dostepna jezeli jednostka ma przypisane miejsce udzielania Swiadczen

Do systemu wprowadzono mozliwos¢ definiowania struktury jednostek i komérek organizacyjnych we
wszystkich zdefiniowanych przedsiebiorstwach podmiotu leczniczego. Reguty przynaleznosci jednostek
do przedsiebiorstw sg nastepujgce:
a) W kazdym z istniejgcych przedsigbiorstw podmiotu leczniczego mozliwe jest zdefiniowanie listy
jednostek organizacyjnych wyréznionych w strukturze tego przedsiebiorstwa.
b) Relacja tgczaca jednostke organizacyjng i przedsiebiorstwo obowigzuje w okreslonym czasie.
¢) Tasama jednostka w roznych okresach czasu moze naleze¢ do réznych przedsiebiorstw.

Strona 24 z 128



Ks

KAMSOFT
Dokumentacja uzytkownika systemu SZOI

d) Przedzialy czasu okreslajgce przynaleznos¢ jednostki do przedsiebiorstwa muszg by¢ roztgczne.
e) Przedzialy czasu okreslajgce przynaleznosé¢ jednostki do przedsiebiorstwa muszg by¢ ciggte to
znaczy nie moze wystgpi¢ dzien, w ktérym nie bedzie okreslona przynalezno$¢ jednostki do
przedsiebiorstwa

Dla jednostki, ktéra jest miejscem udzielania Swiadczen zostanie automatycznie wygenerowana komorka
organizacyjna o kodzie ‘000’, niewidoczna na liscie komoérek organizacyjnych $wiadczeniodawcy oraz
miejsce udzielania swiadczen powigzane z tg komoérkg. Wskazanie jednostki organizacyjnej, jako miejsce
udzielania $wiadczenia i opisanie jej zakresem informacji pozwalajagcym na wskazanie jednostki w ofercie
i w umowie, jako miejsce udzielania $wiadczen nie wyklucza zdefiniowania w tej jednostce komorek
organizacyjnych.

6.6.1 Dodawanie jednostki organizacyjnej

Aby doda¢ nowg jednostke organizacyjng do systemu nalezy:
1. Wybraé opcje | Dodawanie jednastki | 5 nastepnie w pierwszym kroku wprowadzié:

a. Kod jednostki organizacyjnej, stanowigcy V czes¢ kodu resortowego:

2. Jezeli

» W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmujgcy wartosci

z zakresu 01-99

» W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujgcy wartosci
z zakresu: 100-999 (definiowany samodzielnie przez swiadczeniodawce)

Nazwe jednostki organizacyjnej

Przedsiebiorstwo — jezeli kontrahent posiada tylko jedno przedsiebiorstwo jest ono
automatycznie wybierane przez system. Jezeli ma dodanych ich wiecej, musi przy
pomocy stownika wybrag¢, do ktérego przedsiebiorstwa ma zostaé¢ przypisana jednostka.

Lokalizacje — z ktérg powigzana jest jednostka

Date rozpoczecia dziatalnosci - zgodnie z odpowiednim dla jednostki wpisem do

rejestru
Date zakonczenia dziatalnosci - opcjonalnie
Czy jednostka jest miejscem udzielania Swiadczen.

Zaznaczenie opcji Tak jest jednorazowe — operator nie bedzie mégt zmieni¢ tego

atrybutu w przysztosci.
Dane kontaktowe

Dodawanie jednostki organizacyjnej - Dane jednostki

DANE PODSTAWOWE

Kod jednostki (V czest kadu
resortowego):

Nazwa:™

Przedsigbiorstwo:* ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNE]
Lokalizacja:* Ex
Data rozpoczedia dziatalnosd: 5]

Data zakoriczenia dziafalnosdi: =

Jednostka jest miejscem udzielania  [v] o

Swiadezer: UWAGA: oznaczenie jednostki jako miejsce udzielania Swiadczer jest nieodwracalne
DANE KONTAKTOWE

Telefon do informacii:=*

Telefon do rejestracii:**

Fax:

E-mail:

Strona WWW:

= pola wymagane
== nalezy uzupelni¢ przynajmniej jeden numer telefonu

anuluj | | Dalej —

Rys. 0.6 Dodawanie jednostki organizacyjnej

jednostka nie jest miejscem wykonywania swiadczeh w kolejnym

oknie pojawi sie
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podsumowanie, ktére nalezy zatwierdzic.

3. Dla jednostek bedacych miejscem udzielania $wiadczen, w kolejnym kroku nalezy podac
szczegobty zwigzane z miejscem:

Dodawanie jednostki organizacyjnej - Miejsce udzielania swiadczen

NAZWA
Nazwa miejsca

udzielania

swiadczen:™

Specjalnosé:™ E
Miejsce dziatania:* | -- wybierz - v

Osoba kontaktowa:

* pala wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 0.7 Dodawanie jednostki organizacyjnej

4. W kolejnym kroku dodawania jednostki petnigcej funkcje miejsca, nalezy poda¢ cechy dodatkowe
miejsca (uzaleznione od wybranej wczesniej specjalnosci):

Dodawanie jednostki organizacyjnej - Cechy dodatkowe miejsca

C2Y POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZEBYWAIA PACIENCT 54 wybierz - v
KLIMATYZOWANE: =

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH: =

GABINET ZABIEGOWY: ™

* pola wymagane

* pola wymagane

Anuluj — Wstecz | | Dalej —

Rys. 0.8 Dodawanie jednostki organizacyjnej — Cechy dodatkowe miejsca

5. W kolejnym kroku dodawania jednostki bedacej miejscem mozna wprowadzi¢ harmonogram
pracy miejsca. Jezeli nie zostanie on dodany na tym etapie, nalezy go pdzniej wprowadzic¢
z poziomu miejsca. Proces dodawania harmonogramu zostat opisany w dalszej czesci instrukcji.

6. Po wybraniu opcji | °®® = | nalezy zatwierdzi¢ podsumowanie.

6.7 Komorki organizacyjne
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Komorki organizacyjne

Dodawanie komarki

Nazwa  v|Zawiera  « Szukaj | | Zlicz rekordy

Przedsigbiorstwo: Ex Tylko komadrki bezposrednio O
w przedsiebiorstwie

Jednostka Elx
organizacyina:

Specjalnosé: =

Opis dostosowany do aktualnie

obowiazujarego rozporzadzenia MZ: -- wszystkie - v Aktywnosé:  aktywna v

33> Biezacy zakres pozygji: 1 - 20

Data rozp. dziatalnosci

Lp. Kod Nazwa P two / Data zakor. driafalnoécl 2<YWROSE  Operacje
1. Kod: 549 KOMORKA Kod: 3012 Jednostka org.: P: 2000-01-01 aktywna podalad
OR;AN}ZACYJNA Nazwa: AMBULATORIUM Kod: 001 K: 2011-12-07 edytu
Brak migjsca CHIRURGICZNE Nazwa: PRZYCHODNIA NR1 dezaktywui
przynaleznosé
harmonogramy
profile
miejsca
2. Kod: 001 GABINET Kod: 0060 Jednostka org.: P: 1980-01-01 aktywna podalad
LEKARSKI Nazwa: GABINET ZABIEGOWY Kod: 02 K: - edytu
Nazwa: PRZYCHODNIA NR1 dezakbywu

przynaleznodé
miejsca

Rys. 0.9 Komoérki organizacyjne

Do kazdej dodanej komorki przyporzgdkowane sg funkcje:

Podglad - przeglgdanie danych bez mozliwosci edyciji.

Edytuj — modyfikacja wprowadzonych danych. Zmiana danych nastepuje w analogiczny sposéb
jak dodawanie nowej komorki organizacyjnej. Jezeli podczas edycji komérki operator zmieni
jednostke organizacyjng, woéwczas zostanie poproszony o podanie daty zmiany. Dodatkowo data
zmiany nie moze by¢ pdzniejsza niz data wykonania operacji.

Przynaleznos¢ — podglad przynaleznosci komorki do jednostki/przedsiebiorstwa.

Dezaktywuj — dezaktywacje wybranej komoérki. W kolumnie ,Status” pojawia sie warto$¢
.nieaktywna”. Mozna dezaktywowaé tylko te komorki, z ktérymi nie sg powigzane miejsca
wykonywania swiadczen.

Harmonogram - wyswietlenie harmonogramu, jaki zostat przypisany do komérki. Uwaga! Opcja
dostepna tylko, gdy komérka nie ma przypisanego miejsca udzielania swiadczen (nawet
nieaktywnego).

Profile — stuzy do wprowadzenia profili dziatalnosci, czyli IX, X czesci kodu resortowego oraz
edycje profili. Uwaga! Opcja dostepna tylko, gdy komérka nie ma przypisanego miejsca
udzielania swiadczen (nawet nieaktywnego).

Miejsca — przeglgdanie miejsc wykonywania swiadczeh przez komoérke organizacyjna.

6.7.1 Dodawanie komoérki organizacyjnej

Aby doda¢ nowg komoérke do systemu nalezy wybra¢ opcije

Dodawanie komdarki a nastepnie:

1. Uzupeni¢ dane podstawowe:

» Kod, zgodnie z VIl czescig kodu resortowego:
o w przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujgcy wartosci
z zakresu: 001-999
o w przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod czterocyfrowy obejmujgcy wartosci
z zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez Swiadczeniodawce)

> Nazwe

» W przypadku komoérek, ktdre nie podlegajg pod zadng jednostke nalezy zaznaczy¢ opcje
Komérka dzialajgca poza jednostka organizacyjng, a nastepnie wybraé
przedsiebiorstwo, do ktdrego przypisana jest komorka.

> Dla pozostatych komoérek nalezy uzupemi¢ Jednostke organizacyjng do ktorej
przynalezy komodrka

> Date rozpoczecia dziatalnosci

> Date zakonczenia dziatalnosci - opcjonalnie

» Dane kontaktowe
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(1) podawanie komérki organizacyjnej - Dane komoérki

DANE PODSTAWOWE
Kod:=

Nazwa:™

Komérka dziatajaca poza jednostka o
organizacyjna;

Jednostka organizacyina:= Ex
Data rozpoczecia dziatalnosci: =

Data zakoriczenia dziafalnosci: =

DANE KONTAKTOWE
Telefon do informacji: ==

Telefon do rejestracji:™=
Fax:

E-mail:

Strona WWW:

Osoba kontaktowa:

= pola wymagane
=* nalezy uzupehni przynajmniej jeden numer telefonu

Anuluj Dalej —

Rys. 0.10 Dodawanie komérki organizacyjnej — Dane komorki

2. Poda¢ dane zwigzane z miejscem udzielania swiadczen:

Nazwe miejsca udzielania $wiadczen — ktéra jest domysinie taka sama jak nazwa
komorki (mozna jg zmienic)

Lokalizacje

Specjalnosé

Miejsce dzialania

Osobe kontaktowa

Y

YV VY

(2) podawanie komarki organizacyjnej - Miejsce udzielania Swiadczen

Nazwa miejsca udzielania éwiadczeri:*

Lokalizacja:* Ex
Specjalnosé:= E
Miejsce dziatania:* —- wybierz - v

Osoba kontaktowa:

Anuluj | | — Wstecz | | Dalej —

Rys. 0.11 Dodawanie komorki organizacyjnej — Miejsce udzielania swiadczen

3. Uzupetni¢ cechy dodatkowe miejsca, ktére sg uzaleznione od specjalnosci miejsca.

(3) Dodawanie komoérki organizacyjnej - Cechy dodatkowe miejsca

C2Y POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZEBYWAJA PACIENCI SA NIE v
KLIMATYZOWANE: ™

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH:® 12

GABINET ZABIEGOWY:™ 1

* pola wymagane

* pola wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 0.12 Dodawanie komorki organizacyjnej — Miejsce udzielania swiadczen

4. Poda¢ szczegoty zwigzane z harmonogramem przy pomocy opcji Edytu]
» Date poczatku obowigzywania harmonogramu, ktéra musi miesci¢ sie w zakresie
dziatania komorki organizacyjne;.
> Date kohca obowigzywania harmonogramu. Oznaczenie opcji nieokreslona wskazuje,
ze data konca obowigzywania harmonogramu jest nieznana. Natomiast jej odznaczenie
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umozliwi wprowadzenie rzeczywistej daty konca obowigzywania harmonogramu, np.: dla
harmonogramow definiowanych $cisle do umowy na wskazany rok;

» Rodzaj harmonogramu nalezy wskazac:

o czy definiowany harmonogram bedzie pobierany z wczesniej przygotowanego
wzorca - wzorcowy (menu Potencjat -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawanie
harmonogramu)

o czy zostanie zdefiniowany nowy harmonogram — indywidualny

o czy ma on zosta¢ zapisany jako wzorcowy (bedzie mégt byé w poézniejszym
czasie wykorzystywany w innych czesciach systemu np. w harmonogramie
personelu)

o czy ma by¢ definiowany w sposéb klasyczny czy graficzny

Kolejne okno, ktére zostanie wyswietlone po wybraniu opcji Dalel ~ | zalezne jest od

powyzej wybranych parametrow. Operator musi poda¢ godziny czasu pracy
harmonogramu (graficznie lub klasycznie). Po wprowadzeniu definicji harmonogramu
wyswietlone zostanie okno Podsumowania, ktére nalezy zatwierdzié.

Zatwierdzenie danych spowoduje wywotanie okna Dodawanie komorki organizacyjnej
— Harmonogram pracy. Jesli harmonogram wymaga jeszcze modyfikacji nalezy
skorzystac z opcji Edytuj.

Dodawanie komérki organizacyjnej
(1) Harmonogram pracy

Data poczatku 2010-01-01 &
cbowigzywania:
Data kerica
obowigzywania:

Rodza) harmonogramu:® indywidualny «

¥| Nigokreglona

Zapisz jako wzorcowy: 7
MNazwa:*

Definiowanie

@ . .
harmenogramu: Klasycznie ) Graficznie

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 0.13 Dodawanie komorki organizacyjnej - Harmonogram pracy

5. Ostatnim etapem jest zatwierdzenie podsumowanie dodawania komorki.

6.7.2 Dezaktywacja komorki

Aby dezaktywacja komorki organizacyjnej byta mozliwa, do komoérki nie moze by¢ przypisane Zzadne
aktywne miejsce wykonywania $wiadczeh. W takim przypadku nalezy przejS¢ na liste miejsc
wykonywania swiadczen i dezaktywowac powigzane miejsce, a dopiero potem powréci¢ do dezaktywacii

komorki.

(1) Dezaktywacja komérki organizacyjnej

Blad operacji

Istnieja miejsca powiazane z komdrka, dezaktywacja jest niemozliwa

Lp. Nazwa miejsca Adres Komérka organizacyjna

33-333 POZNAN
1. PRZYCHODNIA SiAA 2 500 PRZYCHODNIA

— cofnij

Rys. 0.14 Dezaktywacja komorki organizacyjnej
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6.8 Dodawanie miejsca udzielania swiadczen podmiotu leczniczego

Aby wprowadzi¢ nowe miejsce do systemu nalezy:

1. Wybraé opcje Dodawanie miejsca

2. Uzupetni¢ dane podstawowe:

Nazwe

Komorke organizacyjna

Lokalizacje

Miejsce dziatania (state, mobilne, dom pacjenta, szkota)
Osobe kontaktowa

®Poo T

(1) Dodawanie miejsca udzielania $wiadczen - Dane podstawowe

Nazwa:®

Komérka organizacyjna:= e wybierz v |EIX
Lokalizacja:* o Wybierz e v|[EIX
Miejsce dziatania:= ~ wybierz — .

Osoba kontaktowa:

* pola wymagane

anuluj | | Dalej —

Rys. 0.15 Dodawanie miejsca udzielania $wiadczeh — Dane podstawowe

3. W przypadku dodawania nowego miejsca do komorki, ktéra juz posiada nieaktywne miejsce
wykonywania swiadczen zawierajgce zasoby, ktérego okresy dostepnosci w miejscu zostaty
dezaktywowane w wyniku dezaktywacji miejsca, operator bedzie mogt przepig¢ te zasoby do

nowego miejsca zaznaczajgc znacznik ,

z dezaktywowanego miejsca?

przy pytaniu Czy przepia¢ zasoby

(2) Dodawanie miejsca udzielania swiadczen - Przepinanie zasobow

Czy przepiad zasoby z dezaktywowanego miejsca?:

Patz = oo120613 B
przepigcia:

Przepisz
wszystkie
zasoby:
Stownik CODAWANIER USUNANIE
zasohdw w

migjscu:

] Przepisz wszystkie zasoby

* pola wymagane

{ Anuluj ] I — Wstecz ] I Dalej — I

Rys. 0.16 Dodawanie miejsca udzielania Swiadczen - Przepinanie zasobow

4. Przej$¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej —

5. Woprowadzi¢ cechy dodatkowe zalezne od specjalnosci a nastepnie wybracé Dale) —

(3) Dodawanie miejsca udzielania $wiadczen - Cechy dodatkowe miejsca

CZV POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZEBYWAJA PACIENCI S4 wybierz - v
KLIMATYZOWANE: =

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH:*

GABINET ZABIEGOWY:*

= pola wymagane

Anuluj | | — Wstecz | | Dalej—

Rys. 0.17 Dodawanie miejsca udzielania Swiadczen — Cechy dodatkowe miejsca
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6. Zatwierdzi¢ podsumowanie dodawania miejsca
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7 DODAWANIE MIEJSCA DLA KONTRAHENTOW

INNYCH NIZ

PODMIOT LECZNICZY

Aby wprowadzi¢ nowe miejsce do systemu, nalezy:

1. Woybrac opcje

Dodawanie miejsca

2. Uzupetni¢ dane podstawowe:

Poo T

3. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji
4. Wprowadzi¢ cechy dodatkowe zalezne od specjalnosci, a nastepnie wybrac

Nazwe

Lokalizacje

Miejsce dziatania (state, mobilne, dom pacjenta, szkota)
Date rozpoczecia dziatalnos¢

Date zakonczenia dziatalnosci - opcjonalnie

(1) Dodawanie miejsca udzielania $wiadczen - Dane podstawowe

DANE PODSTAWOWE
Nazwa:™

Lokalizacja:*
Specjalnogé:= =
Migjsce dziatania:= - wybierz -- v
Data rozpoczecia dziatalnosci: 5]

Data zakoriczenia dziatalnodci: B

DANE KONTAKTOWE

Telefon do informacji:*=

Telefon do rejestracji:==

Fax:

E-mail:

Strona WWW:

Osoba kontaktowa:

= pola wymagane
=* nalezy uzupelnié przynajmniej jeden numer telefonu

Anuluj | | Dalej —

Rys. 7.1 Dodawanie miejsca udzielania $wiadczeh — Dane podstawowe

Dalej —

Dalej —

(3) Dodawanie miejsca udzielania $wiadczen - Cechy dodatkowe miejsca

CZY POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZEBYWAJA PACIENCI SA
KLIMATYZOWANE: =

- wybierz - v

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH:™

GABINET ZABIEGOWY:™

* pola wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 7.2 Dodawanie miejsca udzielania swiadczen — Cechy dodatkowe miejsca

5. Uzupetni¢ dane podstawowe harmonogramu pracy przy pomocy opcji

>

>

>
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Edytuj

Date poczatku obowigzywania harmonogramu, ktéra musi miesci¢ sie w zakresie
dziatania jednostki organizacyjne;.
Date konnca obowigzywania harmonogramu. Oznaczenie opcji nieokreslona wskazuje,
ze data konca obowigzywania harmonogramu jest nieznana. Natomiast jej odznaczenie
umozliwi  wprowadzenie rzeczywistej daty konca obowigzywania, np.. dla
harmonogramoéw definiowanych $cisle do umowy na wskazany rok;
Rodzaj harmonogramu nalezy wskaza¢:

o czy zostanie zdefiniowany nowy harmonogram — indywidualny

o czy definiowany harmonogram bedzie pobierany z wczesniej przygotowanego

wzorca - wzorcowy (menu Potencjat -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawanie
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harmonogramu)

o czy ma on zostaé zapisany jako wzorcowy (bedzie mogt by¢ w pdzniejszym
czasie wykorzystywany w innych czesciach systemu np. w harmonogramie
personelu)

o czy ma by¢ definiowany w sposéb klasyczny czy graficzny

> Kolejne okno, ktdre zostanie wyswietlone po wybraniu opgji - P2'€1= | zalezne jest od
powyzej wybranych parametrow. Operator musi poda¢ godziny czasu pracy
harmonogramu (graficznie lub klasycznie).

» Po wprowadzeniu definicji harmonogramu wyswietlone zostanie okno Podsumowania,
ktére nalezy zatwierdzié.

W przypadku definiowania harmonogramu w formie graficznej, operator musi wprowadzi¢ szczegoty na
ponizszej skali:

Swiadczeniodawca

. Identyfikator: 150000018
GOleny czasu praCy Adres: 11-111 WYR!(ZNYSE PL oLl
(2) Edycja harmonogramu komoérki organizacyjnej
Dni pracy \ Suma|00:00 01:00 020 03100 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00
N P
Zdefiniowana liczba — w

godzin pracy dla
wybranego dnia tygodnia

Graficzna wizualizacja
czasu pracy

Opcja przesuniecia
widoku harmonogramu

Rys. 7.3 Edycja harmonogramu w formie graficznej

Dostepne opcje edycji:
¢ modyfikacja graficzna poprzez ustawienie za pomocg myszki paskéw oznaczajgcych czas
pracy w danym dniu:
o kursorem myszki nalezy najecha¢ na poczatek niebieskiego paska wizualizacji czasu
pracy — wyswietlony zostanie kursor dwukierunkowej strzafki;
o nastepnie nalezy wcisngc€ i przytrzymac lewy przycisk myszki jednocze$nie przesuwajac
poczatek paska czasu pracy na pole odpowiadajgce odpowiedniej godzinie czasu pracy:

Zuma (00:00 01:00 02:00 03:0

P24y =

Wt 24:00

0:00 - 24:00 (24h)

Sr | 24:00

Edytowany czas pracy bedzie oznaczony ciemniejszym kolorem paska.

Przesuwanie paska bedzie powodowato zmniejszenie / zwiekszenie liczby godzin pracy
w ciggu dnia wyswietlanej w kolumnie suma oraz zmiane informacji o czasie pracy
wyswietlanym dodatkowo na pasku czasu pracy.

e dodawanie czasu pracy przez klikniecie w puste pole siatki, powoduje dodanie paska czasu

pracy odpowiadajgcego 1 godzinie. Rozpoczecie czasu pracy bedzie odpowiadato poczatkowi
bloku, w ktéry zostanie wykonane klikniecie.
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;00 08:00 09:00 10:00 11:0

Suma?‘

8:00 - 9:00 (1h)
WL

o modyfikacja za pomoca opcji menu kontekstowego dostepna jest po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy w pasek czasu pracy dla wybranego dnia. Czynno$¢ ta powoduje

wyswietlenie menu:

Suma 00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00;

PR |12:00
. Poniedziatek 7:00 - 19:00'
Wt 10:00 -
# Edytuj ]
& 112:00 . + Podziel I

® Usun
oo [ —

o opcja edytuj umozliwia edycje czasu pracy. W polach od — do nalezy wprowadzi¢ czas
pracy dla wybranego dnia.

0d: |7:00
Do: [19:00

O MozZesz uive klawiszy strzatek, by
przemijac czas

Zapisanie zmian spowoduje modyfikacje paska czasu pracy na siatce pracy.

o opcja podziel umozliwia podziat paska czasu pracy na dwie czesci, a nastepnie
modyfikacje czasu pracy w rozdzielnych interwatach.

o opcja usun umozliwia usuniecie paska czasu pracy dla wybranego dnia.

o opcja potacz umozliwia potgczenie paskédw czasu pracy zdefiniowanych dla jednego
dnia, ktére fgczg sie ze soba.

6. Zatwierdzi¢ podsumowanie dodawania miejsca
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8 POTENCJAL WSPOLNY (dla podmiotu leczniczego oraz
pozostatych swiadczeniodawcoéw)

8.1 Lokalizacje

Funkcje dostepne w oknie Lokalizacje pozwalajg na dodawanie, edytowanie, dezaktywacje lokalizaciji.

Lokalizacje
Dodawanie lokalizagji
Nazwa «| zawiera - Szukaj Zlicz rekordy
AKtywnose: | aktywna v
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Lp- Nazwa Adres Aktywnosc Operacje
1. Nazwa: BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA ~ 00-215 POZNAN aktywna podalad
NR1 [ edytu

dezaktywu
mieisca
zalod zmiany
2. Nazwa: BUDYNEK NR1-PRZVCHODNIA  00-215 POZNAN aktywna podalad
NR1 £ L2 edviu
dezaktywu
mieisca
zalos zmiany

Rys. 8.1 Lokalizacje

W celu dodania nowej lokalizacji nalezy skorzysta¢ z opcji . Pedawanie lokalizacii | proces ten skiada sie
z kilku krokéw:
1. Dodawania adresu lokalizacji: m.in. Ulica ( wybierana ze stownika GUS, warto$¢ stownika
uzalezniona jest od wybranej miejscowosci), Numer domu, Miejscowos$¢, Kod pocztowy.
2. Wprowadzania Nazwy lokalizacji, jednoznacznie okreslajacej budynek $wiadczenia ustug
Z konkretnym adresem.
3. Uzupetnienia Cech dodatkowych lokalizaciji.
4. Sprawdzenia i zatwierdzenia wprowadzonych i wyswietlonych w Podsumowaniu informaciji.

W kolumnie Operacje dostepne sg nastepujgce opcje:
> Podglad
» Edytuj — jezeli lokalizacja posiada przynajmniej jedno miejsce (niezaleznie od tego, czy jest ono
aktywne czy nie), pdl dotyczacych edycji adresu nie mozna edytowaé
» Dezaktywuj
» Miejsca — obstuga miejsc powigzanych z lokalizacjg
» Zgtos zmiany — obstuga zmian administracyjnych adresu lokalizac;ji

Zmiana administracyjna to np. zmiana nazwy ulicy, zmiana numeracji budynkéw/lokali, zmiana kodu
pocztowego. Whnioski te nie stuzg do wprowadzania zmian miejsca udzielania $wiadczeh wynikajgcych
Z przeniesienia miejsca udzielania swiadczen do nowej lokalizaciji.

Aby dokonaé¢ administracyjnej modyfikacji adresu lokalizacji nalezy:
1. Wybrac¢ opcje Zgtos zmiany
2. Wybrac’: opcje Dodaj wniosek
3. Zmodyfikowaé¢ odpowiednie dane:
e Ulica
Numer domu
Numer lokalu
Kod pocztowy
Miejscowos¢
Poczta

Dalej —

4. Wybrac¢ opcje
5. Wprowadzi¢ Uzasadnienie
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6. Zatwierdzi¢ dodawanie wniosku

Po dodaniu wniosku otrzyma on status Wprowadzony. Dla pozycji o takim statusie w kolumnie Operacji

dostepne sg nastepujgce operacje:

e Podglad
o Przekaz
e Edytuj
e Anulyj

W chwili Przekazania pozycji, wniosek jest automatycznie przesytany do OW NFZ, gdzie jest
przyjmowany lub odrzucany. W zaleznosci od podjetej przez pracownika OW NFZ decyzji w kolumnie

Status operacji pojawi sie status Przyjety lub Odrzucony.

Lista zmian administracyjnych
Zmiana administracyjna to np. zmiana nazwy ulicy, zmiana numeracji budynkéw/lokali, zmiana kodu pocztowego. Wnioski te nie stuza do e
wprowadzania zmian miejsca Swiadezen kajacych 2 przeni ia migjsea udzielania Swiadezen do nowej lokalizacii. |—|‘
Nrwniosku ~ Zawiera  w Szukaj | [ Zlicz rekordy
Status: -- wszystkie -
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nr wniosku Data wprowadzenia Data operacji Status operacji Operacje
L WL-2010-10-14-000561 2010-10-14 2010-12-09 przviety podalad
2. WL-2012-03-09-000585 2012-03-09 2012-03-09 odrzucony podalad
3. WL-2012-03-08-000586 2012-03-09 2012-03-09 przyiety podalad
4. WL-2012-03-08-000587 2012-03-09 2012-03-12 przyiety podalad

Rys. 8.2 Lista zmian administracyjnych

8.2 Miejsca udzielania swiadczen

Nastepny etap uzupeiniania potencjatu $wiadczeniodawcy to wprowadzenie informacji o miejscach

udzielania swiadczen.

Miejsca udzielania swiadczen

v |AMBULATORIUM
Spegialno&¢ jedn./kom. organizacyjnej: | .-
Udostepnicne do podwykonawstwa:

Szukaj || Zlicz rekordy
o |Ex

— wybierz - v| Aktywnosé: | aktywne

Nazwa v | Zawiera
-ememe WYDIQIZ =

v

Dodawanie miejsca

Biezacy zakres pozydji: 1 - 20

Kod

KARDIOLOGICZNE 1

Jednostka/komérka Udost. do Data rozp. dziatal. ”
Lp- e Adres P tzacyj podwyk. |Data zakon. dziatal,| AKEYWROSE
1. Kod: 13188 62-000 Kod: 3014 Komérka org.: tak P: 2001-01-01 aktywne
Nazwa POZNAN  Nazwa: AMBULATORIUM  Kod: 543 K =
AMBULATORIUM 1MAJA12  KARDIOLOGICZNE Nazwa: AMBULATORIUM
KARDIOLOGICZNE

Operacje

Dpodalad
edytuj
dezaktywu
zasoby
przepnij zasoby
personel
lokalizacie
harmonoaramy.
profile
wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dzial.
wnioski zm. spec.
wnioski o zm. lok.

Rys. 8.3 Miejsca udzielania $wiadczen

W kolumnie Operacji mogg pojawic sie nastepujgce opcje:

e Podglad

e Edytuj — modyfikacja nazwy oraz cech zaleznych

e Dezaktywuj — jezeli miejsce zostanie usuniete, wszystkie okresy dostepnosci zasobow pod to
miejsce zostang automatycznie usuniete. Opcja ta jest dostepna zawsze w przypadku miejsc
niewystepujgcych w umowach. Dla miejsc zawartych w przynajmniej jednej umowie link
‘dezaktywuj’ bedzie dostepny tylko wtedy, gdy dla danego miejsca istnieje wniosek o
dezaktywacje o statusie Przyjety.

e Zasoby — przeglgdanie zasobéw przypisanych do danego miejsca

e Przepnij zasoby — przepiecie zasobow do innego miejsca
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e Personel — przegladanie personelu zatrudnionego w danym miejscu

Lokalizacje — lista lokalizacji z okresem od — do, w jakich dane miejsce w tej lokalizacji

funkcjonowato

Harmonogramy — obstuga harmonogramoéw miejsca

Profile — obstuga profili dziatalnosci miejsca

Whniosek o dezakt. — opcja dostepna dla miejsc wystepujgcych przynajmniej w jednej umowie

Okresy zawiesz. dziat — podglad okreséw zawieszenia dziatalnoéci, ktére sg dodawane /

edytowane / usuwane przez pracownika OW NFZ.

Whnioski zm. spec. - dokonanie zmiany VIII czesci kodu resortowego.

e Whnioski o zm. lok. — obstuga wnioskéw zmian w lokalizacji, do ktérej przypisane jest miejsce

e Procedury/zabiegi — przegladanie i dodawanie listy procedur/zabiegéw medycznych (dostepna
w zaleznosci od rodzaju specjalnosci)

e Zmiany specjalnosci — dostepna po przyjeciu wniosku o zmiane specjalnosci przez Oddziat
Wojewddzki NFZ

e Profile uzdrowiskowe

Po wybraniu opcji Zasoby operator systemu moze przejs¢ do ponizszego okna:

Dostepne zasoby
[Dostepne w miejscu || Dostepne w lokalizacii || Dostepne poza lokslizacia
Nazwa - Zawiera = szukaj | | ziicz rekordy
Kategoria: -- wezystkie - » Aktywnodc: aktywny -
Nazwa zasobu: Ex
Zasob dostepny w dniu:  2012-06-18 &
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Kod Producent Nazwa miejsca
Model Liczba Dostepnosc
Lp. Rok prod. Data dost. od ep AktywnosSé  Operacje
- egzemplarzy dla innych
Nazwa Nr seryjny dost. d
Nazwa pom. o (RZELD
1. Kod: 0010002 Producent: PRODUCENT SPRZETU ABC 1 nM: AMBULATORIUM  calodobowo  aktywna podalad
Nazwa: AMPLIFON Model: ZX/1200 KARDIOLOGICZNE
Rok prod.: 2001 1
MNr ser.: ZX/2001/2 0D: 2012-03-13
DO: -
2. Kod: 0010004 Producent: SIEM 1 NM: AMBULATORIUM  w godz pracy  aktywna podalad
Mazwa: ANGIOGRAF Model: D2 KARDIOLOGICZNE  kom arg
Rok prod.: 2012 1
Nr ser.: KAIDSDA OD: 2012-03-12
DO: -

Rys. 8.4 Dostepne zasoby w miejscu udzielania swiadczen

W oknie przeglgdania zasobow dla miejsca udzielania $wiadczen uzytkownik ma do dyspozycji trzy
zaktadki przegladania informacji o dostepnosci:
o Dostepne w miejscu — zasoby znajdujgce sie w miejscu udzielania Swiadczen;
o Dostepne w lokalizacji — zasoby znajdujg sie w tej samej lokalizacji (ale w innych miejscach),
co wybrane miejsce i zostaty udostepnione dla innych;
o Dostepne poza lokalizacja — dostepne poza lokalizacjg

8.2.1 Lista lokalizacji, w ktérych miejsce funkcjonowato

Dla kazdego miejsca udzielania Swiadczen dostepna jest opcja Lokalizacje, ktéra umozliwia zapoznanie
sie z listg lokalizacji wraz z okresami od — do, w jakich dane miejsce w tej lokalizacji funkcjonowato. Datg
poczatku okresu funkcjonowania miejsca we wskazanej lokalizacji bedzie data rozpoczecia dziatalnosci.
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Miejsce udzielania swiadczen

Nazwa: AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE 1

Komérka organizacyjna: 543 AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Specjalnosé kemorki organizacyinej: AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Aktywnogé: aktywne

Beowrst do mieisc udzielania Swiadczer

Lista lokalizacji

Biezacy zakres pozycjit 1- 222

Lp. Nazwa Adres Data od Data do
1. Nazwa: LOKALIZACIA PORADNI SPECIALISTYCZNE] 62-000 POZNAN 2014-05-14 -
1 MAJA 12
2. Nazwa: BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA NR1 00-215 POZNAN 2011-07-21 2014-05-13
BIALA 2

Rys. 8.5 Lista lokalizacji miejsca

8.2.2 Zmiana lokalizacji, do ktorej nalezy miejsce

Aby zm
nalezy:
1.

ieni¢ adres miejsca wykonywania $wiadczen — lokalizacje, do ktoérej przypisane jest miejsce,

Przejs¢ na liste miejsc udzielania swiadczenh, a nastepnie z kolumny Operacje wybra¢ opcje
Edytuj.

Lp.

- Kod: 13188 652-000 Kod: 3014 Komérka org.: tak P: 2001-01-01 aktywne podalad

Kod . . Jednostka/komérka Udost. do Data rozp. dziatal. ki - -
Nazwa Adres Specjalnosc organizacyjna podwyk. Data zakon. dziatal. A nass Operacje
POZNAN Nazwa: AMBULATORIUM Kod: 543 K: - advtuj

N va:
azwa 1MAJA 12 KARDIOLOGICZNE Nazwa: AMBULATORIUM dezakbvwui

AMBULATORIUM
KARDIOLOGICZNE 1 KARDIOLOGICZNE zasoby

przepnij zasoby
personel
lokalizacie
harmonogramy
profile
wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dziat.
wnioski Zm. spec.
wnioski o zm. lok.

Rys. 8.6 Lista miejsc udzielania swiadczen

W danych podstawowych miejsca, zmodyfikowa¢ aktualng lokalizacje wybierajac nowg pozycje
przy pomocy stownika.

Wybrac¢ opcje Dale) = . Uzupetni¢ cechy zalezne od specjalnosci komérki organizacyjnej — jezeli
jest to wymagane.

Wybra¢ opcje Dalei = | g nastepnie uzupetni¢ Date zmiany oraz Uzasadnienie. Data zmiany
nie moze by¢ wczesniejsza niz data rozpoczecia funkcjonowania miejsca w biezgcej lokalizaciji.
Po zatwierdzeniu zmian zostanie wygenerowany wniosek o zmiane lokalizacji o statusie
Przekazany, a operator zostanie poinformowany o numerze wniosku.

Miejsca udzielania s$wiadczen

Dodawanie miejsca

iy Zostat utworzony wniosek o zmiane lokalizacji - numer wniosku LM-2015-10-27-000333

Nazwa v| Zawiera v |AMBULATORIUM KARDIOL| | Szukaj || Zlicz rekordy
Specjalnosc jedn./kom. organizacyinel: | - wybierz -———— | [E1%
Udostepnione do podwykonawstwa: | - wybierz — v Aktywnosc: | aktywne v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

N Kod - L Jednostka/komérka Udost. do Data rozp. dziatal.
p- Nazwa izacyj podwyk. Data zakoii. dziatal.

1. kod: 13188 62-000  Kod: 3014 Komérka org.: tak  p:2001-01-01 aktywne podalad
Nazwa: POZNAN  Nazwa: AMBULATORIUM Kod: 543 K: - edvtu
AmBULATORIUM  © MAJA 12 KARDIOLOGICZNE Nazwa: AMBULATORIUM dezaktywy
KARDIOLOGICZNE b
KARDIOLOGICZNE 1 zasoby
przepnii zasoby
personel
lokalizacie
harmonoaramy
profile

Aktywnoscé Operacje

wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dziat.

wnioski zm. spec.

wnioski o zm. lok.

Rys. 8.7 Lista miejsc udzielania $wiadczen — informacja o generacji wniosku

Strona 38 z 128



KAMSOFT
Dokumentacja uzytkownika systemu SZOI

6. Aby zapoznac sie z wygenerowanym wnioskiem nalezy z kolumny Operacje wybraé Wnioski

Lista wnioskow o zmiane lokalizacji
Status: | - wybierz - v || Szukaj
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Data
. Lokalizacja w i . S Wnioskowana Przekazania .
Lp- Nr wniosku SIS = CrE data zmiany e SRS
rozpatrzenia

1. LM-2015-10-27-000333 przekazany LOKALIZACIA PORADNI BUDYNEK NRl—P_RZYCHODN[A NR1 2015-10-27 P: 2015-10-27 podalad

SPECIALISTYCZNE] 00-215 POZNAN BIALA 2 R: - anuly

62-000 POZNAN 1 MAJA 12

Rys. 8.8 Lista wnioskdw o zmiane lokalizaciji

7. Dla wybranego miejsca w danym momencie moze istnie¢ tylko jeden wniosek o zmiane lokalizacji

o0 statusie innym niz Anulowany lub Rozpatrzony. Wniosek moze by¢ anulowany przez operatora
do czasu rozpatrzenia go przez pracownika NFZ.

Pracownik OW moze wniosek odrzuci¢ podajgc powdd odrzucenia (widoczny po wybraniu opcji
podglad) lub tez go przyjac.

Lista wnioskéw o zmiane lokalizacji

Status: | -- wybierz - v || Szukaj

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Data
i Lokalizaci i i . i przekazania )
Lp. Nr wniosku Status ac)a w m raioekowans Operacje
zlozenia wniosku data zmiany Data
rozpatrzenia
1. LM-2015-10-27-00033! kazany | LOKALIZACIA PORADNI BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA NR1 2015-10-27  P:2015-10-27 podalad
SPECIALISTYCZNE] 00-215 POZNAN BIALA 2 R:- anulu
62-000 POZNAN 1 MAJA 12
2. LM-2014-05-15-000181| odrzucony |LOKALIZACIA PORADNI BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA NR1 2014-05-15  P: 2014-05-15 podalad
SPECIALISTYCZNE] 00-215 POZNAN BIAA 2 R: 2014-05-15
62-000 POZNAN 1 MAJA 12
3. LM-2014-05-14-000173|przyjety BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA NR1 LOKALIZACIA PORADNI 2014-05-14  P: 2014-05-14 podalad
00-215 POZNAN BIAEA 2 SPECIALISTYCZNE] R:2014-05-14

62-000 POZNAN 1 MAJA 12

Rys. 8.9 Lista wnioskéw o zmiane lokalizacji

9. Przyjecie wniosku przez pracownika OW NFZ skutkuje:

a. Zmiang daty konca waznosci obecnej lokalizacji na date zmiany podang we wniosku

b. Dodaniem nowej lokalizacji dla miejsca od podanej daty zmiany do kohca okresu
dziatalnosci komorki

c. Ustawienie nowej lokalizacji, jako aktualnie obowigzujgcej w miejscu udzielania
Swiadczen

10. Aby nowa lokalizacja powigzana z miejscem, znalazta sie w umowie, nalezy przekazac

zgtoszenie zmian do umowy na podstawie ktdrego musi powsta¢ aneks. Jezeli nie zostanie
utworzony aneks, miejsce bedzie figurowato tylko w portalu SZOI i nie znajdzie sie w umowie.

8.2.3 Zmiana specjalnosci miejsca udzielania Swiadczen

W celu zmiany specjalnosci miejsca, nalezy:
1. Przejs¢ na liste miejsc, a nastepnie z kolumny Operacje wybra¢ opcje Wnioski zm. spec., ktéra

2. W oknie Listy wnioskéw o zmiane specjalnosci wybrac opcje

dostepna jest tylko dla aktywnych miejsc.
Dodawanie wniosku
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Lista wnioskéw o zmiane specjalnosci

Dodawanie wniosku

Nr wniosku v | Zawiera v Szukaj Zlicz rekordy

Status: | — wszystkie — v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Nr wniosku Data wprowadzenia Data operacji Status Operacje

1 WS-2015-10-27-000424 2015-10-27 2015-10-27 wprowadzony podalad

edycia
usury
przekaz

Rys. 8.10 Lista wnioskéw o zmiane specjalnosci komaorki organizacyjnej

3. Uzupetni¢ wymagane dane:
¢ Whnioskowang specjalnos¢
o Date zmiany
e Uzasadnienie

Jezeli miejsce ma przypisang specjalnos¢ 1330, 6100, 6101, 6200, 6300, 6500, 6501, 6600 lub
6700 operator moze jg zmieni¢ tylko na inng z tego zakresu. Blokada jest podyktowana faktem,
ze w umowie, dla podanego miejsca udzielania swiadczen musiataby sie zmieni¢ harmonogram
w umowie na zwykly, a taki harmonogram nie moze pojawi¢ sie w umowie w rodzaju UZD od
roku 2016.

(1) Dodawanie wniosku o zmiane specjalnosci

Wnioskewana specjalnosé:™: 8]
Data zmiany:* =

Uzasadnienie:™

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.11 Dodawanie wniosku o0 zmiane specjalnosci

4. Wybra¢ opcje | P28 = | 3 nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie.
5. Dla nowo powstatego wniosku z kolumny Operacje wybra¢ opcje Przekaz oraz potwierdzi¢

przekazanie wniosku do OW NFZ przy pomocy opcji | Z2twierdz — |
6. Jezeli wniosek zostaje odrzucony, zmiany w nim zawarte nie wejdg w zycie.
7. Przyjecie wniosku przez OW NFZ aktywuje nowg funkcje Zmiana spec. (na liscie miejsc), ktorg
nalezy wybra¢. Po zapoznaniu sie z ogdlnymi informacjami o zmianie nalezy wybra¢ opcje
Dale] —

8. W ostatnim etapie nalezy uzupeini¢ Cechy zalezne od specjalnosci oraz wybraé opcje
Zatwierdz —

(2) zmiana specjalnosci komérki organizacyjnej - Cechy zalezne od specjalnosci komérki
organizacyjnej

CZY POMIESZCZENIA W KTORYCH — wybierz — v
PRZEBYWAIA PACIENCI 54
KLIMATYZOWANE: =

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH: =

GABINET ZABIEGOWY.™

* pola wymagane

Anuluj — Wstecz Zatwierd? —

Rys. 8.12 Cechy zalezne od specjalnosci komorki organizacyjnej
9. Specjalnosci miejsca zostanie zmieniona.

10. Jezeli miejsce znajduje sie w umowie, nalezy przekaza¢ do OW NFZ zgtoszenie zmian do
umowy, aby nowa specjalnos$¢ znalazta sie w umowie.
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8.2.4 Harmonogram miejsca

W miejscu tym operator moze zapoznaé sie z wszystkimi harmonogramami czasu pracy, jakie
obowigzywaty w miejscu:

Harmonogramy miejsca

Nazwa  w|Zawiera  w Szukaj | | Zlicz rekordy
Typ: | - wybierz - | Aktywno$t: | wybierz — w
Rodzaj: |- wybierz - v

Bietacy zakres pozycji: 1 - 20

Data poczatku
obowiazywania

Lp. Nazwa Typ Rodzaj Data konica

Aktywnos¢ Operacie
obowiazywania
1. Nazwa: HARMONOGRAM CALODOBOWY wzorcowy pracy migjsca P: 2000-01-01 aktywny  podalad
predefiniowany K: - edvtu
dezaktywu
pedziel

Rys. 8.13 Harmonogramy miejsca

W jednym czasie miejsce moze posiadac tylko jeden harmonogram aktywny.

Aby doda¢ harmonogram do miejsca, nalezy:
2. Zlisty miejsc wybrac opcje Harmonogramy.

3. Wybraé opcje

Dodawanie harmonogramu

4. Uzupetni¢ podstawowe dane dotyczgce harmonogramu:

>

>

>

>

Date poczatku obowigzywania harmonogramu, ktéra musi miesci¢ sie w zakresie
dziatania jednostki organizacyjne;.
Date konnca obowigzywania harmonogramu. Oznaczenie opcji nieokreslona wskazuje,
ze data kohca obowigzywania harmonogramu jest nieznana. Natomiast jej odznaczenie
umozliwi  wprowadzenie rzeczywistej daty konca obowigzywania, np.. dla
harmonogramoéw definiowanych scisle do umowy na wskazany rok;
Rodzaj harmonogramu dla miejsc o kodach:
o 1330 - Dziat (pracownia) balneoterapii,
o 6100 - Oddziat uzdrowiskowy szpitalny,
o 6101 - Odziat uzdrowiskowy szpitalny dla dzieci,
o 6200 - Oddziat uzdrowiskowy szpitalny w urzgdzonym podziemnym wyrobisku
gorniczym,
o 6300 - Oddziat uzdrowiskowy rehabilitacji szpitalnej,
o 6500 - Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny,
o 6501 - Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny dla dzieci,
o0 6600 - Przychodnia uzdrowiskowa/oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny
w urzgdzonym podziemnym wyrobisku gorniczym,
o 6700 - Oddziat uzdrowiskowy rehabilitacji sanatoryjnej
dostepny jest rodzaj Udzielanie zabiegéw, ktéry umozZliwia dodanie szczegdtowego
harmonogramu wykonywania zabiegéw w zakfadzie przyrodoleczniczym.
Jezeli w miejscy, ktére posiada harmonogram w rodzaju Udzielanie zabiegoéw pracuje
personel medyczny, nalezy doda¢ takze harmonogram Pracy miejsca. Jezeli nie
zostanie on dodany nie bedzie mozna doda¢ miejsca pracy personelu pracujgcego w tym
miejscu.
Dla pozostatych komoérek (nie wymienionych powyzej) rodzaj ustawiony jest jako Pracy
miejsca.
Sposoéb definiowania:
o czy zostanie zdefiniowany nowy harmonogram — indywidualny
o czy definiowany harmonogram bedzie pobierany z wczesniej przygotowanego
wzorca - wzorcowy (menu Potencjat -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawanie
harmonogramu)
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o czy ma on zosta¢ zapisany jako wzorcowy (bedzie moégt by¢ w pdzniejszym
czasie wykorzystywany w innych czesciach systemu np. w harmonogramie
personelu)

o czy ma by¢ definiowany w sposéb klasyczny czy graficzny

Dalej —

» Kolejne okno, ktére zostanie wyswietlone po wybraniu opcji , zalezne jest od
powyzej wybranych parametrow. Operator musi podaé godziny czasu pracy
harmonogramu (graficznie lub klasycznie).

» Po wprowadzeniu definicji harmonogramu wyswietlone zostanie okno Podsumowania,
ktére nalezy zatwierdzié.

W przypadku definiowania harmonogramu w formie graficznej, operator musi wprowadzi¢ szczegoty na
ponizszej skali:

Swiadczeniodawca
Identyfikator: 150000018

Godziny czasu pracy TR
(2) Edycja harmonogramu komoérki organizacyjnej
Dni pracy \ Suma‘OO:OO 01:00 0290 03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 0B:00 09:00 10:00 11:00 12:00
N Pn
Zdefiniowana liczba —d W

godzin pracy dla
wybranego dnia tygodnia

Graficzna wizualizacja
czasu pracy

S0 24:00

Nd | 24:00

eaearar it 4Rﬂ(

Opcja przesuniecia
widoku harmonogramu

Rys. 8.14 Edycja harmonogramu w formie graficznej

Dostepne opcje edycji:
e modyfikacja graficzna poprzez ustawienie za pomocg myszki paskow oznaczajgcych czas
pracy w danym dniu:
o kursorem myszki nalezy najecha¢ na poczatek niebieskiego paska wizualizacji czasu
pracy — wyswietlony zostanie kursor dwukierunkowej strzafki;
o nastepnie nalezy wcisngc i przytrzymac lewy przycisk myszki jednocze$nie przesuwajac
poczagtek paska czasu pracy na pole odpowiadajgce odpowiedniej godzinie czasu pracy:

Suma |00:00 01:00 02:00 03:0

P | 2400 =

W48 0:00 - 24:00 (24h)

&r | 24:00

Edytowany czas pracy bedzie oznaczony ciemniejszym kolorem paska.

Przesuwanie paska bedzie powodowato zmniejszenie / zwiekszenie liczby godzin pracy
w ciggu dnia wyswietlanej w kolumnie suma oraz zmiane informacji o czasie pracy
wyswietlanym dodatkowo na pasku czasu pracy.

e dodawanie czasu pracy przez klikniecie w puste pole siatki, powoduje dodanie paska czasu

pracy odpowiadajgcego 1 godzinie. Rozpoczecie czasu pracy bedzie odpowiadato poczatkowi
bloku, w ktéry zostanie wykonane klikniecie.
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Suma 7;00 08:00 09:00 10:00 11:0

p
P | 1:00 F

8:00 - 9:00 (1h)
W

e modyfikacja za pomoca opcji menu kontekstowego dostepna jest po kliknieciu prawym
przyciskiem myszy w pasek czasu pracy dla wybranego dnia. Czynnos¢ ta powoduje
wyswietlenie menu:

Suma»00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00;

PR | 12:00
. Poniedziatek 7:00 - 19:00 I
Wt|10:00 -
# Edytuj ]
& 112:00 < Podziel I

*® Usur i
cziooe] | ——

o opcja edytuj umozliwia edycje czasu pracy. W polach od — do nalezy wprowadzi¢ czas
pracy dla wybranego dnia.

Od: |;r;mj
Do: [19:00

O Mozesz uiyc klawiszy strzatek, by
przewijac czas

Zapisanie zmian spowoduje modyfikacje paska czasu pracy na siatce pracy.

o opcja podziel umozliwia podziat paska czasu pracy na dwie czesci, a nastepnie
modyfikacje czasu pracy w rozdzielnych interwatach.

o opcja usun umozliwia usuniecie paska czasu pracy dla wybranego dnia.

o opcja potacz umozliwia potgczenie paskédw czasu pracy zdefiniowanych dla jednego
dnia, ktére fgczg sie ze sobg.

Kazda nowo wprowadzona pozycja zostanie wyswietlona na liScie harmonograméw. Wszystkie pozycje
mozna przegladaé, edytowaé, dezaktywowacé lub tez podzielié.

Jezeli operator chce podzieli¢ dany harmonogram, musi:

1. Zlisty harmonogramow wybrac opcje Podziel.

2. Uzupetni¢ Date podziatu (musi sie ona zawieraé w okresie obowigzywania harmonogramu) oraz
zdefiniowaé czy uwzgledni¢ w podziale harmonogramy profili oraz okresy pracy osob personelu w
miejscu. Data podziatu bedzie koncem pierwszego okresu, drugi okres rozpocznie sie z datg
podziatu + 1 dzien.

(1) Podziat okresu obowigzywania harmonogramu

Data poczatku obowigzywania: 2001-01-01
Data korica obowiazywania:  Nieokreslona
Data podziatu:= =

[l uwzglednij harmanogramy profili oraz okresy pracy 0séb personelu w miejscu

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 8.15 Podziat okresy obowigzywania harmonogramu
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Dalej — Zatwierdz —

3. Wybraé opcje , a nastepnie

8.2.5 Profil dziatalnosci

Aby dodaé¢ profil dziatalnosci nalezy:
1. Z kolumny Operacje na gtéwnej liscie miejsc wybra¢ opcje Profile.
Dodawanie profilu ]

2. Woybrac¢ opcje
3. Uzupetni¢ wymagane dane podstawowe:

a. Funkcje ochrony zdrowia

b. Dziedzine medyczng

c. Date rozpoczecia dziatalnosci

d. Date zakonczenia dziatalnosci (opcjonalnie)

4. Wskazaé harmonogram czasu pracy dla profilu przy pomocy opgji | UZuPe&ini]

Opcja Harmonogramy umozliwia przejscie do okna, w ktérym mozna definiowa¢ harmonogramy profilu
przy pomocy opcji Dodawanie harmonogramu profilu

harmonogramu podczas dodawania profilu.

. Opcja przebiega identycznie jak wprowadzanie

8.2.6 Przepiecie zasobow pomiedzy miejscami

Aby przepigé zasoby pomigedzy miejscem A oraz B, nalezy:
1. Dla miejsca A wybrac opcje Przepnij zasoby z gtéwnego okna miejsc udzielania $wiadczeh
2. Uzupetni¢ dane:
a. Nowe miejsce stacjonowania — tylko miejsca aktywne
b. Date przepiecia
c. Wyznaczy¢ zasoby jakie majg zostaé przepiete — wszystkie czy tez poszczegdlne pozycje
wybierane ze stownika przy pomocy opcji [ DODAWANTER

(1) Przepiecie zasobow
Mowe migjsce stacjonowania:® oo wybierz -------co- - Ex
Data przepigcia™*: =

Przepisz wszystkie zasoby

Stownik zasobdw w migjscu DOCANANIEN USLIWANIE |

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.16 Przepisanie zasobow

Dalej —

3. Wybrac¢ opcje , a nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie przepiecia.

W systemie zostala takze udostepniona mozliwo$¢ przepiecia zasobdéw z miejsca nieaktywnego do
aktywnego. Z nieaktywnego miejsca zostang skopiowane dostepnosci, ktére spetniajg nastepujgce
warunki:

e zasoOb (posiadanie) jest aktywny
o dostepnosé nie zakohczyta sie przed datg przepiecia podang przez uzytkownika
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Informacje o dostepnosci w nowym miejscu bedg nastepujgce:
e Data od bedzie najpdzniejszg z nastepujgcych dat:

> data przepiecia,

» data poczgtku dostepnosci w miejscu nieaktywnym,
» data rozpoczecia dziatalnosci komorki
e Data do bedzie najwczesniejszg z nastepujgcych dat:
» data konca dostepnosci w miejscu nieaktywnym,
» data zakonczenia dziatalnosci komorki.
Natomiast stare rekordy w nieaktywnym miejscu pozostajg bez zmian.

8.2.7 Przegladanie os6b personelu medycznego pracujacych w miejscu

udzielania swiadczen

Przy pomocy opcji Personel dostepnej w kolumnie Operacje operator systemu moze zapoznaé sie
z wszystkimi osobami personelu medycznego, jakie pracujg w miejscu lub sg deklarowane do pracy

w tym miejscu:

PESEL « Zawiera -

Deklaracja dostepnosci w dniu =

Osoby personelu pracujace w miejscu udzielania swiadczen

Szukaj | [ Zlicz rekerdy

Lp. PESEL Imie i nazwisko
1. PESEL: ZI1I17TIIIT Imie: MALGORZATA
Nazwisko: LASTTA

2. PESEL: . Il Imig: ADAM

Nazwisko: LTV
3. PESEL: ZZI1ITIIIIC Imie: EWA
Nazwisko: 202000

LEKARZ - KARDIOLOGIA

PIELEGNIARKA SPECIALISTA
PIELEGNIARSTWA

Biezacy zakres pozycjiz 1 - 20
Zawod/
specjalnosc
PIELEGNIARKA SPECIALISTA

Praca od

Praca do
Od: 2011-01-01
Do: 2012-12-01
0Od: 2012-01-01
Do: -
0Od: 2011-01-01
Do: 2012-12-25

Funkcia

Operacije

podalad

Rys. 8.17 Osoby personelu pracujgce w miejscu udzielania $wiadczen

8.2.8 Procedury / Zabiegi medyczne / Profile uzdrowiskowe

Ponizej opisane opcje procedury/zabiegi oraz profile uzdrowiskowe dostepne sg tylko dla tych miejsc
udzielania Swiadczen, ktére sg powigzane z nastepujgcymi specjalnosciami:

. . Kod s R Kod zakresu
Nazwa specjalnosci . .. | Nazwa zakresu swiadczen - .
specjalnosci Swiadczen
Oddziat uzdrowiskowy szpitalny 6100 ;’;&[g;’;’f';%‘:"fssgﬁe”'e 08.6100.021.05
Oddziat uzdrowiskowy szpitalny w ;Jszitrglvr\::asIé%vrvoeS:egﬁ?Ie
urzgdzonym podziemnym wyrobisku 6200 pozziemnym urgadzonym 08.6200.021.05
gorniczym wyrobisku gérniczym
. . I Uzdrowiskowa rehabilitacja
Szd?;f‘r:‘egzc’mw'smwy rehabilitacj 6300 | dla dorostych w szpitalu 08.0000.022.05
P ) uzdrowiskowym

Oddziat uzdrowiskowy szpitalny dla 6101 Uzdrowiskowe leczenie 08.6101.021.05
dzieci szpitalne dzieci ' T
Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny 6500 g;:;?g:;ﬁgﬁi:gg@ ecrr\:e 08.6500.028.05
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Przychodnia uzdrowiskowa/oddziat Uzdrowiskowe leczenie
uzdrowiskowy san_atoryjny wo 6600 sanaftoryjne dorostych w 08.6600.028.05
urzgdzonym podziemnym wyrobisku podziemnym urzgdzonym
gorniczym wyrobisku gorniczym
. . I Uzdrowiskowa rehabilitacja
Oddziat gzd_romskowy rehabilitacji 6700 dla dorostych w sanatorium 08.0000.029.05
sanatoryjnej X
uzdrowiskowym
OddZ|_ai qzdrowskowy sanatoryjny Uzdr0W|s.,kowe.Iec,tzen|e 08.6501.028.05
dla dzieci sanatoryjne dzieci
Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjn o501 Uzdrowiskowe leczenie
o y yiny sanatoryjne dzieci pod opiekg | 08.6501.029.05
dla dzieci
dorostych
Uzdrowiskowe leczenie
Dziat (pracownia) balneoterapii 1330 ambulatoryjne dorostych i 08.1330.019.04
dzieci

Zrédfo: Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia 69/2012/DSM Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia z 26 pazdziernika
2012r.

Aby przypisa¢ procedure/zabieg medyczny do miejsca, nalezy:
1. Przejs¢ na liste miejsc udzielania $wiadczenh, a nastepnie z kolumny Operacje wybra¢ opcje
Procedury / Zabiegi.

2. Na liscie procedur/zabiegéw medycznych wybraé opcje | 2edawanie pracedury |

3. Przy pomocy opcji IBMELENE uzupetni¢ procedury/ zabiegi medyczne ICD-9 i wybra¢ opcje

Dalej —

(1) Dodawanie procedury/zabiegu medycznego

Miejsce stacjonowania® UZDROWISKO, 61-100 POZNAN 2

PVDCEdliW-’ZEb‘EQ‘ medyczne  [EIATTE WEITTNG
ICD-9:

* pola wymagane

Rys. 8.18 Dodawanie procedury/zabiegu — ICD 9

4. Zdefiniowa¢ Date wykonywania od/do, Gotowos$é i wybraé opcje | 2%~

(2) Dodawanie procedury/zabiegu medycznego

Data wykonywania od:* 2012-06-13 =

Bezterminowo

Gotowosgé:* wykonujg -

* pola wymagane

[ Anuluj ] [ — Wstecz I { Dalej — I

Rys. 8.19 Dodawanie procedury/zabiegu — wykonywanie oraz gotowos¢
5. Zatwierdzi¢ podsumowanie.

Aby przypisa¢ profile uzdrowiskowe do miejsca wykonywania swiadczen, nalezy:
1. Przejsc¢ na liste miejsc, a nastepnie z kolumny Operacje wybra¢ opcje Profile uzdrowiskowe.
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Profile lecznicze w zakladzie uzdrowiskowym

Dedawanie profilu uzdrowiskowege

Stownik profili uzdrowiskowych:  ——o-oooev e — - BEx
Stan na dzieri: =

Szukaj | [ Zlicz rekordy

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

L Kod profilu uzdrowiskowego
p- Nazwa profilu uzdrowiskowego

4 okresy dostepnosci
CHOROBY NARZADU RUCHU I REUMATYCZNE
7 okresv dostepnoéci
CHOROBY SKORY
10 okresy dostepnosci
CHOROBY OKULISTYCZNE

Operacje

[
28 ERER

Rys. 8.20 Lista profili leczenia w zaktadzie uzdrowiskowym

2. Na liscie procedur/zabiegéw medycznych wybraé opcje | Bedawanie profilu uzdrowiskowsgo

3. Przy pomocy opcji BEELEINE uzupemié profile uzdrowiskowe i wybraé opcje

Dalej —

(1) Dodawanie profilu leczenia uzdrowiskowego

Miejsce stacjonowania:* MIEISCE 2,

Profile leczenia DODAWANTEY USUNANTE

uzdrowiskowego:*

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.21 Dodawanie profili uzdrowiskowych — ICD 9

4. Zdefiniowa¢ Date wykonywania od/do i wybraé opcje | ®#% =

(2) Dodawanie profilu leczenia uzdrowiskowego
Data wykonywania odi* 2007-10-18  |E

O Bezterminowo
Data wykenywania do:* E

= pola wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 8.22 Dodawanie profili uzdrowiskowych — wykonywanie oraz gotowosc¢

5. Zatwierdzi¢ podsumowanie.

8.2.9 Dezaktywacja miejsca znajdujacego sie¢ w umowie

W systemie zostat dodany mechanizm wnioskowania o dezaktywacje miejsca udzielania swiadczen
w przypadku, gdy miejsce to zostato wykazane w jakiejkolwiek umowie z NFZ. Dla miejsc, ktdre nigdy nie
byly wykazane w umowie, dezaktywacja przebiega bez koniecznosci wnioskowania.

Opis procesu dezaktywacji miejsca znajdujgcego sie w umowie:;

1. Swiadczeniodawca wprowadza wniosek o dezaktywacje dla wybranego miejsca udzielania
Swiadczen (status wniosku = wprowadzony). Wprowadzajgc wniosek s$wiadczeniodawca
zobligowany jest do podania przyczyny dezaktywacji. Przy wprowadzaniu, wniosek zostaje
opatrzony unikalnym numerem nadawanym automatycznie przez system.
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wn

9.

Whiosek o statusie wprowadzony moze zosta¢ usuniety z systemu przez swiadczeniodawce
Do momentu przekazania wniosku do rozpatrzenia, istnieje mozliwosé edycji wprowadzonego
uzasadnienia zmiany
Swiadczeniodawca przekazuje wniosek w formie elektronicznej do rozpatrzenia przez OW NFZ
(status wniosku = przekazany)
Pracownik OW NFZ rozpatruje przestany wniosek nadajgc mu jeden z dwoéch statusow:
e odrzucony — w przypadku odrzucenia wniosku przez pracownika OW NFZ. W taki
zostaje przekazana informacja o przyczynie odrzucenia wniosku
o przyjety — w przypadku akceptacji wniosku przez pracownika OW NFZ. Akceptacja
wniosku nie spowoduje zadnych zmian w systemie, jest tylko promesg dla
Swiadczeniodawcy, ktéra umozliwi mu wykonanie czynnosci dezaktywacji miejsca
udzielania Swiadczen, ktérego wniosek dotyczy. Przyjecie wniosku przez pracownika OW
NFZ nie gwarantuje wprowadzenia zmiany do systemu, jest jedynie promesg dla operacji
zmiany.
Informacja o odrzuceniu/ przyjeciu wniosku jest wysylana do $wiadczeniodawcy w formie
automatycznego komunikatu
Do momentu rozpatrzenia wniosku przez pracownika OW (zmiany statusu na przyjety lub
odrzucony) swiadczeniodawca moze go jeszcze wycofaé, nadajgc mu status anulowany
Swiadczeniodawca, po zatwierdzeniu wniosku o dezaktywacje miejsca udzielania $wiadczen
przez pracownika OW NFZ, moze dokonac¢ nastepujgcych czynnosci
e anulowa¢ zatwierdzony wniosek, w przypadku, gdy wnoszona zmiana nie bedzie przez
niego realizowana. Po anulowaniu wniosku przez swiadczeniodawce, status wniosku
zostanie ustawiony na anulowany
e wprowadzi¢ zmiane na podstawie zatwierdzonego wniosku. Status wniosku zostanie
zmieniony na zrealizowany
Nalezy pamietaé, ze dla danego miejsca, w danej chwili moze istnie¢ tylko jeden wniosek
o statusie wprowadzony, przekazany lub przyjety

10. W przypadku pdzniejszego przywrdcenia miejsca, w celu ponownej jego dezaktywacji, konieczne

bedzie ztozenie nowego przez swiadczeniodawce kolejnego wniosku

Dla miejsc, ktére znajdujg sie juz w umowie na gtéwnej liscie miejsce w kolumnie Operacje, dostepna
bedzie opcja Wnioski o dezaktywacje. Po jej wybraniu pojawi sie gtéwna lista wnioskow o dezaktywacje
miejsca udzielania swiadczen. Aby wprowadzi¢ nowy wniosek dla miejsca nalezy wybra¢ opcje
Dodawanie wniosku.

Swiadczeniodawca

Identyfikator: 150000004

Nazwa: ZAKLAD OFIEKI ZDROWOTNE]
Adres: 64-200 POZNAN,

Miejsce udzielania éwiadczed

Nazwa: AMBULATORIUM

Komérka organizacyjna: 543 AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Specjalnosé komérki organizacyinej: AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Aktywnosé: aktywne

[Beowrét do mieisc udzielania Swiadczen

Dodawanie wniosku

Whnioski o wacje miejsca udzielania Swiadczen

Nrwniosku - Zawiera v Szukaj | [ Zlicz rekordy

Status: -- wszystkie - v

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Data Data
‘wprowadzenia ‘ostatniej operacji
1 WM-2012-02-23-000061 2012-02-23 2012-02-23 przekazany podalad
anuly

Lp. Nr wniosku Status Operacje

Rys. 8.23 Whnioski o dezaktywacje miejsca udzielania Swiadczen

Podczas dodawania wniosku operator musi poda¢ uzasadnienie. Kazdy wprowadzony wniosek moze byé
przegladany, edytowany lub usuniety. Jezeli wszystko sie zgadza mozna przekaza¢ wniosek do OW

5 Data Data -
Lp. ST wprowadzenia ostatniej operacji S Operacje
1. WM-2012-02-22-000054 2012-02-22 2012-02-22 przekazany podalad

anulu

Gdy wniosek zostanie odrzucony przez OW NFZ, otrzyma on status Odrzucony oraz w podgladzie
widoczna bedzie przyczyna odrzucenia:
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5 Data Data =
Lp. LT wprowadzenia ostatniej operacji SEE Operacje
il WM-2012-02-22-000054 2012-02-22 2012-02-22 odrzucony podalad

Whniosek Przyjety przez OW NFZ moze zostaé anulowany przez $wiadczeniodawce:

B Data Data =

Lp- RSl wprowadzenia ostatniej operacji SRt Operacje
1. WM-2012-02-22-000053 2012-02-22 2012-02-22 przyjety podalad
anuluj

W przypadku anulowania wniosku (przekazanego lub przyjetego) pozycja otrzyma status Anulowany:

B Data Data =
Lp. TR wprowadzenia ostatniej operacji SEIE Operacje
1. WM-2012-02-22-000053 2012-02-22 2012-02-22 anulowany podalad

Po przyjeciu wniosku przez pracownika OW NFZ, miejsce moze zostaé dezaktywowane przy pomocy
opcji Dezaktywuj, dostepnej na gtdéwnej liScie miejsc wykonywania swiadczen.

8.3 Zasoby

Funkcje wprowadzania informacji o zasobach uzyskuje sie po wybraniu menu: Zasoby $wiadczeniodawcy
-> Zasobhy.
W czesci dodawanie, widocznej po prawej stronie, dostepne sg nastepujace opcje umozliwiajgce
wprowadzenie:

e Sprzetu

e Srodkatransportu

e Pomieszczenia

Zasoby
Dodawanie: | Sprzetu | [ Srodka transportu | [ Pomieszczenia
Nazwa - Zawiera - Szukaj | [ Zlicz rekordy
Kategoria: -- wszystkie -+ Aktywnosé zasobu: aktywny -
Nazwa zascbu: Ex
Miejsce stacjonowania: Elx
Zaséb dostepny w dniu: =
333 Biezacy zakres pozydii: 1 - 20
- Producent Data
K Model fadania od
Y
Lp. Rok nn_)d. Zasobu [o]
Nazwa Mrey oy Data
Nazwa pom. posiadania do
1. Kod: 0010002 Producent: PRODUCENT SPRZETU ABC Od: 2005-10-10 aktywny podalad
Nazwa: AMPLIFON Model: ZX/1200 Do: - edvtui
Rok pred.: 2001 okresy dostepnoéci
Nr ser.: ZX/2001/2 dezaktywu
2. Kod: 0010019 Producent: PRODUCENT ZAR Od: 2005-10-10 aktywny podalad
Nazwa: APARAT DO ZNIECZULANIA Model: DW/2000 Dot - edvtuj
Rok pred.: 2001 okresy dostepnosci
Nr ser.: DW/2000/Z-1 dezaktywu

Rys. 8.24 Zasoby medyczne

Wszystkie pozycje podswietlone na kolor czerwony oraz przekreslone czarna linig znajdujg sie
w potencjale swiadczeniodawcy i mogg byé wybierane podczas tworzenia oferty. Jednak pozycje te nie
znajdujg sie w aktualnie obowigzujgcym stowniku zasobéw medycznych opublikowanym przez Centrale
NFZ. Dlatego tez po jego usunieciu nie bedzie mozna dodaé go kolejny raz.

Srodki transportu podéwietlone na kolor szary wymagajg edycji, gdyz nie posiadajg wprowadzone;
informacji zwigzanej z Typem ambulansu, Numerem homologacji, Datag homologacji oraz Numerem
VIN.
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8.3.1 Dodawanie sprzetu medycznego

Aby dodaé do systemu nowy sprzet nalezy:
1. Przejs¢ na liste zasobdow wybierajgc z gtdwnego menu opcje Potencjat -> Zasoby
Swiadczeniodawcy -> Zasoby.

W nowym oknie wybraé¢ opcje Dodawanie | =PZ&t!

Uzupetni¢ wszystkie podstawowe dane:
» Status - posiadam / bede posiadat
» Date od kiedy posiadam / bede posiadat
» Nazwe zasobu — wybierang ze stownika
» Kod UMDNS (opcjonalnie)

wn

(1) Dodawanie sprzetu

Status:* - wybierz -

Data od kiedy
posiadam/bede 5]
posiadal:*

Nazwa zasobu:* =

Kod UMDNS:

* pola wymagane

[ Anulyj | | palej— |
Rys. 8.25 Dodawanie sprzetu

Dalej —

4. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opc;ji
5. Uzupetni¢ informacje zwigzane z dostepnoscia:

Dostepnosé¢ od dnia

Dostepnos¢ do dnia (opcjonalnie)

Miejsce stacjonowania

Liczba egzemplarzy — pole to uzaleznione jest od rodzaju wybranego zasobu. Moze by¢
automatycznie ustawione na 1 (bez mozliwosci edyc;ji) lub tez nalezy je uzupeic
Dostepnos¢ dla innych

YV VYVVV

(2) Dodawanie sprzetu - Dostepnosc

Dostgpne od dnia:™ &
Dostepne do dnia: 7] bezterminowo
Miejsce stacjonowania:™ BEx

Liczba egzemplarzy:* 1
Dastepnosé dia innych:* - wybierz -- -

* pola wymagane

| Anuluj ‘ | + Wstecz | ‘ Dalej — |

Rys. 8.26 Dodawanie sprzetu — Dostepnos¢

Dalej —

Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji
Uzupetni¢ szczegdtowe dane:

Producent

Model (opcjonalne)

Rok produkcji

Numer seryjny

Czy oferent posiada Umowe serwisowg gwarantujgca sprawnosc¢?

Czy sprzet Posiada atest?

W przypadku zasobéw, ktore swiadczeniodawca bedzie posiadat w przysztosci wymagane jest
podanie tylko Producenta oraz Modelu.

No

VVVVYVYVY
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(3) Dodawanie sprzetu

Producent: *
Model:

Rok produkcji:*
Numer seryjny:¥

Umowa serwisowa

- -- wybierz --
gwarantujaca sprawnosc: ® ¥ e

Posiada atest:™ -- wybierz -- »

* pola wymagane

| Anuluj | ‘ — Wstecz | ‘ Dalej — ‘

Rys. 8.27 Dodawanie sprzetu — Cechy dodatkowe

Dalej —

8. Przej$¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji

9. Wskaza¢ dodatkowe cechy wg stownika NFZ (wymagane dla niektérych rodzajéw sprzetu)
oraz dodatkowe cechy nie uwzglednione w stowniku NFZ. W przypadku edycji istniejacego
zasobu, stownik cech nie jest ograniczony, jednak pozycje nieaktywne sg wyréznione (kolumna
aktywnosé¢, przekreslenie pozyciji).

10. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opciji Dalej ~ |,

11. Zatwierdzi¢ podsumowanie.

8.3.2 Dodawanie srodka transportu

Aby dodaé¢ nowy srodek transportu do systemu nalezy:
1. Przejs¢ na liste zasobébw wybierajagc z gtdwnego menu opcje Potencjat -> Zasoby
Swiadczeniodawcy -> Zasoby.

2. W nowym oknie wybra¢ opcje Dodawanie Srodka transportu
3. Uzupetni¢ wszystkie podstawowe dane:

» Status
> Date, od kiedy posiadam / bede posiadat
> Nazwe srodka — wybierang ze stownika
» Kod UMDS (opcjonalnie)
> Numer VIN - jezeli ambulans wodny nie posiada numeru VIN nalezy wprowadzi¢ same
zera
(1) Dodawanie srodka transportu
Status: * -- wybierz -«
Data od kiedy
posiadam/bede 3
posiadat:*
Mazwa zasobu:* BEx
Kod UMDNS:
Mumer WVIN:*

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.28 Dodawanie srodka transportu - Dane podstawowe

4. Przej$é¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej —

5. Uzupetni¢ informacje zwigzane z dostepnoscia:
> Dostepnosé od dnia
> Dostepnosé¢ do dnia (opcjonalnie)
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6. Przej$c¢ do kolejnego okna przy pomocy opciji

Miejsce stacjonowania

Liczba egzemplarzy — pole to uzaleznione jest od rodzaju wybranego zasobu. Moze by¢
automatycznie ustawione na 1 (bez mozliwosci edyciji) lub tez nalezy je uzupetnié¢

Dostepnos¢ dla innych

(2) Dodawanie srodka transportu - Dostepnosé

Dostepne od dnia:* =
Dostepne do dnia: 7| bezterminowo
Miejsce stacjonowania:®

Liczba egzemplarzy:* 1
Dostepnosc dla innych:* -- wybierz -- -

* pola wymagane

| Anuluj | | +— Wstecz | | Dalej — |

Rys. 8.29 Dodawanie srodka transportu - Dostepnosc¢

Dalej —

7. Uzupetni¢ szczegotowe informacje srodka transportu:

VVVVVYVYVVVYY

8. Przejs$¢ do kolejnego okna przy pomocy opgciji

Marka

Model

Rok produkcji

Nr rejestracyjny

Pojemnosé¢ silnika

Umowa serwisowa gwarantujagca sprawnos¢
Atest

Typ ambulansu

Numer homologaciji

Data homologacji

(3) Dodawanie srodka transportu

Marka:*

Model:

Rok produkcji:*

Nr rejestracyiny:®
Pojemnosc silnika w cm3:*

Umowa serwisowa
gwarantujgca sprawnosc: ™
Posiada atest:* -- wybierz -- =

- wybierz -- «

Typ ambulansu:* -- wybierz -- =
Numer homologacii:

Data hemolegacii: 5]

* pola wymagane

| Anuluj ‘ | — Wstecz | | Dalej — |

Rys. 8.30 Dodawanie srodka transportu - Dane szczegétowe

Dalej —

9. Uzupetni¢ dodatkowe cechy $rodka

10. Wskaza¢ Dodatkowe cechy zasobu wg stownika NFZ oraz Dodatkowe

uwzglednione w stowniku NFZ.

11. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji

Dale] —

12. Zatwierdzi¢ podsumowanie.
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8.3.3 Pomieszczenia

Lista zasobow zostata powiekszona o nowg kategorie Pomieszczenia, jednoczesnie zmieniono
sposo6b ewidencjonowania gabinetow.

Z czasem zbieranie informacji o liczbie gabinetéw zabiegowych, jako cechach miejsca zostanie
zablokowane. Informacja ta przestanie by¢ takze aktywna dla juz wprowadzonych danych.

Dlatego tez nalezy dla kazdego miejsca wprowadzi¢ odpowiednie pomieszczenia. Nalezy
pamietaé, ze kazdy gabinet zabiegowy musi byé wprowadzony do systemu oddzielnie!!!.

Po wskazaniu zasobu z kategorii Pomieszczenie uzytkownik jest zobligowany do podania Nazwy zasobu
przy pomocy stownika oraz Nazwy pomieszczenia (opis tekstowy do 200 znakdéw). Pozostaty zakres
funkcjonalny obstugi zasobow z nowej kategorii Pomieszczenia jest podobny jak w przypadku
pozostatych kategorii: sprzetu i srodkéw transportu.

8.3.4 Okresy dostepnosci zasobéw

Aby wprowadzi¢ nowy okres dostepnosci nalezy wybrac opcje o tej samej nazwie, dostepnej w gtéwnym
oknie Zasobéw. W nowo otwartym oknie znajdg sie wszystkie okresy, jakie zostaty przypisane do
danego zasobu:

Miejsca stacjonowania zasobow - okresy dostepnosci

Dodawanie okresu dostapnesci

Kod tech. okresu dost. + Zawiera v Zlicz rekordy

Deklaracja dostepnotei w dniu: 5|
Miejsce stacjonowania: BEx

Altywnosé: aktywny -

Biezarcy zakres pozycii: 1 - 20

Data dostepnosci od Kod Liczba A
Data dostepnosci do Nazwa egz. dlainnych ¥
0Od: 2012-03-13 Kod: 13183 . catodobowo  aktywny edvty
Do: - Mazwa: AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE 1 usurh

Lp. Kod tech. okresu dost. &€ O

1.

Rys. 8.31 Miejsce stacjonowania zasobdw - okresy dostepnosci

Podczas wprowadzania nowego okresu dostepnosci przy pomocy opcji Dodawanie okresu dostepnosci
nalezy podac:

e Dostepnosé od/do

e Miejsce stacjonowania

e Liczbe egzemplarzy (opcjonalnie)

e Dostepnosé dla innych

Poszczegdlne okresy dostepnosci nie mogg nachodzi¢ na siebie. Jezeli miejsce wykonywania swiadczen
zostanie usuniete, wszystkie okresy dostepnosci podpiete pod to miejsce zostang automatycznie
usuniete.

8.4 Zatrudniony personel medyczny

Dane dotyczgce wszystkich osdb personelu medycznego, ktére zostaty zatrudnione przez danego
Swiadczeniodawce mozna przeglgda¢ w oknie Zatrudnionego personelu medycznego. W tym celu
nalezy przejs¢ do gtéwnego menu i wybra¢ nastepujace elementy Potencjat -> Zasoby Swiadczeniodawcy
-> Zatrudniony personel medyczny.
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Zatrudniony personel

Zatrudnienie osoby personelu | | Pobierz raport | | Zmiana specialnogi

Nazwisko v|zawiera v [nazwisko szukaj || zlicz rekordy

Zatrudnienie; zatrudniony v

Deklaracja dostepnosdi w dniu: 2015-07-03 | &
Przekodowany zawdd/specialnost: | - wszystkie - w
Zawdd/specjalnodé: Ex
Stan synchronizacii: - wszystkie — v
Biezary zakres pozyci: 1 - 20
N PESEL Imie Zatrudnienie Z2trudniony od Telefon Stan .
P~ pokument tozs. Nazwisko Zatrudniony do Telefon kom. synchronizacji perac)
1. PESEL: TIII2I7III1 Imie: IMIEYVY zatrudniony Od: 2012-01-01  TEL: - Dane zgodne  podalad zatrudnienia
Nazwisko: NAZWISKO_YVY Do: — T KOM: — edvtui osobe
edytuj zatrudnienie
rozwiaz zatrudnienie
usur zatrudnienie
mieisca pracy
2, PESEL: Z11I1:TTIIIT Imie: IMIE_2ZZ zatrudniony Od: 2009-01-02  TEL: - Dane zgodne  podalad zatrudnienia
Nazwisko: NAZWISKO_Z2Z Do: - T KOM: — edytui osobe

edvtui zatrudnienie
rozwiaz zatrudnienie
usun zatrudnienie

miejsca pracy

Rys. 8.32 Lista zatrudnionego personelu medycznego

W kolumnie Operacje znajdujg sie podstawowe funkcje, dzieki ktorym uzytkownik moze pracowac¢ na
danej pozycji:

podglad zatrudnienia

edytuj osobe — poprawa wszystkich informacji, jakie zostaty wczes$niej podane. Jedyng pozycja,
ktéra nie podlega zmianie jest numer PESEL

edytuj zatrudnienie — modyfikacja informacji dotyczacych zatrudnienia

rozwiaz zatrudnienie — rozwigzanie zatrudnienia z dang osobg (wymagane jest podanie daty
rozwigzania umowy)

usun zatrudnienie — catkowite usuniecie zatrudnienia osoby z systemu

miejsca pracy — informacja o miejscach pracy personelu medycznego

Swiadczeniodawca po dokonaniu zmian potencjatu w umowie lub zmiany danych osoby personelu, nie
ma swiadomosci kiedy taka zmiana bedzie réwniez dokonana po stronie systemu, gdzie odbywa sie
rejestracja kart DILO. Wobec powyzszego dodano do systemu kolumne, ktéra umozliwi sprawdzenie czy
zmiana dokonana przez swiadczeniodawce jest juz synchronizowana po stronie systemu DiLO czy nie.

W kolumnie Stan synchronizacji wyswietlana jest jedna z ponizszych informac;ji:

8.4.1

Dane zgodne - w przypadku, gdy aktualny stan danych personelu przekazany do Centrali NFZ,
zostat poprawnie potwierdzony w OW NFZ (zmiany beda widoczne po stronie DiLO).

Oczekuje — w przypadku, gdy w systemie nastgpi zmiana informacji personelu, ale zmiany nie
zostaty jeszcze przyjete i potwierdzone przez Centrale NFZ (zmiany nie bedg widoczne po
stronie DiLO).

Nie dotyczy - osoba nie zostata jeszcze przekazana do Centrali jako personel pod umowa.

Dodawanie nowej osoby personelu medycznego do bazy NFZ

W celu wprowadzenia nowej osoby personelu medycznego, nalezy skorzystaé =z opdji
Zatrudnienie ozoby personelu

(1) bodawanie zatrudnienia osoby personelu

PESEL: *

Uwaga: Jeéli osoba nie posiada PESEL, nalezy skontaktowat sie z OW NFZ w celu nadania identyfikatora centralnege.

= pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 8.33 Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
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Wprowadzanie personelu rozpoczyna sie od podania numeru PESEL danej osoby. Podczas tej operacji
mogg sie pojawi¢ nastepujace przypadki:
1. Jezeli dana osoba znajduje sie juz w bazie danych, bedzie mozna jedynie wprowadzi¢ informacje
dotyczace zatrudnienia. Pominiete zostanie wprowadzanie danych podstawowych
2. Jezeli numer PESEL nie znajduje sie w bazie NFZ, zostanie on zaznaczony na czerwono oraz pojawi
sie wykrzyknik informujgcy uzytkownika, ze
@ W bazie nie ma zarejestrowanej osoby z woprowadzonym nr PESE[I W takim przypadku
nalezy go zarejestrowac.
3. Ostatnim przypadkiem jest @ Bfedny numer PESEL.

Dodawanie nowej osoby, ktdra nie znajduje sie w bazie NFZ:
1. Po oznaczeniu numeru PESEL jako niezarejestrowany w systemie nalezy wybraé opcje

Dapisz osobe persanelu | 5 nastepnie uzupeti¢ dane podstawowe wybierajac opcje | YZuPeini]

Imie

Drugie imie

Nazwisko

Telefon stacjonarny

Telefon komérkowy

Wszystkie pola oznaczone gwiazdkg wymagajg uzupetnienia:

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu
(1) Dane podstawowe

PESEL: | |
Imig:™

Drugie imig:

Nazwisko:*

Telefon
stacjonarny:
Telefon
komérkawy:

* pola wymagane

Anuluj Dalej —
Rys. 8.34 Uzupetnianie danych podstawowych

Zatwierdz —

2. Wybra¢ opcje , a nastepnie .
3. Wszystkie wprowadzone dane zostang wyswietlone w gtdwnym oknie wprowadzania osoby
personelu. Uzytkownik moze dokona¢ modyfikacji wczesniej dodanych informacji przy pomocy

opcji | EdvEu]

Dalej —

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu

Dane L [yt

podstawowe:
Zwif Dane podstawowe
PESEL: IITIIITIToI
Imig: ADAM
Drugie imie: TOMASZ
Nazwisko: .
Telefon stacjonarny:
Telefon kemériowy:

* pola wymagane

Rys. 8.35 Dane podstawowe

Dalej — Dodaj

4. Wybér opcji umozliwi przejécie do okna, w ktérym przy pomocy opcji nalezy
wprowadzi¢ wyksztatcenie osoby przy pomocy stownika. Po wybraniu odpowiedniego
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wyksztatcenia nalezy wybra¢ opcje | Z2i€"¥2 ~ | Osoba personelu moze mieé przypisanych kilka

rodzajow wyksztalcenia (kazdg pozycje nalezy wprowadzaé osobno). Opcja Usun umozliwia
usuniecie btednie wprowadzonej pozycji.

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu - Wyksztalcenie

Wyksztsicenie: [ Dodaj |
Lp. Kod Nazwa Typ zmian Operacje
1 0001 WYZSZE MEDYCZNE - TYTUL MAGISTRA dodanie usur

| Anuluj | ‘ — Wstecz ‘ | Dalej — ‘

Rys. 8.36 Dodawanie wyksztatcenia

Dalej —

5. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji Uzupetni¢ informacje zwigzane

z uprawnieniami zawodowymi przy pomocy opcji | P2da

e Rodzaj uprawnienia

e Nr prawa wykonywania zawodu
¢ Organ rejestrujacy

e Datauzyskania

e Data utraty

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja uprawnienia zawodowego

Rodzaj:* LEKARZ

Nr prawa wykonywania s ooos

zawodu:*  TTTTTT

Organ rejestrujacy:* 49 NACZELNA IZBA LEKARSKA W WARSZAWIE (REIESTR FEL... | Ex
Data uzyskania:* 2008-06-14 &

Data utraty: 5]

* pola wymagane

Rys. 8.37 Dodawanie uprawnienia zawodowego

Zatwierdz —

6. Wybraé opcje

Dodal | nalezy uzupetic informacje zwigzane z zawodem

7. W kolejnym kroku przy pomocy opcji
/ specjalnoscia:
» Zawdd / specjalno$¢ - w stowniku widoczne sg wszystkie zawody / specjalnosci
powigzane z danymi wprowadzonymi w poprzednim etapie.
» Stopieh specjalizacji
» Data uzyskania specjalizacji — w zaleznoéci od wyboru stopnia
Kazda osoba moze mie¢ przypisanych kilka zawodéw / specjalnosci.

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu
(1) Dodanie zawodu/specjalnosci

Zawdd/specjalnosé:® 223128 LEKARZ - KARDIOLOGIA - EIX

Stopien specjalizacji:* bez specializac)i

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.38 Dodawanie zawodu i specjalnosci
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8. Wybraé opcje

9. W nowym oknie wybrac¢ opcje

10. Wybra¢ opcje

11. Przy pomocy opcji

12. Dwa razy wybra¢ opcje

Dalej — Dalej —

, a nastepnie przejs¢ do kolejnego etapu przy pomocy opcji

Dodal | g nastepnie uzupetnié informacje zwigzane z

kompetencjami i umiejetnosciami:
» Kompetencja / umiejetnosé
» Data uzyskania

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu
(1) Kompetencje i umiejetnosci

Kompetencja /
umiejetnosé:*
Data uzyskania:* 2008-06-14 [E

0086 UWTIEJETNDQCI Z ZAKRESU ORZECZNICTWO LEKARSKIE - Ex

* pola wymagane

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 8.39 Dodawanie kompetencji i umiejetnosci

Zatwierdz —

, a nastepnie w oknie podsumowania dodawania

kompetencji/lumiejetnosci opcje | 2~ |

Dodal | wprowadzi¢ informacje zwigzane z doswiadczeniem zawodowym:

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu

(1)

Dogwiadczenie

zawodowe: * 0010108 STAZ PRACY W ODDZIALE INTENSYWNE] OPIEKI K... + E1X

* pola wymagane

Anuluj Dalej —
Rys. 8.40 Dodawanie doswiadczenia zawodowego

Dalej — Zatwierdz —

, @ nastepnie przy pomocy opcji zaakceptowac
wszystkie wprowadzone dane wyswietlone w podsumowaniu dodawania osoby personelu
medycznego.

8.4.2 Dodawanie nowej osoby personelu medycznego, ktéra nie posiada numeru

PESEL

System umozZliwia rejestracje i wskazania w potencjale swiadczeniodawcy osob, ktérym nie zostat
nadany numer PESEL. Jezeli wystgpi taka potrzeba, operator Swiadczeniodawcy musi:

1.
2.

3.

Skontaktowac sie z pracownikiem OW NFZ (poza systemem np. telefonicznie)
W czasie rozmowy operator Swiadczeniodawcy przekazuje pracownikowi OW NFZ dane
identyfikujgce osobe, ktéra ma by¢ dopisana do systemu.
Na tej podstawie pracownik OW NFZ sprawdza w rejestrze osob bez nadanego numeru PESEL,
czy osoba o takich danych zostata juz wczesniej do tego rejestru dodana.
Jezeli taka osoba sie w nim znajduje, pracownik OW przekazuje swiadczeniodawcy identyfikator,
ktéry zostat nadany tej osobie. Postugujgc sie tym identyfikatorem, $wiadczeniodawca moze
dopisac osobe do listy osob zatrudnionych (wpisujac go w miejsce numeru PESEL)
Jezeli takiej osoby nie ma jeszcze w rejestrze, pracownik OW wykonuje nastepujgce czynnosci:
a. Notuje dane osoby, ktéra ma zosta¢ dodana do rejestru oraz dane kontaktowe osoby,
ktéra ma zosta¢ powiadomiona po dopisaniu osoby do rejestru
b. Dodaje osobe do rejestru
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c. Kontaktuje sie ze Swiadczeniodawcy i informuje go o dodaniu wnioskowanej osoby do
rejestru. Podczas rozmowy przekazywany jest Swiadczeniodawcy identyfikator osoby.
6. Swiadczeniodawca przy pomocy otrzymanego identyfikatora wprowadza nowg osobe do swoich
zasobow.
7. Proces dodawania nowej osoby nie posiadajgcej numeru PESEL przebiega w dalszej czesci tak
samo, jak zatrudnienie ,zwyktej osoby” (w miejsce numeru PESEL nalezy wprowadzi¢ otrzymany
z OW NFZ identyfikator)

8.4.3 Zatrudnianie personelu medycznego

Po zatwierdzeniu podsumowania uzytkownik powraca do pierwszego okna zatrudniania, w ktérym

Anuluj

wprowadzat numer PESEL. Jezeli operator systemu skorzysta z opcji i przerwie proces

zatrudniania, dana osoba i tak zostanie zapisana do bazy NFZ. Funkcja Dodal | ymozliwia przejscie do
kolejnego okna, w ktérym nalezy wprowadzi¢ szczegoty zatrudnienia:

e status zatrudnienia

e date poczagtku zatrudnienia

e czy jest to zatrudnienie bezterminowe

e data konca zatrudnienia

e Sredni miesieczny czas pracy

(2) Dodawanie zatrudnienia osoby personelu

Zatrudnienie:* -- wybierz -- -

Zatrudniony od:* 5]

| Zatrudnienie bezterminowe

Sr. miesieczny
czas pracy
godziny/minuty:*

* pola wymagane

| Anuluj ‘ | — Wstecz | ‘ Dalej — ‘

Rys. 8.41 Zatrudnianie nowej osoby

Jezeli wszystkie informacje zostaty wprowadzone mozna przej$¢ do nastepnego etapu przy pomocy opcji

Dalei —~ | 5 nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie.

8.4.4 Przypisywanie osoby do danego miejsca

Aby przypisa¢ osobe personelu do nowego miejsca pracy nalezy:
1. Na liscie zatrudnionego personelu wybraé¢ opcje Miejsca pracy.

2. Wybrac’: OpCje Dodawanie migjsca pracy

Informacja o miejscach pracy personelu
Dodawanie miejsca pracy
Nazwa - Zawiera - Szukai Zlicz rekordy
Deklaracja dostgpnosci w dniu: E
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Miejsce udzielania Komérka Zawod/specjalnosc Praca od .
Lp. ;. . . . . Operacje
Swiadczen ‘organizacyjna Funkcja Praca do
1. Kod: 11386 Kod: 1003 Zawdd/specjalnosé: LEKARZ ~ Od: 2011-07-27 podalad
Nazwa: PORADNIA ALERGOLOGICZNA I Nazwa: PRZYCHODNIA NR1-PORADNIE SPEC I - ALERGOLOGIA Do: - edvtui
Specialnosé: 1010 PORADNIA ALERGOLOGICZNA Funkcja: - usuri
harmonogram
podziel
kanflikty

Rys. 8.42 Informacja o miejscach pracy personelu
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3. Uzupetni¢ szczegoty zwigzane z miejscem pracy:
a. Miejsce udzielania Swiadczen
b. Zawdd/specjalnosc
c. Funkcje
d. Rodzaj zatrudnienia
i. Zatrudniony u mnie
ii. Zatrudniony u podwykonawcy / w podmiocie dziatajgcym na podst. Art. 132
Domysing wartoscig jest wartos¢ Zatrudniony u mnie. Rejestracja tego parametru jest
mozliwa tylko podczas dodawania zatrudnienia w miejscu
e. Okres pracy od/do - system sprawdza czy wprowadzony okres pracy zawiera sie
w okresie zatrudnienia osoby personelu u danego $wiadczeniodawcy: Okres pracy od:*
— Data poczatku pracy w miejscu (2013-06-01) nie moze byé wczesniejsza niz data
rozpoczecia pracy u swiadczeniodawcy (2013-01-01)

(1) bodawanie miejsca zatrudnienia

Miejsce udzielania dwiadczer:= ‘ |E|>’

Zawdd/specialnosé: = ‘ |mx

Funkcja: N —

Rodzaj zatrudnienia:* [ ZATRUDNIONY U MNIE

Okres pracy od:™ I:l =]

Bezterminowo

= pola wymagane

Anuluj Dalej

Rys. 8.43 Dodawanie miejsca zatrudnienia - Dane podstawowe

4. Po uzupetnieniu danych wybraé opcje - 21— |
5. Uzupetni¢ informacje zwigzane z czasem pracy osoby w miejscu. Operator ma do wyboru dwie

mozliwosci:
a. wypetnienie pola dotyczgcego Tygodniowej liczby godzin pracy (wartos¢ rézna od
zera)

b. zdefiniowanie Indywidualnego lub Wzorcowego harmonogramu pracy, dostepnego
poprzez opcje | EdYtu

(2) Dodawanie miejsca zatrudnienia - Informacja o czasie pracy

Tygodniowa liczba godzin
pracy:**

Harmonegram pracy: Edytuj

** Nalezy wypetnié, jeéli nie zdefiniowano harmonogramu

I Anuluj J l +~— Wstecz I l Dalej — I

Rys. 8.44 Dodawanie miejsca zatrudnienia - Harmonogram pracy

6. Po uzupetieniu danych wybra¢ opcje | 229~

7. W kolejnym kroku operator musi:
a. wybra¢ harmonogram wzorcowy lub

b. zdefiniowaé harmonogram indywidualny, ktory réwniez moze zostaC¢ z tego poziomu
zapisany, jako wzorcowy.

8. Po uzupetnieniu danych wybrac¢ opcje Dale) — , a nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie.
Ponizej opisano zasady dodawania harmonogramu indywidualnego w formie graficznej oraz klasycznej.

Harmonogram graficzny
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Dodawanie miejsca zatrudnienia
(1) Harmonogram pracy

Rodzaj harmonegramu:®  harmonogram indywidualny
Zapisz jako harmonogram wzorcowy:

Mazwa:* KARDIOLOGIA

Sposab edycjifpodgladu: ©) Klasycznie @ Graficznie

* pole wymagane

Rys. 8.45 Harmonogram pracy - dane podstawowe

W nowo otwartym oknie zostanie wyswietlony wykres, na ktérego jednej osi zawarte beda dni tygodnia,
a na drugiej godziny. Aby utatwi¢ uzytkownikowi prace zwigzane z harmonogramem w formie graficznej,
wprowadzono nastepujgce oznaczenia kolorystyczne:
> Kolorem zielonym zaznaczono harmonogram miejsca zatrudnienia — godziny pracy personelu
muszg zawierac sie w tym godzinach pracy miejsca wykonywania swiadczen
> Kolorem niebieskim zaznaczono harmonogram czasu pracy osoby personelu w miejscu do
momentu, w ktérym jest on zgodny (zawiera sie) w harmonogramie miejsca pracy.
> Kolorem czerwonym zaznaczono harmonogram czasu pracy, ktdéry wykracza poza
harmonogram pracy miejsca.

Opcja % dostepna w legendzie, umozliwia wyswietlenie wybranego harmonogramu na wierzchu.

Dodawanie miejsca zatrudnienia
(2) Harmonogram pracy

Suma 00:00 01:00 02:00 03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 18:00 19:00 20:00 21:00 22:00 23:0&

So

Nd

< i v
Suma godzin: 30h
= Legenda

<)~ (R -monoram pracy osaby

[ o] @ brakmoziwodciedyci | parmonogram pracy komdrki

e

* pola wymagane

Rys. 8.46 Graficzne wprowadzanie harmonogramu

Aby wprowadzi¢ nowy zakres godzinowy nalezy klikng¢ w odpowiednim miejscu harmonogramu
i trzymajgc kursor przeciggngé go w prawo lub lewo. Wprowadzony zakres godzinowy mozna
modyfikowaé, przesuwajgc boczne krawedzie pozycji harmonogramu. Dzieki temu mozna zmieni¢ jego
rozmiar - zakres czasowy. Mozna takze przeciggna¢ pozycje, by zmieni¢ jej potozenie lub potgczy¢ jg
z innym zakresem godzinowym. Po nakierowaniu kursora na pozycje harmonogramu pojawi sie
szczegotowa informacja na temat pozyciji:

1 0Bl 2 BB Y

Dwukrotne klikniecie kursorem na pozyciji, otwiera szczegétowe okno edyciji:
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Edycja ®

od: [7:00
Do: [14:00

@ Mozesz uzyd klawiszy strzatek, by
przewijac czas

Anuluj Ok

Po najechaniu kursorem na zaznaczony zakres godzinowy wyswietli sie nowe okno, przy pomocy,
ktérego operator systemowy moze:

e Edytowaé — umozliwia wprowadzenie godzin z klawiatury

e Podzieli¢ — na dwie réwne potowy

e Wyréwna¢ do siatki — zaokraglenie godzin do 5 minut

e Polaczy¢ — wszystkie sagsiadujgce zakresy godzinowe do momentu, az nie wystgpi przerwa
(przynajmniej 1 minutowa)

e Usunaé

By usunac¢ zaznaczony wpis, nalezy wybraé z klawiatury Delete lub wybra¢ opcje Usun.

Harmonogram klasyczny

Podczas wyboru indywidualnego harmonogramu klasycznego, nalezy przy pomocy opcji wprowadzié¢
odpowiednie dni tygodnia oraz godziny poczatku i konca pracy. Jezeli dana pozycja zostata btednie
wprowadzona, mozna jg usungc¢ przy pomocy czerwonego krzyzyka:

Dodawanie miejsca zatrudnienia
(2) Harmonogram pracy

Harmonogram pracy
osoby:* pnmedzia{ek 03:00 - 16:00 X

wiorek 08:00 - 15:00 X
éroda 08:00 - 14:00 Pt
czwartek 03:00 - 13:00 x
pigtek 08:00 - 12:00 x

sobota

[+ -

niedziela

Pozycje harmonogramu komérki
Poniedziatek 00:00 - 24:00
Wtorek 00:00 - 24:00
Sroda 00:00 - 24:00
Czwartek 00:00 - 24:00
Pigtek 00:00 - 24:00
Sobota 00:00 - 24:00
Niedziela 00:00 - 24:00

* pola wymagane

| Anuluj ‘ ‘ + Wstecz | | Dalej — |

Rys. 8.47 Dodawanie miejsca zatrudnienia — Harmonogram pracy

W ostatnim etapie dodawania harmonogramu nalezy zatwierdzi¢ Podsumowanie.
Po zatwierdzeniu harmonogramu uzytkownik powrdci do okna, w ktdrym rozpoczgt wprowadzanie
danych. Aby przejs¢ do kolejnego etapu wprowadzania informacji na temat miejsca pracy osoby

personelu, nalezy skorzystaé z opcji | 23 =
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Ostatnim etapem wprowadzania miejsca wykonywania $wiadczen jest gtbwne Podsumowanie, dzieki
ktéremu operator systemu moze zapoznac sie z wszystkimi wczesniej wprowadzonymi danymi. Jezeli co$
sie nie zgadza mozna powrdéci¢ do poprzednich etapoéw i poprawi¢ btednie wprowadzone pozycje przy

pomocy opgcji = Wsteez |

Przy pomocy opcji Edytuj, operator systemu moze modyfikowaé dane zwigzane z miejscem pracy.
Operacja ta przebiega identycznie jak dodawanie nowego miejsca. Jezeli podczas tej modyfikacji
naruszone zostang powigzania z komdrkg organizacyjna, do ktorej jest przypisane miejsce pracy, moze
wystgpi¢ jeden z ponizszych bteddw:
- Wykryto konflikt pomiedzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu medycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano ciggtego okresu harmonogramoéw komOorki organizacyjnej
- Wykryto konflikt pomiedzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu medycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01
harmonogram profilu komdrki organizacyjnej jest niezgodny z harmonogramem komorki
organizacyjnej
- Wykryto konflikt pomiedzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu medycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano harmonogramoéw komorki organizacyjnej

Dla miejsc pracy w kolumnie Operacji znajdujg sie nastepujace funkcje:
e Podglad — szczegoétowych informacji dotyczgcych danej pozycii
Edytuj
Usun
Harmonogram — podglad pozycji harmonogramu
Podziel — podziat harmonogramu wediug wprowadzonej daty. Funkcjonalnosc¢ ta zostata opisana
w czesci Komérki organizacyjne.
¢ Konflikty — potencjalne konflikty z innymi miejscami pracy

8.4.5 Edycja osoby personelu medycznego

Wszystkie zmiany przeprowadzone na bazie danych dotyczgce danych zwigzanych z osobg personelu,
beda zaznaczone odpowiednim kolorem:
1. Usuniecie — kolor z6tty

3. Zmiany pozycji beda dodatkowo zaznaczone kolorem zielonym
Po zakonczeniu edycji generowany jest wniosek. Bedzie on widoczny w systemie obstugi OW NFZ oraz
u Swiadczeniodawcow, u ktérych dana osoba jest zatrudniona lub ma zatrudnienie deklarowane. Bedag
oni mogli zgtaszac¢ protesty dotyczgce wprowadzonych zmian.
Po zapoznaniu sie z wszystkimi protestami (o ile zostaty ztozone), pracownik NFZ moze zatwierdzié
wniosek, wtedy wszystkie wprowadzone zmiany bedg widoczne w Portalu SZOI. Jezeli wniosek zostanie
odrzucony, zmiany w nim zawarte zostang oddalone.

Jezeli podczas edycji osoby operator tylko dodaje nowe cechy, to wniosek nie bedzie generowany,
a cechy te bedg widoczne natychmiast po zatwierdzeniu Podsumowania.

Aby zmodyfikowac juz istniejace dane zwigzane z osobg personelu, nalezy skorzysta¢ z opcji Edytuj
osobe, ktéra znajduje sie w kolumnie Operacji.

Modyfikacja danych osoby personelu przebiega podobnie jak dodawanie nowej osoby do bazy NFZ
(zatrudnianie osoby u swiadczeniodawcy).
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Zatrudniony personel
Zatrudnienie osoby personelu Pobierz raport
PESEL v zawiera Szukaj | | Zlicz rekordy
Zatrudnienie: zatrudniony v
Deklaracja dostgpnosci w dniu:  |2015-02-25 | =
Przekodowany zawdd/specjalnoc: | - wszystkie - |
Zawéd/specjalnosé: Bx
Stan synchronizacji: -- wszystkie - v
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
i PESEL Imie Zatrudnienie Zatrudniony od Telefon Stan Ot
p- Dokument tozs. Nazwisko Zatrudniony do Telefon kom. synchronizacji perac)
1. PESEL: 85°7 _... 7  Imig: MARCIN zatrudniony  Od: 2011-07-27 TEL: - Dane zgodne  podalad zatrudnienia
Nazwiske: NAZWISKO_25647 Do: - T KOM: - edvtuj osobe
edvtuj zatrudnienie
rozwiaz zatrudnienie
usur zatrudnienie
miejsca pracy

Rys. 8.48 Lista zatrudnionego personelu medycznego

Jesli zostaty wprowadzone zmiany wymagajgce akceptacji pracownika OW, po kliknieciu przycisku

Zakenez ~ | sostanie automatycznie wygenerowany wniosek zmian osoby personelu i przekazany do

rozpatrzenia, a wszyscy swiadczeniodawcy jg zatrudniajgcy, otrzymajg stosowny komunikat.

8.4.6 Obstuga wnioskoéw zmian danych oséb personelu

Aby przejs¢ do Listy wnioskow o zmiang danych osob personelu nalezy z gtownego menu Portalu SZOI
wybra¢ Potencjat -> Zasoby Swiadczeniodawcy -> Wnioski personelu. W nowo otwartym oknie znajda sig
wszystkie wnioski, ktére dotyczg pracownikéw danego Swiadczeniodawcy.

Lista wnioskéw o zmiane danych osdb personelu
Numer wniosku v Zawiera - Szukaj | [ Zlicz rekordy
Zgtaszajacy: ~ dowolny — -
Status wniosku: - wszystkie - -
Data przekazania do rozpatrzenia: od: B do: 5]
Data rozpatrzenia: od: & do: 5|
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Dane osohy
— ; Status
" PESEL /Dok. tois. < Data Data N
Lp. Numer wniosku - Zgtaszajacy _ - Operacje
Nazwisko przekazania rozpatrzenia .
- Data zmian
Imig
1. WZ-2008-09-01-00121 o Inny 2008-09-01 2008-09-03 Status: przyiety Dpodalad
wiadczeniodawca Data: 2008-08-03 pratesty
2. WZ-2008-09-02-00157 Inny 2008-08-02 2008-09-03 Status: przyigty podglad
$wiadczenicdawca Data: 2008-09-03 protesty
3. WZ-2008-09-02-00158 Inny 2008-09-02 2008-03-04 Status: przyjety podalad
éwiadczeniodawca Data: 2008-09-04 protesty.

Rys. 8.49 Lista wnioskéw o zmiane danych oséb personelu

Kazdy wniosek moze posiada¢ jeden z nastepujacych statuséw:
e Do rozpatrzenia — wniosek zostat wygenerowany, swiadczeniodawcy mogg zgtasza¢ do
niego protesty
Przyjety — wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony przez OW NFZ
Odrzucony — wniosek zostat negatywnie rozpatrzony przez OW NFZ
e Anulowany — wniosek zostat anulowany przez swiadczeniodawce

Aby dodaé¢ protest do wniosku wygenerowanego przez innego swiadczeniodawce, nalezy (funkcjonalno$é
dostepna tylko dla wnioskéw o statusie Do rozpatrzenia):
1. Dla wybranego wniosku wybra¢ opcje Protesty.

2. Wybraéopcje Dodaj protest
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Lista protestéw do wniosku o zmiane danych osoby

Dodaj protest

Tresc protestu - Zawiers = Szukaj | [ Zlicz rekordy.
Zgtaszajacy: - dowolny -- -
Status: - wszystkie -
Data zgloszenia: od: B do: =
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Lp. Data zgloszenia Zgtaszajacy Tres¢ protestu Status Operacije
1. 2012-03-27 Biezacy Na wnioskowana zmiane pracownik nie wyrazit zgody zgloszony  podglad
Swiadczeniodawca anulu
2. 2012-06-14 Bietacy Brak zgody na zmiang zgloszony  podglad

Swiadczeniodawca anuly

Rys. 8.50 Lista protestéw do wnioskéw o zmiane danych osoby

3. Uzupetni¢ Tres¢ protestu, a nastepnie wybrac¢ opcje Dale) —

(1) Wniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu

Tresé protestu:®

= pola wymagane

Anulyj | | Dalej —

Rys. 8.51 Whniesienie protestu do wniosku o0 zmiane danych osoby

Zatwierdzi¢ podsumowanie dodawania protestu.
Jezeli po zatwierdzeniu wniosku pojawi sie ponizszy komunikat, znaczy to ze swiadczeniodawca

rozwigzat umowe po dodaniu wniosku przez innego swiadczeniodawce i nie moze juz zgtaszac
protestu.

as

(2) Wniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby personelu - Podsumowanie

Btad operacji

Osoba persenelu, ktérej detyczy wniesek nie jest zatrudniena u swiadczeniedawcy ani nie posiada deklaracji zatrudnienia w przyszlosci. Nie mozna dedad protestu

— cofnij

Rys. 8.52 Whniesienie protestu do wniosku o zmiane danych osoby — btgd operaciji

Protest mozna przegladaé przy pomocy opcji Podglad, znajdujgcej sie w kolumnie Operacji w gtdbwnym
oknie listy protestow. Dodatkowo operator, ktory wprowadzit jaki$ protest moze go Anulowaé.

8.4.7 Edycja zatrudnienia

Opcja Edytuj zatrudnienie znajdujgca sie w gtéwnym oknie Zatrudnionego personelu w kolumnie
Operacje przeznaczona jest do wprowadzania zmian zwigzanych z ogdlnymi informacjami
0 zatrudnieniu.

Podczas tej operacji uzytkownik moze zmodyfikowac:
e Date poczatku zatrudnienia
o Date konca zatrudnienia (opcjonalnie)
e Sr. miesigeczny czas pracy
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(1) Edycja zatrudnionego personelu medycznego

Imig: MARCIN
MNazwisko: NAZWISKO_25647
Zatrudnienie:* zatrudniony
Zatrudniony od:= 2011.07.27 B

Zatrudnienie bezterminowe

sr. miesigczny czas pracy DDE . EEI
godziny/minuty:* E

* pola wymagane

Rys. 8.53 Edycja danych podstawowych zatrudnienia

8.4.8 Rozwigzywanie zatrudnienia osoby personelu medycznego

Opcja Rozwiaz zatrudnienie przeznaczona zostata do rozwigzywania umowy z dang osobg personelu
medycznego. Jest ona dostepna tylko w przypadku personelu aktualnie zatrudnionego. Podczas
rozwigzywania umowy operator musi poda¢ Date rozwigzania umowy:

(1) Rozwigzanie umowy o zatrudnienie osoby personelu

Data rozwigzania umowy:* 2012-06-14 &

* pola wymagane

Rys. 8.54 Rozwigzanie umowy osoby personelu medycznego

Uwagal!!

Jezeli umowa z danym pracownikiem zostanie rozwigzana nie bedzie mozna jej
przywréci¢. W takim przypadku konieczne bedzie ponowne wprowadzenie
zatrudnienia dla danej osoby.

Jezeli pracownik OW NFZ podczas edycji danych osoby personelu medycznego usunie
zawod/specjalnos¢ powigzany z miejscem wykonywania swiadczen lub przyjmie wniosek z takimi
zmianami, to dla tej osoby nastgpi usuniecie / zakonczenie pracy w miejscu. Swiadczeniodawca zostanie
poinformowany o tym fakcie nastepujgcym komunikatem:

»,Usuniecie/zakonczenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach, zmiana nr 83940”

lub

»Usuniecie/zakonczenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach udzielania swiadczen — przyjecie
whniosku nr 32532 7,

Uwagal!!
Usuniecie zatrudnienia osoby personelu medycznego powoduje usuniecie danej

osoby z systemu oraz catej historii z nig zwigzanej. Dlatego mozna korzystac¢ z tej
opcji tylko w przypadku, gdy personel zostat przypadkowo zatrudniony.

8.4.9 Przekodowanie zawodu / specjalnosci osoby personelu - NOWOSC

Ogodlne zasady przekodowania zawodoéw / specjalnosci osoby personelu
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W zwigzku z wprowadzeniem nowego stownika grup zawodowych konieczne jest dokonanie dla
zatrudnionego personelu przekodowania dotychczasowych pozycji na nowe kody oraz nazwy zawodow
/specjalnosci. Brak przekodowania zawodéw/specjalno$ci moze uniemozliwi¢ przygotowanie
oferty/wniosku, w ktérej powinny juz wystepowac¢ grupy zawodowe wedtug nowego stownika.

Dla danej specjalnosci osoby personelu przekodowanie bedzie mogto by¢ wykonane tylko raz,
niezaleznie od tego, jaki operator tej czynnosci dokonat. W przypadku zatrudnienia danej osoby przez
wiecej niz jednego $wiadczeniodawce, po dokonaniu przekodowania przez jednego z nich, rezultat
zostanie przedstawiony pozostatym, bez informaciji o tym, kto przekodowania dokonat.

Jesli dla danego $wiadczeniodawcy/podwykonawcy bedg istniaty nieprzekodowane pozycje, przed
wejsciem na liste zatrudnionego personelu/wydzielonych zasobéw —RTM operator zostanie o tym
powiadomiony odpowiednim komunikatem.

Uwaga x

Istniejg osoby personelu, ktdre posiadajg nieprzekodowane kody
zawodow/specjalnosci.

OK

Komunikat ten wyswietlany jest jednokrotnie w ramach danej sesji pracy (jezeli operator z listy
zatrudnionego personelu przejdzie do innego obszaru systemu i powrdci do listy personelu — komunikat
ten nie bedzie widoczny).

Opcja | Pobierzraport | mosliwia pobranie pliku w postaci pliku xIsx, ktérego zawartosé bedzie zgodna

z aktualnie zastosowanymi filtrami na liscie zatrudnionego personelu. Zestawienie bedzie zawieraé
nastepujacy zakres informacyjny:

e nazwisko, imig¢, numer prawa wykonywania zawodu (NPWZ),

e stary kod, stara nazwa specjalnosci, stare dane szczegdtowe,

e nowy kod, nowa nazwa specjalnosci, nowe dane szczegétowe.

Podczas tworzenia wersji profilu $wiadczeniodawcy wyswietlone zostanie ostrzezenie, jesli dla
jakiejkolwiek osoby personelu (wlasnej lub podwykonawcy) nie nastgpito jeszcze przekodowanie
specjalnosci. Wyswietlenie ostrzezenia nie blokuje mozliwo$ci pobrania pliku z wersjg potencjatu (sps):

Stwierdzono wystepowanie nastepujacych problemdéw, ktore nie blokuja mozZliwosci generacji nowej wersji potencjatu:

- niektdre osoby personelu swiadczeniodawcy posiadaja nieprzekodowane zawody /specjalnosci.

- niektore osoby personelu podwykonawcow posiadaja nieprzekodowane zawody /specjalnosci.

Na liscie zatrudnionego personelu medycznego dodany zostat filtr umozliwiajgcy wyswietlenie tylko tych
pozycji, ktére zostaty/nie zostaty przekodowane:
Przekodowany zawdd/specjalnosc: | -- wazystkie -- | w

-- wszZystkie --

Nig

Tak

W przypadku personelu medycznego posiadajgcego pierwszy stopien specjalizacji lub bedacego
w trakcie specjalizacji, w systemie informatycznym Funduszu przyjeto nastepujgce zasady: osoby takie
bedg opisane kodem grupy zawodowej przewidzianej dla specjalistéw i wtasciwym kodem specjalizaciji.
W dodatkowym atrybucie opisu osoby bedzie zawarta informacja o wlasciwym stopniu specjalizacji, co
pozwoli jednoznacznie odrézni¢ osoby faktycznie posiadajgce tytut specjalisty od pozostatych oséb (np. w
trakcie otrzymywania specjalizaciji).

Strona 66 z 128



KAMSOFT
Dokumentacja uzytkownika systemu SZOI

Takie opisanie grup zawodowych i specjalizacji jest technicznym odstepstwem od zapiséow
rozporzgdzenia, niemniej jest podyktowane potrzebg uzyskania bardziej precyzyjnej informaciji.
W procesie kontraktowania swiadczen, nawet dla personelu w trakcie specjalizacji lub ze specjalizacjg
pierwszego stopnia, informacja o specjalizacji jest bardzo istotna. Zapisanie takich oséb z jednym,
wspolnym kodem specijalizacji spowodowatoby utrate istotnej informaciji.

Taki spos6b zapisu — wskazanie grupy zawodowej i specjalizacji oraz odrebne wskazanie stopnia
specjalizacji, byto stosowane w systemie juz wczes$niej. Informacja o stopniu specjalizacji osoby juz
widnieje w systemie i w procesie zmian kodéw nie podlega zmianie.

Podsumowujac:

dla lekarzy, lekarzy dentystow, pielegniarek i potoznych bedgcych w trakcie specjalizacji lub
posiadajgcych pierwszy stopieh specjalizacji, nalezy wskaza¢ odpowiednig grupe zawodowg
przewidziang dla specjalistéw, wskaza¢ wiasciwg specjalizacje a w dodatkowym atrybucie jest zapisana
informacja o stopniu specjalizacji. Wartos¢ ,stopien specjalizacji” pozwoli na jednoznaczne odrdéznienie
specjalistow od pozostatych oséb i taki sposéb zapisu informacji nie oznacza wskazania informacji
niezgodnych ze stanem faktycznym.

Atrybut ,stopien specjalizacji” juz jest okreslony w systemie i warto$¢ tego atrybutu mozna zweryfikowaé
korzystajac z funkcjonalnosci portalu udostepnionego przez NFZ.

Aby przekodowa¢ zawod / specjalnosé osoby personelu nalezy:

1. Przejs¢ na liste zatrudnionego personelu
2. Nalliscie wyszukac¢ osobe, dla ktdrej ma zostac przeprowadzone przekodowanie. Mozna ustawi¢

warto$¢ filtra Przekodowany zawéd / specjalno$é na Nie, a nastepnie wybraé opcje | 52ukal | Na
liscie wyswietlg sie tylko te osoby, ktére wymagajg przekodowania.
3. Dla wybranej osoby z kolumny Operacje wybra¢ opcje Edytuj osobe.

Dalej —

4. Przejs¢ do okna, w ktérym wyswietlone sg zawody / specjalnosci przy pomocy opciji
Jezeli nazwa zawodu / specjalnosci jest przekreslona, oznacza to, ze nie zostata jeszcze
przekodowana. Aby to zrobi¢ nalezy wybrac¢ opcje Edycja.

Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci

zawody/specialnosci:™ | poda;

Data otwarcia
Stopieri specjalizacji
specjalizacji Data uzyskania
specjalizaciji

Lp. Kod Zawéd/specjalnosé Dyplom Typ zmian Operacje

1 311101 LABORANT CHEMICZNY BEZ Ootw: - brak bez zmian

v: edycia
SPECIALIZACH Uzy: —

usun

2 223101 LEKARZ ALERGOLGGIA brak bez zmian edvcia

BEZ Otw: —
SPECIALIZACI ygzy: - usuri

= pola wymagane

Anuluj | | — wstecz | | Dalej —

Rys. 8.55 Edycja danych osoby personelu — Zawody / specjalnosci

5. Podczas przekodowania zawodu/specjalnosci mogg wystgpi¢ nastepujgce sytuacje:

a. Jesli dla kodu zawodu / specjalnosci istnieje tylko jeden odpowiednik w nowym
stowniku (sytuacja: jeden do jeden), operator bedzie mogt jedynie zatwierdzi¢ operacje
przekodowania. Taka operacja moze by¢ wykonana seryjnie dla tych oséb, dla ktérych
przekodowanie wszystkich specjalnosci jest jednoznaczne (opisane w dalszej czesci
dokumentacji)
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Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

Zawdd/specjalinosé:® 221201 LEKARZ - SPECIALISTA ALERGOLOGIT
Stopien specjalizacji:™ bez specjalizacii

8, Uwaga: nastgpito automatyczne przekodowanie zawoduy/specjalnosci. Zmiana pozostatych atrybutéw zawodu/specjalnosci bedzie
mozliwa po zakoriczeniu edycji osoby personelu.

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 8.56 Automatyczne przekodowanie zawodu / specjalnoéci

Jesli dla kodu zawodu/specjalnoéci istnieje wiecej odpowiednikéw w nowym stowniku
i nazwa kodu odpowiada nazwie kodu w nowym stowniku (sytuacja: jeden do wiele-
jednoznaczne) system automatycznie sugeruje nowy zawdd/specjalno$¢. Operator w tym

wypadku ma takze mozliwosé recznego wskazania witasciwego przekodowania
z dostepnego stownika.

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci
Zawod/specialnogé:* =

Stopiert spegjalizaciis bez specializacii

i\ Uwaga: zawdd/specjalnosé w starym sfowniku posiada wigce] niz jeden odpowiednik w nowym sfowniku. System automatycznie zasugerowat
zawdd/specialnosc o takiej samej nazwie.

* pola wymagane

A
Rys. 8.57 Sugerowane przekodowanie zawodu / specjalnosci przez system

c. Jesli dla kodu zawodu/specjalnosci istnieje wiecej odpowiednikéw w nowym stowniku,

ale nazwa kodu nie odpowiada nazwie w nowym stowniku (sytuacja: jeden do wiele-
niejednoznaczne)

lub

d. Jesli dla kodu zawodu/specjalnosci nie istnieje w nowym stowniku przekodowanie tj.

nazwa starego kodu nie ma odpowiednika nazwy w nowym stowniku (sytuacja: jeden do
puste)

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

Zawbd/specjalnose: *

rrrrrrrrrr wybierz

Stopien specjalizacii: *
Data uzyskania
specjalizacji:* 2015-07-06

specialista

%, Uwaga: zawdd/specjalnosc w starym sfowniku posiada wiecej niz jeden odpowiednik w nowym sfowniku. Automatyczne przekodowanie nie jest
mozliwe. Nale2y wskazaé nowy zawdd/specialnosé.

* pola wymagane

Pl
Rys. 8.58 Reczne przekodowanie zawodu / specjalnosci przez operatora

operator w obu przypadkach musi wskaza¢ wiasciwe przekodowanie zawodu/specjalno$ci samodzielnie,
z dostepnego stownika

6. Jedli nazwa dla zadnego z nowych kodéw nie odpowiada nazwie dla starego kodu (sytuacja:

jeden do niejednoznaczne), operator zostanie zobligowany do recznego wskazania wtasciwego
przekodowania sposrod dostepnej puli.
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Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

Zawod/specialnosé:® [ wybierz ————- v|EIX

Stopieni specjalizacji:* bez specjalizacii v

1, Uwaga: automatyczne przekodowanie nie jest mozliwe. Nalezy wskaza¢ nowy zawdd/specjalnosc.

= pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.59 Reczne przekodowanie zawodu / specjalnosci

7. Po wybraniu opcji | ¥~ | zostanie wy$wietione podsumowanie przekodowania, ktore nalezy

zatwierdzi¢:
Edycja danych osoby personelu
(3) Edycja zawodu/specjalnosci
zwin Zawéd/specjalnosé
Przed Po
Kod 223101 221201
Zawod/specjalnosc LEKARZ - ALERGOLOGIA LEKARZ - SPECIALISTA ALERGOLOGIT
Stopieri specjalizagji bez spedalizacii bez specjalizaci
Typ zmian edycja
Anuluj — Wstecz Zatwierdz —

Rys. 8.60 Podsumowanie przekodowania zawodu / specjalnosci

8. Po zatwierdzeniu przekodowania nazwa zawodu / specjalnosci nie bedzie juz przekreslona:

Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci

zawody/specialnosc:* | podaj

Data otwarcia
Stopier specjalizacji

Lp. Kod Zawéd/specjalnosc R " lom Typ zmian Operacje

P /spec specjalizacji Data uzyskania Dyp! gl (et
specjalizacji

1 314101 LABORANT BEZ otw: - brak edycja edvycia
MIKROBIOLOGICZNY SPECIALIZACI Uzy: — usurt

Dprzywréé
2 221201 LEKARZ - SPECIALISTA BEZ Otw: - brak edycja edvcia
ALERGOLOGIT SPECIALIZACTT Uzy; — usuil

przywréé

= pola wymagane

Anuluj — Wstecz | | Dalej—

Rys. 8.61 Edycja danych osoby personelu — Zawody / specjalnosci

9. Zakonczy¢ edycje osoby personelu.

10. Jezeli podczas edycji przekodowano tylko zawdd / specjalnosé, nie zostanie wygenerowany
wniosek 0 zmiane danych osoby personelu. Nowy kod / nazwa zawodu / specjalnosci zostang
natychmiast przypisane do osoby (zastosowane w Rejestrze oséb personelu). Zmiany te bedag
uwzglednione w umowie po utworzeniu zgtoszenia zmian do umowy.

Aby automatycznie (seryjnie) przekodowaé¢ zawédd / specjalnos¢ wszystkich oséb personelu
medycznego zatrudnionych u swiadczeniodawcy nalezy:

1. Przejsé na liste zatrudnionego personelu i wybraé opcje | Zmiana specjalnosci

Uwaga! Jezeli na liscie zatrudnionego personelu nie jest dostepna ww. opcja oznacza to, ze w personelu
wystepujg tylko takie osoby, dla ktérych nie jest mozliwe jednoznaczne, automatyczne przekodowanie
(dla dotychczasowego kodu zawodu / specjalnosci istnieje wiecej niz jeden odpowiednik w nowym
stowniku). W tej sytuacji konieczne jest reczne przekodowanie pozyciji.
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Zatrudniony personel

Zatrudnienie osoby personelu | | Pobierz raport ||| Zmiana specialnogci

PESEL v | Zawiera v Szukaj Zlicz rekordy

Zatrudnienie: zatrudniony v

Deklaracja dostepnosci w dniu: 2015-07-07 | &

Przekodowany zawdd/specialnosé: | Nie v

Zawéd/specjalinosé: Elx

Stan synchronizaci: — wszystkie - v

Rys. 8.62 Lista zatrudnionego personelu

2. W nowo otwartym oknie wyswietlone i zaznaczone zostang wszystkie osoby personelu:
a. ktore, wymagajg przekodowania i
b. dla ktdérych kod zawodu / specjalnosci, bedzie miat tylko jeden odpowiednik w nowym
stowniku

[B)Powrdt do zatrudnioneqo personelu

Grupowa zmiana zawodow / specjalnosci

Wykonaj dla zaznaczonych oséb

PESEL v|zawiera v Szukaj || Zlicz rekordy || Zaznacz wszystkie

i) Uwaga: na liscie znajduja sie¢ zawody / specjalnosci, ktére w starym stowniku posiadaja dokfadnie jeden odpowiednik w nowym stowniku

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Zaznacz PESEL Imie Zawéd / specjalnosc

Dokument tois. Nazwisko
R — . Kod: 221209
PESEL: 2777 Z Imig: LEKARZ1 Kod: 223109 _ e ~
t Nazwisko: POZ Mazwa: LEKARZ - CHIRURGIA OGOLNA =7 Nazwa: LEKARZ - SPECIALISTA CHIRURGLI
OGOLNE]
5. PESEL: T "I21II1717 Imig: LEKARZZ Kod: 221303 _.  Kod:i211104

Nazwisko: POZ Mazwa: FIZYK MEDYCZNY Nazwa: FIZYK MEDYCZNY

Rys. 8.63 Lista osdb, dla ktérych zostanie przeprowadzone automatyczne przekodowanie

3. Po wybraniu opcji . Wykenai dla zaznaczanych osdb | §15 \wszystkich zaznaczonych oséb z listy
zostang przypisane zawody / specjalnosci odpowiadajgce nowemu stownikowi (wyswietlone
w ostatniej kolumnie).

Uwaga!

Na liscie grupowej zmiany zawodow/specjalnosci mogg pojawi¢ sie wpisy oznaczone na czerwono.
Dotyczy to sytuacji, gdy wielu kodom odpowiada ten sam, jeden kod i jedna nazwa z nowego stownika
(sytuacja: wiele do jeden), np. kod 322490 (pozostali fizjoterapeuci i pokrewni) oraz 322402 (technik
fizjoterapii) jest zmieniany na kod 325401 technik fizjoterapii.

Po zaznaczeniu takiej osoby na liscie i probie uzycia opcji | Wykenai dla zaznaczonych asdb | vs\ietiony

zostanie komunikat: Nie mozna zaznaczy¢ tej osoby — wyréznione zawody/specjalnosci muszag
zostac przekodowane recznie.

W takiej sytuacji przekodowanie nalezy wykonaé recznie, w nastepujgcy sposob:
. Przejs¢ na liste zatrudnionego personelu, wybra¢ osobe i uzy¢ opcji Edytuj osobe
2. Dokona¢ pojedynczo przekodowania poszczegdlnych nieaktualnych kodéw zawoddéw /
specjalnosci na kody zgodne z nowym stownikiem. Czynno$¢ wykonuje sie za pomoca opcji:
Edycja (system automatycznie podpowie odpowiednig pozycje)
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Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci
Zawody/specjalnesai:® Data otwarcia
. i ier jalizacji " -
Lp. Kod Zawod/ specjalizacji Data uzyskania T UL 2T (BEETEE
specjalizacji
1 322601 TECHNHCFARMACEUTYEZNY SPECIALISTA  Otw: — Numer: 515 bez zmian edveia
Uzy: 2008-08-03 Data:  2009-08-20 usuf
2 223405 FARMACEUTA—ANALEFAK SPECIALISTA  Otw: — brak bez zmian edvcia
Uzy: 2003-08-28 usun
3 322490 POZOSTALIFIZIOFERAPEDEE SPECIALISTA  Otw: - brak bez zmian edycia
TPOKREWHE Uzy: 2011-08-23 usun
4 223109 HEKARZE—EHIRORGH BEZ Otw: — brak bez zmian edycia
BE5EHA SPECIALIZACII Uzy: - usufi
5 223401 FARMACEUTA—FARMASIA W TRAKCIE  Otw: 2013-06-11 brak bez zmian edvcia
APFEEEHA Uzy: — usuri
6 322402 TECHMIK FIZIGTERAFH SPECIALISTA  Otw: — brak bez zmian edvcia
Uzy: 2013-08-05 usun
7 223406 FARMACEUTA—ZIELARSTWE BEZ Otw: - brak bez zmian edvcia
SPECIALIZACII Uzy: - usufi

Rys. 8.64 Edycji danych osoby personelu - zawody/specjalnosci wymagajgce przekodowania

3. W sytuacji, gdy dla zmienianej pozycji nastepuje przekodowanie na kod, ktéry juz wczesniej
zostat zdefiniowany dla osoby personelu w innej pozycji — przekodowanie nie jest mozliwe.
Wyswietlony zostanie komunikat: Zawéd/specjalno$é - ten rodzaj zawodu specjalnosci juz
zostal zdefiniowany. Takg pozycje nalezy usungé za pomocg operacji: Usun. Usuniecie
spowoduje przekazanie do NFZ wniosku o zmiane danych osoby personelu.

W efekcie wykonywania czynnosci z pkt 2 i 3:
e Pozycje, dla ktérych dokonano przekodowania nie bedg oznaczone przekresleniem
e Pozycje do usuniecia bedg oznaczone przekresleniem (z informacjg o utworzonym wniosku)

Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci
Zawody/specialnoscii™ [ podaj
Data otwarcia
. . Stopien specjalizacji . .
|
Lp. Kod Zawod/: ializacji Data u = Dyplom Typ zmian Operacje
specjalizacji
1 322402 FECHMIKCFIZICTERARIL SPECIALISTA  Otw: - brak do usuniecia  przywréd
Uzy: 2013-08-05 (wniosek)
2 321301 TECHNIK FARMACEUTYCZNY SPECIALISTA  Otw: - Numer: 515 edycja edvcia
Uzy: 2009-08-03 Dats: 2009-08-20 usuri
3 228201 FARMACEUTA - SPECIALISTA SPECIALISTA Otw: - brak edycja edvcia
ANALITYKI Uzy: 2003-08-28 usuri
FARMACEUTYCZNE] prvwrés
4 325401 TECHNIK FIZIOTERAPII SPECIALISTA  Otw: - brak edycja edycia
Uzy: 2011-08-23 usuri
5 221209 LEKARZ - SPECIALISTA BEZ Otw: - brak edycia edycia
CHIRURGII OGOLNE] SPECIALIZACI Uzy: - LSt
6 228203 FARMACEUTA - SPECIALISTA W TRAKCIE Otw: 2013-06-11 brak edycia edycia
FARMACII APTECZNE] Uzy: - usuri
7 228208 FARMACEUTA - SPECIALISTA BEZ Otw: - brak edycia edycia
LEKU ROSLINNEGO SPECIALIZACI Uzy: - Lsud

4. Do momentu zatwierdzenia przez OW wniosku o zmiane danych osoby personelu nie bedzie
mozliwe wykazanie tej osoby w zgtoszeniu zmian do umowy (wszystkie zawody/specjalnosci
muszg by¢ przekodowane zgodnie z nowym stownikiem).

8.5 Wydzielone zasoby swiadczeniodawcy

Portal umozliwia rejestracje wydzielonych zasobéw s$wiadczeniodawcy — Personel RTM. Pod tym
pojeciem nalezy rozumie¢ osoby personelu medycznego, ktére zostaty zatrudnione w ramach uméw
ratownictwa medycznego.
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Przed rozpoczeciem dodawania personelu dostepnego dla uméw RTM nalezy go najpierw zatrudnié
w czesci Zasoby $wiadczeniodawcy. Procedura zatrudniania nowej osoby zostata opisana
w czesci Zatrudniony personel medyczny.

Jezeli w personelu RTM nie znajdujg sie zadne pozycje, mozna skorzysta¢ z opcji Kopiowanie
zatrudnienia. Umozliwia ona kopiowanie zatrudnienia personelu medycznego z miejsca pracy,
przypisanego do komorki o specjalnosci 9154 do wydzielonych zasobow swiadczeniodawcy.
Zasady kopiowania sg nastepujgce:
e o0soby personelu, ktérych okres zatrudnienia w miejscu konczy sie przed 01-01-2011 nie zostang
skopiowane;
e 0soby personelu, ktérych okres zatrudnienia w miejscu rozpoczyna sie przed 01-01-2011 i kohczy
po dniu 01-01-2011 zostang skopiowane w taki sposob, ze data poczatku zatrudnienia
w wydzielonych zasobach zostanie ustawiona na 01-01-2011;
e o0soby personelu, ktérych okres poczatku i konca zatrudnienia przypada po 01-01-2011 zostang
skopiowane bez zmian

Aby przypisaé pojedyncza osobe do personelu RTM nalezy skorzysta¢ z opcji | D@dawanie personalu
W pierwszej kolejnosci operator systemowy musi podac¢:

e Zatrudnienie w ramach, ktérego personel pracuje na potrzeby RTM

e Zawodd/specjalnosé

¢ Funkcje (opcjonalnie)

Jezeli dodawana osoba posiada tylko jedng specjalno$¢, mozna jg wybraé bez jakichkolwiek ograniczen.
Natomiast jezeli osoba posiada wiecej specjalnosci, a wérdd nich przynajmniej jedna:
e 22133 Medycyna ratunkowa
223102 Anestezjologia i intensywna terapia
223114 Choroby wewnetrzne
223109 Chirurgia dziecieca
223147 Ortopedia i traumatologia narzadu ruchu
e 223150 Pediatria
musi ona zosta¢ wybrana. W przeciwnym razie zgtoszony zostanie btgd — Nalezy wskaza¢ specjalnosé
okreslong w ustawie o Panstwowym Ratownictwie Medycznym.

W drugim etapie nalezy podac:
e Okres pracy od
e Okres pracy do (opcjonalnie) / Bezterminowo
e Sredniotygodniowy czas pracy

Dla personelu RTM nie ma mozliwosci rejestrowania harmonogramu szczegétowego. Przedziaty czasu,
z jakimi moze pracowac dana osoba z danym zawodem / specjalnoscig muszg by¢ roztgczne.

Ostatnim krokiem przypisywania osoby do personelu RTM jest zatwierdzenia Podsumowania.
Kazda osoba, ktéra zostata dodana w powyzszy sposdéb, pojawi sie na Liscie personelu RTM.

Opcja Edytuj umozliwia modyfikacje wszystkich informacji zwigzanych z osobg précz numeru PESEL
oraz zawodu/specjalnosci.
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Dodawanie personelu
Personel RTM
PESEL v Zawiera - Zlicz rekordy
Grupa wydzielonych zasobw: Personel RTM +
Zawéd/specjalnodd: —---—-- Y p— - BEx
Dostepnogé w dniu: 5
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Imie Zawod/specjalnosé Praca od Sr. tygodnio
Lp. PESEL § - tva wy Operacje
Nazwisko Funkcja Praca do czas pracy
1. Imig: TOMASZ 2/5: LEKARZ 0Od: 2010-11-05 60:00 edvtuj
Nazwisko: ZITLIINI Fi- Do: bezterminowo usui
2. Imig: WOICIECH 2/S: LEKARZ - Od: 2010-11-05 60:00 edvtuj
Nazwisko: Z27.50 F:- Do: bezterminowo usur
3. Imig: JANUSZ 2/5: LEKARZ Od: 2011-02-24 60:00 edvtu
Nazwisko: (720000 F:- Do: bezterminowo usui

Rys. 8.65 Lista personelu RTM

8.6 Umowy / promesy wspotpracy

Uwagal!!
Informacje o umowach / promesach wspétpracy uzupetnia tylko i wytlaczenie kontrahent bedacy
strong udostepniajaca zasoby.

Zaktadka Umowy / promesy wspotpracy stuzy do:

- w przypadku strony korzystajgcej z zasobow — przegladania zawartych umoéw / promes, jakie zostaty
podpisane z strong udostepniajgcg zasoby,

- w przypadku strony udostepniajgcej zasoby — dodawania podpisanych umoéw / promes wspétpracy do
systemu.

Oferent bedgcy jednoczesnie strong korzystajgca z zasobdéw jak i strong udostepniajgcg zasoby dla
innego $wiadczeniodawcy korzysta z obu powyzszych funkcjonalnosci.

Czerwonym kolorem oznaczone sg umowy, ktore nie zostaly jeszcze zatwierdzona przez strone
udostepniajgcg zasoby.

Umowy / promesy wspolpracy

Dodawanie umowy/pramesy.

Kod strony korzystajacej z zasobéw v Zawiera v Zlicz rekordy

Typ umowy wspélpracy: umowa pod - Typ dok = thie —
Strona umowy: - wszystiie - + Aktywnosé: aktywna -
Status: - wszystkie — «

Zakres umowy wspétpracy: [ zakres éwiadczer [ éwiadezenie [ ustuga
Obowiazuje na dzier: 2012-06-14 =)

Biezacy zakres pozygji: 1 - 20

Typ umowy wspolpracy Strona umowy Data obow.
Lp. Typ dokumentu Strona korzystajaca z zasobow pocz./ Zakres Aktywnosé Operacje
Status Strona udostepniajaca zasoby kon.
1. U: umowa podwykonawstwa Strona: strona udestgpniajaca zasoby P: 2001-10-10 W zakres swiadezen aktywna podalad
D: umowa Strona korzystajaca z zasobéw: K: - Swiadczenie mieisca
S: zatwierdzona 150005120 1250705 T I ustuga rozwiaz
Strona udost: kopiui
2. U: umowa podwykonawstwa Strona: strona udostepnisjaca zasoby P: 2011-01-02 W zakres éwiadczen  aktywna podalad
D: umowa 150005120 ;230500 I Ki - W swiadczenie mieisca
S: zatwierdzona Strona udostepniajaca zasoby: I ustugs rozwiaz
.:""",::- g i kopiu
3. U: umowa podwykonawstwa Strona: strona udostgpnisjaca zasoby P: 2011-12-01 [T zakres swiadczeri  aktywna podalad
D: umowa Strona korzystajaca z zasobéw: K- W swiadczenie edvty
S: wprowadzona 150005120 130505 1 ushuga catwierds
Strona udostepniajaca zasaby: dezaktywui
T T s e misisca
- kopiu

Rys. 8.66 Umowy / promesy wspétpracy

Strona korzystajaca z zasobéw to sSwiadczeniodawca, ktéry wykonuje Swiadczenia bgdz ustugi dla
NFZ.
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Strona udostepniajaca zasoby jest podmiotem, kiéry ma podpisang umowe/promese wspotpracy ze
strong korzystajgcg z zasobow na wykonywanie petnego zakresu swiadczen, pojedynczych swiadczen

badz ustug. Jest jednostka,

o powykonywanie zakresu swiadczen, pojedynczych swiadczen badz ustug.

ktéra ma podpisang umowe z strong korzystajgcg z zasobdw

Pracownik OW NFZ moze zmieni¢ date kornca obowigzywania umowy podwykonawstwa. Po dokonaniu
zmiany konca obowigzywania umowy wspotpracy przez pracownika OW, informacja o tym fakcie zostanie

wystana komunikatem na Portal SZOI do:
e Strony udostepniajgcej zasoby w umowie wspétpracy
e Strony korzystajagcej z zasoboéw z umowy wspétpracy

Po rozwigzaniu umowy przez pracownika OW NFZ odpowiednia informacja pojawi sie w kolumnie Status:

Typ umowy wspdilpracy Strona umowy Data obow.
Lp. Typ dokumentu Strona korzystajaca z zasobow pocz./
Status Strona udostepniajaca zasoby kon.
1. U: umowa podwylkonawstwa Strona: strona udostepniajaca zasoby P: 2011-01-02
D: umowa Strona korzystajaca z zasobdw: K 2015-09-22
S: rozwigzana 150 - —- MIEPUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI
(OW NFZ) ZDROWOTNE]D
Strona udostepniajgca zasoby:
1577777 ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNED

Zakres

Aktywnosc

W zakres wiadczer aktywna
[T swiadczenie

= ustuga

Operacje

podglad
miejsca
kopiuj

8.6.1 Dodawanie umowy / promesy wspotpracy

Aby dodaé nowg umowe/promese wspoétpracy nalezy:

1. Przejs¢ na liste uméw/promes, a nastepnie wybraé opcje
2. Uzupetni¢ dane zwigzane z umowa/promesa:
a. Typ dokumentu
» Umowe podwykonawstwa
» Umowe konsorcjum
Strone korzystajgcg z umowy
Date poczatku obowigzywania
Date korica obowigzywania
Zakres umowy podwykonawstwa
» Zakres swiadczen
> Swiadczenie

PoocT

Dodawanie umowy/promesy

» Ustuga
(1) Dodawanie umowy/promesy
TRumonY  umova podwykenawstia
Typ dokumentu: * [~ wybierz - w
Strona
udostepniajaca { ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNE]
zasoby:
Strona
korzystajacaz |- wybierz ——----— v |Blx
zasobow: *
Data poczatku 5]
obowiazywania: *
Data korica
obowiazywania: 8 [
Zak ’
Padvglomowema: zakres §
N [ éwiadczenie
[ ustuga
* pala wymagane
Anulyj | | Dalej —
Rys. 8.67 Dodawanie umowy / promesy
Dalej —

3. Wybraé opcje i zatwierdzi¢ podsumowanie.

Uwagal!!
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Zapisanie informacji o umowie/promesie wspoétpracy spowoduje, ze dane te beda mialy status
wprowadzony. Przed ich zatwierdzeniem NALEZY uzupetnié informacje o miejscach udzielania
$wiadczen udostepnionych w ramach umowy. Zatwierdzenie umowy/promesy wspétpracy przed
udostepnieniem miejsc bedzie zablokowane.

8.6.2 Udostepnienie miejsc w ramach umowy / promesy wspotpracy oraz
zatwierdzanie

W kolejnym kroku uzupetniania informacji o umowie / promesie wspotpracy nalezy dodaé miejsca,
w ktorych bedg wykonywane $wiadczenia badz ustugi. Aby to zrobi¢ nalezy:
1. Zlisty moéw/promes wspotpracy wybrac opcje Miejsca.

2. Wybra¢ opcje Dodawanie udostepnienia

Miejsca udostepnione w ramach wspélpracy

Dodawanie udostepnienia

Nazwa v Zawiera Zlicz rekordy
Specjalnosé komérki organizacyjnej: ——————-— wybierz - - B
Aktywnosé: aktywne .

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Nazw: Komérka Data rozp. dzi: Eci .
Lp. o Adres ‘organizacyjna Data zakoi. dziatalnosci 4 O
1. AMBULATORIUM 60-988 POZNAN Kod: 543 P: 2001-01-01 aktywne  podglad
KARDIOLOGICZNE * T Nazwa: AMBULATORIUM K: - usud

KARDIOLOGICZNE zasoby

Specjalnosc: 3014 AMBULATORIUM personel

KARDIOLOGICZNE

Rys. 8.68 Miejsca udostepnione w ramach wspotpracy

3. Przy pomocy stownika wybraé¢ miejsce, ktére ma zosta¢ udostepnione w ramach umowy.

(1) Dodawanie miejsca udzielania swiadczen

Miejsce udzielania swiadczeri: 0 ool wybierz ---------- - Bl

Rys. 8.69 Dodawanie miejsca udzielania Swiadczen

Zatwierdz —

4. Wybrac¢ opcje
Opcja Zasoby umozliwia sprawdzenie zasobéw jakie zostaty udostepnione w ramach umowy/promesy.
W poszczegdlnych zaktadkach dostepne sie nastepujace informacje:

e Dostepne w miejscu — zasoby jakie znajdujg sie w danym miejscu udostepnionym w ramach

wspotpracy

o Dostepne w lokalizacji — zasoby, jakie znajdujg sie we wszystkich miejscach wykonywania

swiadczen, powigzanych z lokalizacja, do ktérej przypisane jest dane miejsce udostepnienia

e Dostepne poza lokalizacja
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Dostepne zasoby

[postepne w miciscu || Dostepn

Nazwa - Zawiera  ~ Zlicz rekordy
Kategoria: - wszystiie -- = Aktywnodé: aktywny -
Nazwa zasobu: Ex
Zasob dostepny w dniu:  2012-06-14 B
Biszacy zakres pozyeji: 1 - 20
Producent/Model/ . Nazwa miejsca L.
Lp. od Nazwa pom./ tezha i dost.od  DOSIEPMOSE jyinose  operacie

Nazwa egz. dla innych

Data dost. do
1. Kod: 0010002 Producent: PRODUCENT SPRZETU ABC 1 NM: AMBULATORIUM catodobowo aktywna podalad
Nazwa: AMPLIFON Model: Zx/1200 KARDIOLOGICZNE
Rok prod.: 2001 1
Nr ser.: ZX/2001/2 0D: 2012-03-13
DO: -

Rok prod./Nr seryjny

2. Kod: 0010004 Producent: SIEM 1 NM: AMBULATORIUM  w godz pracy  aktywna podalad
Mazwa: ANGIOGRAF Meodel: D2 KARDIOLOGICZNE kom org
Rok pred.: 2012 1
Nr ser.: KAIDSDA 0oD: 2012-03-12
DO: -

Rys. 8.70 Dostepne zasoby w miejscu
Opcja Personel umozliwia sprawdzenie personelu jaki zostat udostepniony w ramach umowy/promesy.

Jezeli wszystkie miejsca udostepnione w ramach wspoétpracy zostaly udostepnione konieczne jest
zatwierdzenie umowy / promesy wspoélpracy.

Uwagal!

W przypadku, gdy w zatwierdzonej umowie wspotpracy zaobserwowano wystgpienie btedu, umowa
(promesa) musi zosta¢ dezaktywowana przez podwykonawce, a w jej miejsce konieczne jest
wprowadzenie nowej umowy (promesy) wspotpracy.

WSZYSTKIE INFORMACJE O UMOWIE / PROMESIE WSPOLPRACY MUSZA BYC WPROWADZONE
| ZATWIERDZONE PRZEZ STRONE UDOSTEPNIAJACA ZASOBY PRZED POBRANIEM PRZEZ
STRONE, KORZYSTAJACA Z ZASOBOW PLIKU WERSJI POTWNCJALU SWIADCZENIODAWCY.

8.6.3 Kopiowanie umowy wspoétpracy

Opcja Kopiuj dostepna w kolumnie Operacji umozliwia operatorowi systemu kopiowanie wybranej
umowy. Podczas kopiowania wszystkie dane z istniejgcej umowy zostang przeniesione do nowej pozyciji.
Operator systemu moze poprawi¢ wszystkie kopiowane pozycje przy pomocy opcji Edytuj lub Miejsca
(edycja miejsc udostepnionych w ramach wspétpracy). Wszystkie skopiowane umowy otrzymujg status
uméw wprowadzonych.

8.7 Harmonogramy wzorcowe

Za pomocg funkcji dostepnych w menu Harmonogramy wzorcowe, mozna wprowadza¢ harmonogramy
czasu pracy, ktére mogg byé wykorzystywane, jako harmonogramy pracy dla komoérek organizacyjnych
oraz miejsc pracy osob personelu.
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Harmonogramy wzorcowe
Dodawanie harmenogramu
Nazwa - Zawiera - Szukaj Zlicz rekordy
Typ: -- dowolny -- = Status: -- dowolny -- = Aktywnogé: aktywny -
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Status
Lp. Nazwa T = . Aktywnos¢ Operacje
P e Data zatwierdzenia perac
1. ALERGOLOGIA whasny Stat.: zatwierdzony aktywny pozvcie
Data zat.: 2009-07-14 kopiu
2. ALERGOLOGIA - PROFIL whasny Stat.: zatwierdzony aktywny pozycie
Data zat.: 2009-07-14 kopiu
3. ALERGOLOGIA V wasny Stat.: zatwierdzony aktywny pozycie
Data zat.: 2012-06-13 kopiu
4. HARM ALERGOLOGIA whasny Stat.: zatwierdzony aktywny pozycie
Data zat.: 2009-01-26 kopiu
5. HARM KARDIOLOGIA whasny Stat.: zatwierdzony aktywny pozvcie
Data zat.: 2009-01-29 kopiu

Rys. 8.71 Harmonogramy wzorcowe

Aby wprowadzi¢ nowy harmonogram do systemu nalezy wybraé opcje | Dedawanie harmonogramu |

a nastepnie przejs¢ przez kilka etapéw:
I.  Pierwszym etapem jest wprowadzenie:
e Nazwy harmonogramu
e Rodzaju definiowanego harmonogramu
» Klasycznie
» Graficznie

Operator systemowy moze takze zadecydowaé czy harmonogram ma zosta¢ automatycznie
zatwierdzony po wprowadzeniu go do systemu — zaznaczenie opcji TAK. Po jej zaznaczeniu oraz
zakonczeniu dodawania harmonogramu, nie bedzie mozliwosci jego edyciji.

(1) Dodawanie harmonogramu

Nazwa:*
Definiowanie
harmonogramu:

Czy zatwierdzié
harmonogram?

Uwaga: Po zatwierdzeniu harmonogramu nie bedzie mozliwa jego edycja

9@ klasycznie ) Graficznie

Crak

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 8.72 Dodawanie harmonogramu

Il. Podczas klasycznego dodawania harmonogramu, system wymaga wprowadzenia
poszczegolnych pozycji harmonogramu przy pomocy klawiatury:

(2) Dodawanie harmonogramu

poniedziatek - x
wtorek x
sroda x
czwartek - x
piatek - x
sobota *
niedziela x

(A ) [(wistem ] [[oaleis ]

Rys. 8.73 Klasyczne dodawanie harmonogramu - Pozycje

Natomiast wybierajac opcje harmonogramu graficznego, bedzie mozna wprowadzi¢ szczegoty
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przy pomocy myszki, zaznaczajgc na siatce godzinowej odpowiedni zakres czasowy. Dodawanie
harmonogramu graficznego jest takie samo jak w przypadku graficznego harmonogramu komorki.

[ll. Ostatnim etapem wprowadzania harmonogramu wzorcowego jest zatwierdzenie Podsumowania,
ktérego wyglad bedzie uzalezniony od rodzaju wprowadzanego harmonogramu.

Dla harmonograméw automatycznie zatwierdzonych podczas wprowadzania do systemu w kolumnie
Operacje dostepna jest tylko opcja Pozycje (podglad pozycji) oraz Kopiuj (kopiowanie do statusu
wprowadzonego).

Natomiast dla harmonogramow o statusie wprowadzony dostepne sg opcje:
o Edytuj
e Zatwierdz — zatwierdzenie wybranego harmonogramu. Po zatwierdzeniu nie mozna edytowaé
harmonogramu.

o Dezaktywuj

e Pozycje

e Kopiuj — kopiowanie juz istniejgcego harmonogramu do pozycji o nowej nazwie. Opcja ta moze
zosta¢ wykorzystana w chwili, gdy nalezy dodac¢ jakis harmonogram réznigcy sie tylko jedng
pozycja. Dzieki temu nie trzeba bedzie dodawac¢ wszystkiego od poczatku, tylko skopiowa¢ juz
istniejgcy harmonogram z nowg nazwg i zmieni¢ wybrany zakres godzinowy.

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji do harmonogramu nalezy zatwierdzi¢ harmonogram w celu
udostepnienia go w innych czesciach systemu. Konsekwencjg zmiany statusu z wprowadzonego na
zatwierdzony, bedzie przejscie w tryb tylko do odczytu. Oznacza to, ze od tego momentu nie bedzie
mozna wprowadzaé zmian w pozycjach harmonogramu. Oprécz harmonograméw dodanych przez
samego sSwiadczeniodawce, sg rowniez dostepne harmonogramy predefiniowane, ktérych nie mozna
zmieniac.

8.8 Wersja profilu swiadczeniodawcy

Uwagal!!!

Czynnosci zwigzane z wygenerowaniem wersji profilu swiadczeniodawcy wykonuje sie po
uzupetnieniu i sprawdzeniu wszystkich danych dotyczacych struktury potencjatu.

Wprowadzone informacje, generowane sg do odpowiednio przygotowanego pliku, ktéry zgodnie
z obiegiem dokumentéw importowany jest do aplikacji ofertowej (NFZ-KO).

Po wygenerowaniu pliku, informacje o potencjale swiadczeniodawcy nie powinny by¢
modyfikowane! Wprowadzone zmiany nalezy umiesci¢ w kolejnej generacji pliku profilu
swiadczeniodawcy, ktéory od tego momentu jest obowigzujgcym plikiem danych,
wykorzystywanym w postepowaniach o zawarcie uméw na udzielanie swiadczen.

8.8.1 Weryfikacja poprawnosci danych profilu na dzien

Przed generacjg nowego profilu, nalezy rozwazy¢ sprawdzenie poprawnosci danych na dzien, na ktéry

pobierana bedzie wersja profilu $wiadczeniodawcy. Aby to zrobié nalezy wybra¢ | Dedanie wersji profilu

a nastepnie przy pomocy kalendarza podac¢ dzien na ktdéry ma zosta¢ wykonane sprawdzenie.

System automatycznie sprawdzi nastepujgce rzeczy (w zaleznosci od rodzaju $wiadczeniodawcy):
a) Czy wszystkie osoby personelu posiadajg przekodowane zawody / specjalnosci
b) Czy dla wszystkich podwykonawcdw istnieje przynajmniej jedno aktywne przedsiebiorstwo
c) Czy wszystkie osoby personelu majg przynajmniej jedno miejsce zatrudnienia
d) Czy wszystkie komorki posiadajg profile dziatalnosci
e) Czy dla wszystkich jednostek zostala uzupetniona / potwierdzona poprawnos¢ ich opisu
z aktualnym rozporzgdzeniem MZ
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f)

g)

Czy dla wszystkich komodrek zostata uzupetniona / potwierdzona poprawnosé ich opisu

z aktualnym rozporzgdzeniem MZ
Czy dla wszystkich miejsc udzielania Swiadczenh powigzanych z komdrkami o kodach 1330, 6100,
6101, 6200, 6300, 6500, 6501, 6600, 6700 zdefiniowano harmonogram udzielania zabiegdw.
Jest on wymagany w programie konkursowym NFZ-KO, dla ofert na leczenie uzdrowiskowe od

roku 2016.

Jezeli powyzsze zatozenia nie sg spetnione, system zgtosi btgd. Opcja Rozwin umozliwia zapoznanie sie
z problematycznymi pozycjami.

Jezeli operator systemowy chce wyeliminowa¢ zgtoszony problem, musi
a nastepnie postgpi¢ zgodnie z komunikatem systemowym.

Anuluj

wybra¢ opcje )

(1) Generowanie wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

Weryfikuj poprawnosé danych na dzien:= [2015-10-28 |E Sprawdz

%, Uwaga: Przed generacja rozwaz sprawdzenie poprawnosc danych na dziert, na ktdry

p
pobierana bedzie wersja profilu $wiadczeniodawcy.

ch probleméw, ktére nie blokuja mozliwosci generacji nowej wersji potencjatu:
- nieki6re osoby personelu swiadczenit ¥ iadaja ni zawody /specjalnosci.
- dla nastepujacych podwykonawcow nie istnieje Zadne v iebiorstwo z wymagany akr m danych:
rozwin Podwykonawcy

- dla nastepujacych os6b personelu brak jest przynajmniej jednego miejsca zatrudnienia:

rozwir Osoby personelu
-w jacych kemérkach izacyjnych brak jest profilu dziatalnosci:

rozwiri Komérki organizacyjne

rozwiri Komérki i jne p

- dla nastepujacych jednostek nie mozna zlozy¢ oferty poczawszy od roku 2015 z uwagi na fakt nie ienia / $ci ich opisu z
aktualny m rozporzadzeniem MZ:

rozwir Jednostki organizacyjne

rozwin i i jne pi

- dla nastepujacych komérek nie moina ztozy< oferty poczawszy od roku 2015 z uwagi na fakt nie ienia / sci ich opisu z

aktualnym rozporzadzeniem MZ:

rozwi Komérki organizacyine

rozwin Komérki i jne pe

Nowa wersja profilu zostala wygenerowana. Operacja rozpoczela sie
2015-10-28 12:43:29.

anuluj | | Dalej —

Rys. 8.74 Generacja wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

8.8.2 Dodanie nowej wersji profilu

Aby wygenerowac¢ oraz pobra¢ nowg wersje profilu, nalezy:

Swiadczeniodawcy, a nastepnie wybrac opcje .
Przed wygenerowaniem profilu operator moze zweryfikowaé poprawnos¢ danych na zadany
dzieh. Aby to zrobi¢ nalezy przy pomocy kalendarza wybra¢ dzien, na ktéry pobrana bedzie

wersja, a nastepnie opcje

Dadanie wersji profilu

Sprawdz

PrzejS¢ na liste wersji profilu wybierajgc z gtdwnego menu Potencjat -> Wersja profilu
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(1) Generowanie wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

Weryfikuj poprawnosé danych na dzien:* [2015-10-28 | Sprawdz

%, Uwaga: Przed generacjq rozwaz sprawdzenie poprawnoéc danych na dzien, na ktéry
pobierana bedzie wersja profilu swiadczeniodawcy.

Anuluj | | Dalej —

Rys. 8.75 Weryfikacja poprawnosci danych na dzien

Dalej —

3. Po wybraniu opcji rozpocznie sie automatyczna generacja profilu.

(2) Generowanie wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

Stan procesu
Data rozpoczecia operacji: 2015-10-28 13:13:13
Catkowity czas przygotowania: 0.34 sec.

Status: NOWA WERSIA PROFILU WYGENEROWANA

Anuluj — Wstecz Zakoricz —

Rys. 8.76 Generowanie wersji dla aplikacji ofertowej NFZ-KO

4. Po zakonczeniu powyzszego procesu na gtdwnej liscie profili pojawi sie nowa pozycja. Aby jg
pobra¢ nalezy skorzysta¢ z opcji Pobierz plik.

Nowo wygenerowang oraz pobrang wersje profilu nalezy zaimportowa¢ do aplikacji konkursowej
NFZ-KO.

Wersje profilu swiadczeniodawcy

Dodanie wersji profilu

Wersja v | Zawiera v Szukaj Zlicz rekordy

Wygenerowat: | --- WSZyscy -— v

533 Biezacy zakres pazycii: 1 - 20
Lp. Data utworzenia Wersja ‘Wersja formatu ‘Wygenerowat Operacje
1. 2015-10-28 13:13:14 1390 17 Imig: JAN pobierz plik
Nazwisko: KO aona
2. 2015-10-28 13:12:28 1389 17 Imie: JAN pobierz plik

Nazwisko: ——

Rys. 8.77 Wersje profilu Swiadczeniodawcy

W kolumnie wygenerowat mogg sie pojawic¢ nastepujgce wpisy:
a) Operator — plik wygenerowany przez operatora systemu
b) System — plik wygenerowany automatycznie przez system w przypadku:
¢ Dodawania nowego zgtoszenia zmian do umowy
e Aktualizacji zgtoszenia zmian do umowy

8.9 Przekazanie potencjatu - Cesje

Pod pojeciem cesji rozumie sie przeniesienie praw i obowigzkéw wynikajgcych z umowy o udzielanie
Swiadczen opieki zdrowotnej ze $wiadczeniodawcy bedacego cedentem na cesjonariusza. Umozliwia to
kontynuacje realizowania umowy o udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej w sytuacji, gdy podmiot
bedacy strong umowy z Funduszem zmienia swdj status prawny i ulega przeksztatceniu w inny podmiot
lub tez jest przejmowany przez inny podmiot. Celem dokumentu przekazania potencjatu jest formalne
wskazanie przez cedenta, jaki potencjat ma zostaé przekazany cesjonariuszowi.
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Cedentem ($wiadczeniodawca udostepniajgcy potencjaf) mozna nazwac¢ $wiadczeniodawce, ktory
dotychczasowo posiadat podpisang umowe z NFZ i chce jg przenies¢ na cesjonariusza.
Swiadczeniodawca bedgcy cedentem moze przekazaé cesjonariuszowi nastepujgce elementy opisujgce
potencjat:
e Harmonogramy komorki organizacyjnej
Profile medyczne komérki organizacyjnej
Harmonogram profili medycznych komoérek organizacyjnych
Zatrudniony personel medyczny
Miejsca pracy personelu medycznego
Zasoby
Miejsca stacjonowania zasobow
Personel RTM

Natomiast Cesjonariusz ($Swiadczeniodawca przyjmujgcy elementy opisujgce potencjaf) to
Swiadczeniodawca ubiegajgcy sie o przeniesienie na siebie praw i obowigzkéw wynikajgcych z umowy
0 udzielanie swiadczen opieki zdrowotne;j.

System SZOI umozliwia wprowadzenie nastepujgcych dokumentéw przekazania potencjatu:

— Cesja generalna (catkowita) — przeniesienie catosci praw i obowigzkéw, jakie aktualnie
znajdujg sie w systemie oraz sg aktywne w dniu tworzenia dokumentu przekazania
potencjatu.

— Cesja syngularna (czesciowa) — przeniesienie czesci praw i obowigzkéw — cedent moze
wybra¢ miejsca wykonywania swiadczen, z ktérego potencjat ma zostac¢ przepisany do
przekazania potencjatu.

8.9.1 Dodanie cesji przez cedenta

Wszystkie informacje zwigzane z przekazywaniem potencjatu w ramach cesji mozna przeglgda¢ w menu
Potencjat -> Przekazanie potencjatu.

Lista dokumentow przekazania potencjatu

Rejestracia dokumentu

Nr dokumentu v|zZawiers v Szukaj || Zlicz rekordy
Strona: | -- wszystkie - v | Rodzaj: | -- wszystiie - v
Cedent: | - wybierz ----—----- w|E% cesjonariusz: |- wybierz - v |Ex

Status: [ -- wszystkie - | Data operacji: | -- wszystkie - v

Biezacy zakres pozygi: 1 - 20

Lp. Nr dokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj - ald . Hatd . Dlat_a . Status Operacje
1. PK-2010-07-07-00125 Cesjonariusz Kod: 150005048 Kod: 150000004  generalna  2010-07-07 - - anulowany podalad
Nazwa: SZPITAL Nazwa: ZAKLAD
AKADEMII OPIEKI
ZDROWOTNE]
2. PK-2011-07-26-00241 Cesjonariusz Kod: 150005130 Kod: 150000004 syngularna 2011-07-26 2011-07-26  2011-07-26 zamknigty podalad
Nazwa: (20722 Nazwa: ZAKEAD
OPIEKI
ZDROWOTNE]
3. PK-2012-03-23-00267 Cesjonariusz Kod: 150005130 Kod: 150000004  syngularma 2012-03-29 2012-03-29 - potwierdzanie podalad
Nazwa: 122 Nazwa: ZAKEAD przejgcia potwierds
OPIEKI uzupelnienie
ZDROWOTNE] struktury

anulu

8.78 Lista dokumentdéw przekazania potencjatu

Podczas dodawania cesji nalezy:

1. Wybraé opcje | Reiestracia dokumentu | §yiaqczeniodawca przekazujacy potencjal w ramach

cesji musi uzyska¢ zgode swojego OW NFZ na ten proces. Jesli taka zgoda nie zostanie
wydana przez, powyzsza opcja nie bedzie dostepna.

2. Uzupetni¢ dane podstawowe przy pomocy stownikéw, a nastepnie wybraé opcje Dale) —

» Cesjonariusza

» Rodzaj cesji
e generalna - automatyczne wskazanie potencjatu podpietego pod wszystkie
aktywne miejsca wykonywania swiadczen, jakie aktualnie znajdujg sie
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w systemie
¢ syngularna — reczne wskazanie potencjatu jaki ma zosta¢ przekazany w cesji

(1) Dokument przekazania potencjatu - rejestracja - Dane podstawowe

Cesjonariusz:®  .oococoooo Y T e g — - E*

Rodzaj cesji:* -- wybierz -- ¥

* pola wymagane

Rys. 8.79 Dodawanie dokumentu przekazania - Cesja generalna - Dane podstawowe

3. W przypadku wyboru cesji syngularnej przy pomocy opcji B nalezy poda¢ miejsca z jakich
ma zosta¢ skopiowany potencjat do dokumentu przekazania. Potencjat zawarty w miejscu
moze by¢ tylko raz przekazany przy pomocy dokumentu cesji, chyba ze dokument
przekazania zostal anulowany lub cesjonariusz odmoéwit przejecia zasobéw miejsca.
W przeciwnym wypadku system zgtosi btgd Miejsce udzielania $wiadczen:* — Potencjat miejsca
zostat juz przekazany. Zaznaczenie okienka haczykiem umozliwi przepiecie personelu RTM

Cazy przenies¢ personel RTM? L], Opcja Usun umozliwia usuniecie btednie wybranego miejsca. Po

uzupetnieniu wszystkich miejsc nalezy wybrac opcje Dale) —

{2) Dokument przekazania potencjatu - rejestracja - Lista miejsc udzielania swiadczen do
przekazania

Czy przeniséc personel RTM? [

Lista migjsc udzielania swiadezer: * [ Dedaj

Kod Komérka Data ia Data
Adres = -
Nazwa ina
1 Kod: 10183 60-988 POZNAN Kod: 2233 2007-10-01 - usur
Nazwa: PORADNIA CHEMIOTERAPIIL -- -=-- - == Nazwa: PORADNIA
CHEMIOTERAPII
Specjalnosé: 1242
PORADNIA
CHEMIOTERAPII

Lp. Operacje

= pola wymagane

[(Anuly; | [ wstecz | [ Dalej ~ |

Rys. 8.80 Lista miejsc udzielania Swiadczenh do przekazania

4. W ostatnim etapie Podsumowania, nalezy wybraé opcje | Z3™ierdz —

Poszczegdlne statusy dokumentu cesji:
l. Do przygotowania — taki status otrzymuje nowo dodana pozycja, ktéra oczekuje w kolejce na

automatyczne przetworzenie przez system.

= = - Data Data Data -
Lp. Nrdokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj et | e et Status Operacje
1. PK-2013-10-09-00278 Cedent Kod: 150000018 Keod: 150005240 syngularna 2013-10-09 - - do podalad

Nazwa: NIEPUBLICZNY MNazwa: przygotowania

Il. W przygotowaniu — pozycja automatycznie przetwarzana przez system. Na dokumencie o takim
statusie nie mozna wykonywac zadnych operaciji.

1. Propozycja przekazania — status nadawany po zakonczeniu przetwarzania. Dostepne opcje:
a. Podglad
b. Edytuj — dodanie/zmiana miejsca zawierajgcego potencjat
c. Przekaz — przestanie dokumentu do cesjonariusza. Uwaga: Operacja nieodwracalna.
Po przekazaniu dokumentu do cesjonariusza nie bedzie mozliwa jego edycja.
d. Anuluj
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e. Aktualizuj — podpiecie nowo wprowadzonego potencjatu do miejsca podpietego pod

dokument
Pozycja o powyzszym statusie jest juz widoczna przez cesjonariusza tylko do podgladu.

= = - Data Data Data -

Nr dokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj T e e P Status Operacje
syngularna 2013-10-09 - - propozycia  podalad
przekazania o4 rtui

przekaz
anuluj

aktualizuj

Lp.

1. PK-2013-10-09-00277 Cedent Kod: 150000018 Kod: 150003010
MNazwa: NIEPUBLICZNY Mazwa: " NIEPUBLICZNY

V. Do aktualizacji — status nadawany podczas aktualizacji pozycji. Jezeli podczas tego procesu
w systemie oddziatowym wystgpi jakis blgd, pozycja zostanie podswietlona na czerwono.
a. Podglad
b. Pokaz btedy, jakie wystgpity podczas przetwarzania
c. Uruchom ponownie proces przetwarzania
d.

Anuluj
= = - Data Data Data -
Lp. Nr dokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj ] e PR Status Operacje
do podaglad

1. PK-2011-08-05-00260 Cedent Kod: 150000018 Kod: 150005239 syngularna 2011-08-05
MNazwa: NIEPUBLICZNY Mazwa: < b

aktualizacji

V. W trakcie aktualizacji — pozycja jest aktualnie przetwarzana przez system.
VI. Potwierdzenie przejecia — cesjonariusz potwierdzit przejecie potencjatu przekazanego

w dokumencie

= = - Data Data Data -
Lp. Nrdokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj et | et | s Status Operacje
1. PK-2013-10-09-00276 Cedent Kod: 150000018 Kod: 150000096 syngularna 2013-10-09 2013-10-09 - potwierdzanie podalad
Nazwa: NIEPUBLICZNY Nazwa: APTEKA"POD przejgcia
VIL. Dokument o statusie Anulowany mozna tylko podglgdac
= = - Data Data Data -
Lp. Nr dokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj ] e T Fat Status Operacje

1. PK-2010-10-15-00131 Cedent Kod: 150000018 Keod: 30000666 syngularna 2010-10-15 anulowany  podalad

Mazwa: NIEPUBLICZNY MNazwa:

Przy pomocy opcji Aktualizuj mozna automatycznie zaktualizowa¢ wybrany dokument przekazania pod
wzgledem zawartego w nim potencjalu. Wszystkie miejsca udzielania sSwiadczen wskazane
w dokumencie oraz zasoby z tych miejsc, ktdre zostaty usuniete w potencjale, zostang usuniete rowniez
z dokumentu przekazania. W przypadku dokumentu przekazania potencjatu odnoszacego sie do cesji
generalnej, Lista miejsc udzielania $wiadczen do przekazania zostanie uzupetniona o miejsca aktywne

w potencjale, ktére nie zostaty wczesniej wskazane do przekazania:

(1) Aktualizowanie dokumentu przekazania potencjatu
Uwaga: nastapi izacja d pi ia potencjalu na podstawie aktualnych danych w potencjale swiadczeniodawcy. Wszystkie
miejsca udzielania $wiadczen wskazane w dokumencie oraz zasoby z tych miejsc, ktére zostaly usuniete w potencjale, zostana usuniete z

dokumentu. W przypadku cesii generalnej, lista miejsc udzielania wiadczen do pr ia zostanic u o aktywne w potenciale micisca,
ktére nic zostaly wezesnicj wskazane do przekazania.

Rys. 8.81 Aktualizacja dokumentu

Po zakonczeniu obstugi dokumentu przez $wiadczeniodawce przekazujgcego (cedenta), jest on

udostepniany swiadczeniodawcy przejmujgcemu przy pomocy opcji Przekaz. Otrzymuje on status
.Potwierdzenie przejecia’. Pozycje o takim statusie mozna tylko przegladaé, a wszystkie operacje

dokonywane sg juz przez cesjonariusza.
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= = - Data Data Data -
Lp. Nrdokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodza . . . Status Operacje
p >4 1 utworzenia przekazania zamkniecia peracj
1. PK-2013-10-09-00276 Cedent Kod: 150000018 Kod: 150000096 syngularna 2013-10-09 2013-10-09 - potwierdzanie  podaglad
Mazwa: NIEPUBLICZNY Nazwa: APTEKA' przejgcia

Rys. 8.82 Potwierdzenia przejecia

8.9.2 Cesjonariusz

UWAGA!
Aby przenies¢ zasoby do jakiego$ miejsca, CESJONARIUSZ musi wprowadzi¢ nastepujagce elementy
struktury potencjatu:
» Jednostke organizacyjng
» Komorke organizacyjng
» Lokalizacje
» Miejsce udzielania swiadczen
Nie nalezy wprowadzac:
» Harmonogramoéw komorki
» Profili medycznych
» Harmonograméw profili medycznych
» Zasobdéw w miejscu udzielania $wiadczen
Jesli jakie$ z tych elementdw byly weczeéniej wprowadzone, NALEZY JE DEZAKTYWOWAC

Przyjecie dokumentu przekazania potencjatu przez cesjonariusza przebiega nastepujgco:
1. Potwierdzenie przyjecie potencjatu przy pomocy opcji Potwierdz, ktéra dostepna jest dla pozycji
o statusie Potwierdzenie przyjecia.

Dalej —

2. Uzupetnienie Daty przeksztalcenia, a nastepnie wybranie opcji

(1) Potwierdzanie przejecia potencjatu

Data przeksztatcenia:® 2012-01-01 =

* pole wymagane

Rys. 8.83 Potwierdzenie przejecia potencjatu — Data przeksztatcenia

3. Wydanie decyzji w sprawie kazdego miejsca udzielania $wiadczeh do przyjecia, przy pomocy
opcji Decyzja. W przypadku cesji generalnej na licie widoczne beda wszystkie aktywne miejsca
wykonywania $wiadczen, jakie cedent posiadat w chwili przekazywania potencjatu. Natomiast
cesja syngularna bedzie zawiera¢ tylko te miejsca, ktoére zostaty recznie wybrane przez cedenta

(2) Potwierdzanie przejecia potencjalu

Lista miejsc udzielania swiad: i do
= Data Data S
Kod Komérka . e . . Miejsce -
Lp. Adres = = roz Decyzja Operacje
Nazwa organizacyjna dai P driatalnocci docelowe

1 Kod: 10181 65-000 Kod: 1232 2009-01-10 - - brak podalad

Nazwa: WOLSZTYN Nazwa: AMBULATCRIUM decvzia
AMBULATORIUM Specjalnogé: 3012

PR AMBULATORIUM
CHIRURGICZMNE

[ Anuluj ] [ — Wstecz ] [ Dalej — ]

Rys. 8.84 Potwierdzenie przejecia potencjatu — Decyzja

4. Po wybraniu opcji Decyzja $wiadczeniodawca musi:
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a. Wydac¢ decyzje o przyjeciu potencjatu miejsca (zgoda/odmowa)
i. Wyrazenie zgody oznacza, ze do potencjatu cesjonariusza zostanie skopiowany
potencjat z miejsca, dla ktérego podejmowana jest decyzja.
i. Odmowa jest réwnoznaczna z odmowg przejecia zasobdédw powigzanych
z danym miejscem
b. Wskazaé¢ miejsce, do ktérego ma by¢ przepisany potencjat (miejsce moze by¢ tylko raz
wskazane do przyjecia a takze nie moze posiada¢ wlasnego potencjatu)
Do momentu wywotania 'uzupetnienia struktury', operator moze zmienia¢ zaréwno date
przeksztatcenia oraz wybrang decyzje dla miejsc.

Potwierdzanie przejecia potencjatu
(1) Zgoda/odmowa przejecia potencjalu miejsca

Decyzia o przejeciu potenciatu miejsca:* | zgoda v

Misjsce udzielania wiadczef, do kidrege  [rmce, EIX
ma byé przeniesiony patenciat:

= pola wymagane

Anulyj | | Zatwierdz -

Rys. 8.85 Potwierdzenie przejecia potencjatu — Zgoda/odmowa

Po wyborze opcji | Z®€¥2= |\ kolumnie Decyzja pojawi sie informacja o wyborze
Swiadczeniodawcy.

5. Po wydaniu decyzji dla przynajmniej jednego miejsca mozna wybrac opcje
zatwierdzi¢ podsumowanie.

Palel—~ | a nastepnie

Nie ma mozliwosci kopiowania zasobéw do miejsca cesjonariusza, ktére juz funkcjonuje (ma
okreslony harmonogram pracy, zdefiniowane profile dziatalnosci oraz zasoby).

Zgodnie z aktualnymi zatozeniami, podczas przeprowadzania procesu przekazywania potencjatu
cesjonariusz powinien ,przyjmowac¢ potencja” do nowo utworzonych komoérek, tj. komérek nie
powigzanych z innymi elementami potencjalu (profile komorki, harmonogramy komorki, okresy
dostepnosci sprzetu, miejsca pracy osob personelu). Jednak zdarzajg sie sytuacje, w ktérych
cesjonariusz dziata wbrew przyjetym zatozeniom, czego efektem jest komunikat informujgcy iz
w docelowej komérce znajduje sie juz potencjat niewynikajacy z dokumentu przekazania potencjatu.

Dla dokumentéw przekazania potencjatu posiadajacych status W trakcie wykonywania przeksztatcenia,
Potwierdzenie przejecia oraz Do uzupetnienia struktury zostata dodana opcje Sprawdz potencjat.
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Elementy potencjalu uniemozliwiajace dokonczenie procesu
b, Stwierdzono wystepowanie nastepujacych istniejgcych/aktywnych elementdw potencjatu,
ktére blokujz prawidfowe zakoriczenie procesu.
Zwiri Harmonogramy komérki organizacyijnej
Komdérka . .
e Harmonogram Okres obowigzywania
Kod: 4567 Nazwa: -
Od: 2014-01-01
Mazwa: KOM_1 Typ: indywidualny Dot -
Zwir Profile komorki organizacyjnej
Kur!mrka_ Profil Okres dzialalnosci
organizacyina
Funkcja ochrony zdrowia:
Kod: HC.4.2.6.
Kod: 4567 Na?'.va:_ANGIOGRAFIA od: 2014-01-01
Mazwa: KOM_1 Dziedzina medyczna: Do: -
Kod: 36 '
Mazwa: ALERGOLOGIA
Zwin Harmonogramy profilu komédrki organizacyjnej
Komdrka . . .
TR e AT Profil Harmonogram Okres obowigzywania
Funkcja echrony zdrowia:
Kod: HC.4.2.6. Nazwa: HARMONOGRAM ZGODNY Z
Kod: 4567 Nazwa: ANGIOGRAFIA HARMONCOGRAMEM KOMORKI Od: 2014-01-01
Mazwa: KOM_1 Dziedzina medyczna: ORGANIZACYINE] Dc: -
Kod: 36 Typ: - :
Nazwa: ALERGOLOGIA
Funkcja ochrony zdrowia:
Kod: HC.3.3.
Nazwa: DEUGOTERMINOWA OPIEKA
PIELEGNACYINA SWIADCZOMNA W DOMU
Kod: 4567 PACIENTA Nazwa: -
Od: 2014-01-01
MNazwa: KOM_1 Dziedzina medyczna: Typ: indywidualny Dot -
Kod: 91 ’
Nazwa: PIELEGNIARSTWO
ANESTEZIOLOGICZNE I INTENSYWNE]
OPIEKI
Zwir Miejsca pracy personelu
Miejsce udzielania Personel Praca
Swiadczen
Kod: 14537 PESEL: 2112227220 Od: 2014-01-01
Nazwa: MIE] 1 Imig: IMIES?7 Da: -
o - Nazwisko: NAZWISKO02
Zwiri Okresy dostepnosci zasobow
MiEj%‘:.,! udzie!ania Zasob Dostepnosc
Swiadczen
Kod: 0011049
Kod: 14537 Nazwa: ABLATOR Od: 2014-01-01
Nazwa: MIE] 1 Producent: PROD Do: -
o - Model: MODEL

Rys. 8.86 Elementy uniemozliwiajgce dokonczenie procesu cesji potencjatu

Obecnosé¢ potencjatu jest sprawdzana jedynie w komdrkach organizacyjnych, dla ktérych cesjonariusz
wskazat miejsce udzielania $wiadczen podczas podejmowania pozytywnej decyzji o przyjeciu potencjatu
do swojej struktury. W przypadku braku takich miejsc udzielania swiadczen, wyswietlony zostanie
odpowiedni komunikat.
Po wybraniu opcji Sprawdz potencjat zostanie wyswietlona lista elementéw potencjatu, ktére stojg na
przeszkodzie dokohczenia procesu. W przypadku braku takich elementéw, zostanie zaprezentowany
odpowiedni komunikat.
Lista problematycznych elementdw potencjatu bedzie zawieraé¢ nastepujgce elementy:

e harmonogramy komorki
profile komorki
harmonogramy profilu komorki
miejsca pracy personelu
okresy dostepnosci zasobéw

Jezeli decyzja zostata podjeta dla przynajmniej jednego miejsca wykonywania swiadczen znajdujgcego
sie w wybranej cesji, mozna przej$¢ do Uzupetniania struktury, przy pomocy opcji o tej samej nazwie.

W przypadku, gdy okresy obowigzywania ktéregos z elementéw wykracza poza okres dziatalnoSci
komorki cesjonariusza, woéwczas daty ich obowigzywania zostang automatycznie skrocone Ilub
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w przypadku,

skopiowane.

gdy zakresy dat nie posiadajg w ogodle czesci wspdlnej, elementy te nie zostajg

Proces kopiowania zasobéw z potencjalu przekazanego przez cedenta do zasobdw cesjonariusza
odbywa sie w nastepujgcy sposob:
1. Personel medyczny:

2. Zasobhy:

jesli osoba o danym nr PESEL jest juz zatrudniona u cesjonariusza — sprawdzane jest
czy okres zatrudnienia u cedenta zawiera sie w okresie zatrudnienia osoby personelu

u cesjonariusza. Jesli okres zatrudnienia sie nie zawiera, wéwczas pozycja zostaje
pominieta. W przypadku, gdy okres zatrudnienia zawiera sie woéwczas nastepuje
przejscie do weryfikacji kolejnej pozyciji.

jesli osoba o danym nr PESEL nie jest zatrudniona u cesjonariusza — w przypadku, gdy
okres zatrudnienia u cedenta rozpoczyna sie po wskazanej dacie przeniesienia
— U cesjonariusza zostaje utworzone nowe zatrudnienie z datg poczatku takg jak
u cedenta; w przypadku, gdy okres zatrudnienia osoby personelu u cedenta rozpoczat sie
przed wskazang datg przeniesienia, wowczas u cesjonariusza utworzone zostanie nowe
zatrudnienie z datg poczatku réwng dacie przeniesienia, a data kohca zatrudnienia
pozostanie taka sama jak data korica zatrudnienia u cedenta.

bez wzgledu na to czy zatrudnienie osoby personelu zostato skopiowane czy nie,
zatrudnienie w stowniku os6b personelu cedenta nie zostaje zakoriczone/usuniete.

w przypadku zasobow, dla ktérych wymagane jest podanie numeru seryjnego,
sprawdzane jest czy zasob o danej nazwie i numerze seryjnym znajduje sie juz
w posiadaniu swiadczeniodawcy przejmujgcego — jesli tak, wowczas sprawdzane jest czy
okres posiadania zdefiniowany u cedenta zawiera si¢ w okresie posiadania
zdefiniowanym u cesjonariusza. W przypadku, gdy okres posiadania si¢ nie zawiera
wowczas nastepuje pominiecie pozycji. W przypadku, gdy okres posiadania zawiera sie
w okresie posiadania zdefiniowanym u cesjonariusza wowczas nastepuje przejscie do
weryfikacji kolejnej pozycji.

dla zasobow o danym numerze seryjnym, ktoéry nie znajduje sie w posiadaniu
cesjonariusza, sprawdzane jest, czy okres posiadania u cedenta rozpoczyna sie po
okreslonej dacie przeksztatcenia. Jesli tak, u cesjonariusz dodany zostaje okres
posiadania z datg poczatku i kohca okresu posiadania takim samym jak
u cedenta. Jesli nie, nastepuje utworzenie okresu posiadania z datg poczatku réwng
dacie przeniesienia oraz datg konca okresu posiadania taka, jaka zostata zdefiniowana
u cedenta.

w przypadku zasobéw, dla ktérych numer seryjny nie jest wprowadzany — sprawdzane
jest, czy zasO6b o danej nazwie znajduje sie juz w posiadaniu sSwiadczeniodawcy
przejmujgcego (cesjonariusza) — jedli tak, woéwczas sprawdzane jest czy okres
posiadania u cedenta zawiera sie w okresie posiadania u cesjonariusza - wowczas
nastepuje przejécie do weryfikacji kolejnej pozycji. Jedli nie - pozycja zostaje.
W przypadku, gdy zaséb o danej nazwie nie znajduje si¢ w posiadaniu cesjonariusza,
wowczas nastepuje sprawdzenie, czy data poczatku okresu posiadania u cedenta jest
pozniejsza niz data przeniesienia. Jesli tak, u cesjonariusza zdefiniowany zostaje okres
posiadania z datg poczatku i konca réwng datom wprowadzonym przez cedenta.
W  przypadku, gdy poczagtek okresu posiadania jest wcze$niejszy niz data
przeksztatcenia, wowczas data poczgtku okresu posiadania u cesjonariusza jest réwna
dacie przeniesienia, a data konca pozostaje taka sama jak u cedenta.

informacja o posiadanych zasobach u cedenta pozostaje bez zmian

3. Miejsca pracy personelu medycznego:

nastepuje sprawdzenie, czy okres pracy osoby personelu w miejscu zawiera sie
w okresie zatrudnienia oraz czy okres pracy osoby personelu w miejscu zawiera sie
w harmonogramach komorki organizacyjnej w danym okresie. Jesli okresy sie zawierajg
wowczas u cesjonariusza nastepuje dopisanie pozycji z okresem pracy takim jak
u cedenta. Jesli okresy sie nie zawierajg, wéwczas nastepuje jego odpowiednie
skrécenie (dostosowanie), tak aby warunek zawierania sie zostat zachowany lub
pominiecie - jesli okresy nie majg czesci wspdlnej.
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4. Okresy dostepnosci zasobdéw:

— nastepuje sprawdzenie, czy okres dostepnosci w miejscu zawiera sie w okresie
posiadania zasobu, oraz czy okres dostepnosci zasobu w miejscu zawiera sie w okresie
dziatalnosci komoérki. Jesli tak, nastepuje dopisanie pozycji u cesjonariusza z danymi
identycznymi jak u cedenta. Jesli nie nastepuje ich odpowiednie skrocenie
(dostosowanie), tak, aby warunek zawierania sie zostat zachowany lub pominiecie - jesli
okresy nie majg czesci wspolnej.

— liczba sztuk przekazywanych zasoboéw pozostaje taka sama jak u cedenta.

Swiadczeniodawca przejmujgcy potencjat moze wywotaé proces kopiowania zasobéw wielokrotnie, za
kazdym razem zostang w nim uwzglednione te elementy, ktére nie zostaly jeszcze skopiowane (bo nie
wydano jeszcze zgody na przejecie zasoboéw danego miejsca) lub zostaty pominiete przy poprzednim
przejeciu.

Po zatwierdzeniu uzupetnienia struktury wszystkich pozycji potencjatu, jakie zostaty zgtoszone, pozycja
automatycznie otrzyma status ,uzupetnianie struktury”. W tym momencie dokonywane jest
automatyczne przepisanie struktury potencjatu od cedenta do zasobdw cesjonariusza. Na takiej pozyciji
nie mozna dokonywaé¢ zadnych operacji:

Nr dokumentu Strona Cedent Cesjonariusz Rodzaj Data utworzenia Data przekazania Data zamkniecia Status Operacje
PK-2010-06-21-00061 Cesjonariusz Kod: 150000004 Kod: 150005049 syngularna 2010-06-21 2010-06-21 - uzupetnianie
Mazwa: ZAKLAD MNazwa: SZPITAL struktury

OPIEKI o
ZDROWOTNE] - I

Rys. 8.87 Dokument - Uzupetnianie struktury

Po przepisaniu potencjatu dokument otrzymuje status ,w trakcie wykonywania przeksztatcenia”.
Proces przeksztatcenia potencjalu mozna zakonczy¢, gdy zostang poprawnie skopiowane wszystkie
elementy potencjatu, ktére zostaty wskazane, jako mozliwe do przejecia lub Swiadczeniodawca
przejmujgcy jawnie zakonczy obstuge dokumentu przeksztatcenia. Warunkiem zamkniecia dokumentu
jest wyrazenie woli (wskazanie swoich miejsc lub odmowa), co do przejecia wszystkich miejsc
wskazanych przez cedenta do przekazania. Aby dokona¢ zamkniecia dokumentu przekazania potencjatu
nalezy skorzystac z opcji Zamkniecie dokumentu.
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9 UMOWY

9.1 Lista umow

Obszar Umowy zawiera liste umoéw na swiadczenie ustug medycznych, podpisanych z OW NFZ.

Lista uméw

Numer umowy  [] Zawiera  [=] Zic rekordy
Rodzaj $wiadezeri: Py e gas— b | b
Okres rozliczeniowy - rok: | 2013 [=]
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Nr umowy . P o Data s
Lp. Nr pierwotn Rodzaj Swiadczen . . 0dda Do dat Operacje
H Nr umowy wg SIKCH P! v 1 podpisania ty &y P 2
1. N:15-00-05488-13-01 12345678 K: RTM 2013-01-28 2013-02-01 2013-12-31 zakresy éwizdezent
N: 150005488130001 N: RATOWNICTWO MEDYCZNE nr konta
aneksy (3
biezace rozliczenie
model rozliczen
1 drukuj umowe !
szahlony rachunkéw
wnioski o sfinansowanie nadwykonari
2. N: 15-00-05488-13-03 12345678 K: SPO 2013-02-04 2013-03-01 2013-12-31 zakresy swiadezert
N: 150005488130003 N: SWIADCZENIA PIELEGNACYINE I or konta
QPIEKUNCZE aneksy (4)

biezzce rozliczenie
model rozliczen
# drukuj umowe ¥
szablony rachunkéw
ugody
wnioski o sfinansowanie nadwivkonar

Rys. 9.1 Lista umow

Informacje charakterystyczne dla umowy, to:

numer umowy — numer przydzielony umowie przez system informatyczny NFZ
numer pierwotny — numer nadany umowie

rodzaj swiadczen, ktérego dotyczy umowa

data podpisania umowy

data od / do obowigzywania umowy

YVVVVYV

W przypadkach, gdy realizacja umowy wykonywana jest w kilku miejscach wykonywania $wiadczen, w tej
czesci systemu dostepna bedzie roéwniez informacja o placowkach $wiadczeniodawcy oraz
przydzielonych limitach wykonania, dla wszystkich miejsc wymienionych w umowie. Wyjatkiem od tej
reguty sg takie warunki umowy, w ktérych mimo okreslenia wielu miejsc wykonywania swiadczen, nie
okredlono limitbw wykonania dla poszczegdlnych punktéw. Wéwczas dla wybranych miejsc limit
wykonania nie bedzie wyswietlany.

Operacje dostepne przy przegladaniu Umow to:

Zakresy swiadczen

Przegladanie specyfikacji umowy, w podziale na poszczegdlne punkty umowy

Nr konta Numer konta dla biezgcej umowy
Aneksy Przegladanie informacji o zmianach wprowadzonych w aneksach do umowy

9.2 Blokady oséb personelu medycznego

W Portalu zostata dodana funkcjonalnos$¢ Blokad osob personelu dostepna z menu Potencjaf -> Zasoby
Swiadczeniodawcy -> Blokady 0sob personelu. W miejscu tym znajdujg sie tylko aktywne blokady osob
personelu, ktére sg utworzone dla uméw dla danego Swiadczeniodawcy.
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Blokady osob personelu

Pesel + Zawiera Szukaj | [ Zlicz rekordy
wa:

Biezacy zakres pazyciii 1 - 20

Imie

Lo R Nazwisko

Nr umowy Pozycja umovy Miejsce Okres blokady Operacje

1 87222220700

Irnig: JAN . 15-00-05130-10-42  Poz, umowy: 1 Kod: 11398 od: 2010-03-05 szczeqity
Hazuis ko Tzt akres Hazwa: 9154-5120 do: 2010-12-31 plokad
fwiad.: 16.9114.032.08
2, 8702221117 Imi 15-00-05130-10-42  Poz, umowy: 1 Kod: 11398 odi 2010-02-01  gaczeqih
Hazwa: 9154-5120 do: 2010-06-30  plgkad

Haz akres
MROZ fwiad,: 16.9114.032.08
Irmig: ADAM 15-00-05130-09-06  Poz, umawy: 1 Kod: 10141 od: 2008-01-01  szczeqat
Hazwisko: 520000 akres Hazwa: AMBULATORIUM OKULISTYCZME do; 2009-12-31 piokad

fwiad,! 16,3112.032.08 DLA DZIECI

Rys. 9.2 Blokady os6b personelu

3. 870.1.1510

W kolumnie Operacje znajduje sie link Szczegoty blokady, ktéry umozliwia zapoznanie sie z doktadnymi
informacjami zwigzanymi z dang blokada.

9.3 Konta bankowe

W Portalu SZOI $wiadczeniodawca moze takze ustalaé oraz dokonywa¢ zmian rachunkéw bankowych,
na ktére Narodowy Fundusz Zdrowia przekazuje $rodki pieniezne. Funkcjonalno$¢ ta moze znacznie
usprawni¢ swiadczeniodawcy wspotprace z Oddziatem Wojewddzkim, dzieki temu np. zainteresowany
podmiot znacznie szybciej uzyska aneks do umowy zmieniajgcy dane konto bankowe.
Procedura ustalania oraz modyfikacji konta bankowego przez swiadczeniodawce jest nastepujgca:
1) Rachunek bankowy, na ktéry przesytane sg przez NFZ $rodki pieniezne dla danego
Swiadczeniodawcy, wynika z zawartej pomiedzy nimi umowy.
2) Po zawarciu umowy, pracownicy Oddzialu Wojewddzkiego wprowadzajg, sprawdzajg
i zatwierdzajg numer rachunku bankowego w oddzialowym systemie informatycznym, gdzie
dokonywana jest takze weryfikacja poprawnosci wprowadzonego rachunku bankowego z umowg
W wersji pisemnej
3) Zmiana rachunku bankowego nastepuje na wniosek Swiadczeniodawcy w formie aneksu do
umowy, podpisanego przez osoby reprezentujgce strony w umowie. W przypadku zmiany osob
reprezentujgcych, swiadczeniodawca jest zobowigzany do przedstawienia oryginatu lub kopii
wiasciwych dokumentéw w tym zakresie, potwierdzajgcych zgodnos$¢ z oryginatem przez
notariusza, radce prawnego lub adwokata
4) Podpisanie aneksu przez $wiadczeniodawce nastepuje w Oddziale Wojewddzkim, po
wczesniejszej weryfikacji tozsamosci i posiadanych uprawnien do reprezentowania
Swiadczeniodawcy przez osoby podpisujgce
5) Dopuszcza sie podpisanie aneksu przez $wiadczeniodawce poza siedzibg jednostki, pod
warunkiem, ze zostanie potwierdzona autentyczno$¢ podpiséw i posiadanych uprawnienn do
reprezentowania swiadczeniodawcy oséb podpisujgcych
6) Po dokonaniu powyzszych czynnosci, osoby upowaznione jednostki wprowadzajg, sprawdzajg
i zatwierdzajg aneks zmieniajgcy rachunek bankowy w oddziatowym systemie informatycznym
7) Jezeli wszystkie wczesniej opisane czynnosci przebiegly prawidlowo Oddziat Wojewddzki
poczawszy od dnia ustalonego w aneksie do umowy, przesyta srodki pieniezne na nowy numer
rachunku bankowego. Dokumenty bedgce podstawg zmiany rachunku bankowego dotgcza sie do
dokumentéw zrédtowych

W czesci Wnioski o ustalenie operator moze dodawaé wnioski o zmiane konta bankowego oraz
dokonywac¢ modyfikacji na juz wprowadzonej pozyc;ji.
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Lista wnioskéw w sprawie rachunku bankowego

Dodawanie wniosku
Nr wniosku ~ Zawiera - Szukaj Zlicz rekordy
Rodzaj: -- wszystkie - - Status: -- wszystkie -
Dats wprowadzenia: od: = do: =
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20 3>
Lp. Nr wniosku Rodzaj wniosku Data dzeni; Data ji Status Operacje

1. WB-2012-04-24-001105 w ramach obecnej umowy 2012-04-24 2012-04-24 przekazany podalad

wydruk
anulu
2. WB-2012-04-24-001104 w ramach obecnej umowy 2012-04-24 2012-04-24 przekazany podalad
wdruk
anulu
3. WB-2012-04-16-001087 w ramach obecnej umowy 2012-04-16 2012-04-16 wprowadzony podalad

przeks?
edvtu
anuly

Rys. 9.3 Lista wnioskdw o zmiane numeru konta bankowego

9.3.1 Dodawanie wniosku

Do wprowadzania nowej pozycji wniosku do systemu stuzy opcja | Pedawanie wniosku

rodzaje wnioskow zwigzanych z ustalaniem / zmiang nr konta bankowego podmiotu:
a. Ustalenie / zmiana konta bankowego do rozliczen poza umowa
b. Ustalenie / zmiana konta bankowego do prowadzenia rozliczen w ramach przysziej
umowy. W tym przypadku konieczne jest wskazanie dodatkowych danych
wyznaczajgcych obszar dziatania wniosku:
e Rok
e Typ umowy (Stownik na dany rok)
c. Zmiana konta bankowego w ramach obowigzujgcej umowy — wniosek ten wymaga
wskazania dodatkowych danych wyznaczajgcych obszar dziatania wniosku
e Nrumowy

. Istniejg trzy

(1) Ustalanie/zmiana numeru konta do rozliczen z NFZ

Rodzaj wniesku:  w ramach obecnej umowy
Umowa:* s wybierz - - Bx

Numer konta:*

= pola wymagane

Rys. 9.4 Zmiana numeru konta do rozliczeh z NFZ

Jezeli wniosek jest dodawany dla umowy obowigzujgcej od 1 stycznia 2013 roku, ktéra nie jest umowag
apteczng dodatkowo nalezy uzupetnic:
» Nazwe posiadacza konta - pole tekstowe o dtugosci do 70 znakéw (dtugos¢ wynika z formatu
przelewdéw miedzybankowych)
» Ulice, nr domu, nr lokalu
» Kod pocztowy
» Miejscowos¢

Przy pomocy stownika kontrahentéw (uzupetnienie danych na podstawie danych podmiotu/
przedsiebiorstwa) operator moze wstepnie uzupetni¢ wszystkie powyzsze dane. Po automatycznym
uzupetnieniu danych przez system, mogg by¢ one edytowane przez operatora. W stowniku tym zawarte
sg dane podmiotu oraz poszczegdlnych przedsiebiorstw.
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(2) Ustalanie/zmiana numeru konta do rozliczen z NFZ - Dane posiadacza konta

Uzupeinienie danych na padstawie danych podmictu/przedsisbiorstwa —-—------ wybierz - - Ex
Nazwa posiadacza konta:*

Ulica, nr demu, nr lokalus™
Kod pocztowy:=

Micjscowasé:=

= pola wymagane

(o] [owetos ] ([oaisir)

Rys. 9.5 Zmiana numeru konta do rozliczen z NFZ — Dane posiadacza konta

Dalej —

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych nalezy przejsc a nastepnie zatwierdzi¢

Podsumowanie.

W przypadku, gdy swiadczeniodawca ma juz zatwierdzone umowy we wnioskowanym typie umowy,
zamiast blokady wyswietlana zostanie informacja: Konto bankowe zostanie przypisane tylko do nowych
umow i nie wplynie na obecne umowy.

Wszystkie wnioski o statusie Wprowadzonym mogg zosta¢ usuniete przez uzytkownika przy pomocy
opcji Anuluj.

Operator systemu po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych danych zmienia status wniosku na
Przekazany przy pomocy opcji Przekaz. W tym momencie wniosek zostaje przestany do odpowiedniego
Oddziatu Wojewoddzkiego NFZ.

Podczas przekazywania wniosku do OW NFZ system sprawdza czy zostat juz przekazany wniosek
o danym numerze konta bankowego, nazwie oraz adresie posiadacza konta:

(1) Przekazywanie wniosku

Btad operacji

Dla przyszlej umowy o typie POZ - SWIADCZENIA LEKARZA POZ, PIELEGNIARKI POZ, POLOZNE] POZ, PIELEGNIARKI SZKOLNE] na 2013 rok istnieje juz wniosek o
statusie przekazany

— cofnij

Rys. 9.6 Zmiana numeru konta do rozliczeh z NFZ — Dane posiadacza konta

Jednoczes$nie w systemie moze istnie¢ tylko jeden wniosek danego rodzaju ze statusem Przekazany.

Po przekazaniu wniosku do Oddziatu Wojewddzkiego swiadczeniodawca traci mozliwosc¢ jego edycji oraz
usuniecia jednak udostepniona zostaje funkcja Wydruku. Jest ona dostepna dla wnioskéw o statusie
Przekazany, Przyjety oraz Odrzucony. Dla wnioskow o statusie Wprowadzony i Anulowany opcja
Wydruk jest niedostepna.

Nastepnie uzytkownik Swiadczeniodawcy drukuje wniosek i przekazuje go do podpisania przez osoby
upowaznione do reprezentowania. Odpowiedzialna osoba przekazuje wniosek w wersji papierowej, ktory
zostat wydrukowany w SZOI z nadanym przez system unikalnym identyfikatorem zgodnie z procedurg
NFZ (nadruk na wniosku jednowymiarowego kodu kreskowego z podanym identyfikatorem) do Oddziatu
Wojewddzkiego.

Po przekazaniu wniosku operator oddzialowy sprawdza czy wersja elektroniczna zgadza sie z wersjg
papierowa:

e Jezeli nie — wniosek zostaje oznaczony, jako pozycja Odrzucona

o Jezeli tak — wniosek zostaje Przyjety

Dalsze przetwarzanie wniosku w systemie OW uzaleznione jest od jego rodzaju. W przypadku wniosku
dotyczgcego:
e Ustalenia / zmiany konta bankowego do prowadzenia rozliczen poza umowg -
przyjecie wniosku skutkuje:
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= Zaktualizowaniem w systemie oddziatowym informacji o koncie bankowym
stuzgcym do prowadzenia rozliczen poza umowg z zapisaniem informacji
o dokumencie przestanym przez podmiot, ktéry wptynat na ustalenie lub zmiane
konta
e Ustalenia / zmiany konta bankowego do prowadzenia rozliczen w ramach przysztej
umowy - przyjecie wniosku skutkuje:
= Ustaleniem w systemie oddzialowym konta bankowego do prowadzenia rozliczen
w ramach przysztych uméw danego typu i danego okresu rozliczeniowego
Po dokonaniu zmiany w umowie jest ona drukowana i przekazywana do podpisania.
e Zmiany konta bankowego do prowadzenia rozliczen w ramach wybranej umowy -
przyjecie wniosku skutkuje:
= Utworzeniem aneksu, w ktérym dokonana zostanie zmiana konta bankowego do
umowy, ktorej dotyczy wniosek.
= Nastepnie aneks jest drukowany i przekazywany do podpisu przez obie strony.

9.3.2 Kopiowanie wniosku

W kolumnie Operacje znajduje sie opcja Kopiuj, umozliwiajgca kopiowanie wnioskow, bez wzgledu na
ich status. Przycisk ten jest dostepny tylko dla wnioskéw do przysziej umowy.
Kopiowanie wniosku sktada sie z kilku krokow:

1. Kopiowanie wniosku- z mozliwoscig zmiany roku, typu umowy oraz numeru konta.

(1) Kopiowanie wniosku

Rodzaj wniosku: w ramach przysziej umowy

Rok:= 2013

Typ umowy:™ AMBULATORYINA OPIEKA SPECIALISTYCZNA - SWIADCZENIA W PORADNIACH + [E1X

Numer konta:= 04 0000 0000 0000 0000 0000 0000

* pola wymagane

Rys. 9.7 Kopiowanie wniosku

2. Kopiowanie wniosku — Dane posiadacza konta - strona wyswietlana tylko dla wnioskéw o konto
bankowe do przysziej umowy, zawieranej na rok 2013.

(2) Kopiowanie wniosku - Dane posiadacza konta

Uzupetnienie danych na podstawie danych podmiotu/przedsigbiorstwa ————- wybierz ———— v &%
Nazwa posiadacza konta:® SAMORZAD

Ulica, nr domu, nr lokalu:= DLUGA 101 12
Kod pocztowy:® 6|4|- (2|00

Miejscowosc: ™ POZNAN

= pola wymagane

[ anulyj | [ —wstecz | [ Dalej— |

Rys. 9.8 Kopiowanie wniosku - Dane posiadacza konta

3. Kopiowanie wniosku - Podsumowanie — wyswietlone zostaje podsumowanie procesu kopiowania
skfadajgce sie z trzech czesci: dane dotyczgce wniosku o konto bankowe, dane dotyczace konta
bankowego oraz dane posiadacza konta. Skopiowany wniosek o konto bankowe do przysziej
umowy zyskuje status Wprowadzony.
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10 ZGLOSZENIE ZMIANY DO UMOWY

Kazdy swiadczeniodawca jest zobowigzany realizowaé umowe zgodnie z warunkami udzielania

Swiadczen okreslonymi w przepisach prawnych Ministra Zdrowia, ogdélnych warunkach umoéw
0 udzielanie swiadczen opieki zdrowotnej, odrebnych przepisach oraz zgodnie z warunkami wymaganymi
od swiadczeniodawcow okreslonymi przez Prezesa Funduszu. Na podstawie powyzszych przepisow
Swiadczenia muszg by¢ udzielane osobiscie przez osoby wykonujgce zawody medyczne lub inne osoby
posiadajgce odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia do udzielania $wiadczeh opieki zdrowotnej
w okreslonym zakresie lub okreslonej dziedzinie medycyny, zgodnie z zatgcznikiem do umowy.
Zmiany wprowadzone w potencjale $wiadczeniodawcy, nalezy zgtosi¢ do OW NFZ najpézniej w dniu
poprzedzajgcym ich powstanie lub w przypadkach losowych — niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia.
Zmiany te nie mogg narusza¢ wymagan dotyczgcych kwalifikacji osdb wykonujgcych zawdd medyczny
okreslonych w przepisach oraz w warunkach wymaganych od $wiadczeniodawcéw zdefiniowanych przez
Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia. Jezeli zmiany dokonane przez $wiadczeniodawce w potencjale
naruszajg wymagania zawarte w umowie, OW NFZ moze wezwa¢ go do weryfikacji i poprawy zmian.
Jezeli Swiadczeniodawca nie dostosuje sie do tych wskazéwek, umowa moze zosta¢ rozwigzana.

Projekt obstugi zgtoszen zmian do umowy poprzez aplikacije webowg Portalu SZOl ma na celu
usprawnienie aneksowania potencjatu swiadczeniodawcy. Funkcjonalno$¢ ta jest przeznaczona dla
Swiadczeniodawcow, ktorzy chcg dokona¢ zmian w posiadanych zasobach (personelu medycznego,
harmonogramach pracy komérki organizacyjnej oraz zasobow) deklarowanych do realizacji umowy.

W ponizszej tabeli zawarto przyktadowe mozliwosci zmian dokonanych przez swiadczeniodawce, ktére
nie naruszajg warunkdéw umowy (koniecznosc¢ zgtoszenia zmian do OW NFZ).

Potencjat pierwotny - z umowy Potencjat aktualny — po zmianach
Kowalski — lekarz kardiolog posiadajgcy I Nowak — lekarz kardiolog posiadajacy Il
specjalizacje specjalizacje
Czas pracy komorki organizacyjnej w godzinach Czas pracy komoérki organizacyjnej w godzinach
9.00 — 17.00 8.00 — 17.00 lub 9.00 — 18.00
Czas pracy osoby personelu medycznego w Czas pracy osoby personelu medycznego w
godzinach godzinach
9.00—17.00 8.00 — 17.00 lub 8.00 — 18.00
Dodanie kolejnego harmonogramu dla osoby
i personelu medycznego
Dodanie nowej osoby personelu medycznego do
i miejsca wykonywania $wiadczen

Ponizej przedstawiono kilka przyktadéw, po ktéorych Oddziat Wojewddzki moze wezwaé
Swiadczeniodawce do poprawy btedéw, gdyz naruszajg one podpisang umowe.

Jezeli Swiadczeniodawca w okreslonym czasie nie poprawi btednych pozycji, Oddziat Wojewddzki moze
rozwigza¢ umowe ze skutkiem natychmiastowym.

Potencjat pierwotny - z umowy Potencjat aktualny — po zmianach
Kowalski — kardiolog posiadajgcy |l specjalizacje Usuniecie Kowalskiego bez dodana zastepcy
Kowalski — kardiolog posiadajgcy Il specjalizacje Nowak— kardiolog posiadajacy | specjalizacje
Kowalski — kardiolog posiadajgcy |l specjalizacje Nowak — lekarz okulista

Kowalski — lekarz kardiolog posiadajgcy |

Kowalski — lekarz kardiolog posiadajacy |l specjalizacje — utrata prawa wykonywania

specjalizacje

zawodu
Czas pracy osoby personelu medycznego w Czas pracy osoby personelu medycznego w
godzinach 8.00 — 17.00 godzinach 9.00 — 14.00
Czas pracy osoby personelu medycznego od Czas pracy osoby personelu medycznego tylko w
poniedziatku do pigtku poniedziatki i wtorki

Czas pracy kom. Org. w godz. 8.00 — 16.00 Czas pracy kom. Org. w godzinach 8.00 — 14.00
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Ks

10.1Lista zgtoszen zmiany do umowy

Lista zgtoszen zmian do umowy zawiera podstawowe informacje dotyczace kazdego ze zgtoszen, czyli
nr. umowy, nr. pierwotny umowy, nr. zgtoszenia, informacje o dacie utworzenia, przekazania do OW,

anulowania oraz biezgcy status zgtoszenia.

Nrzgloszenia [ Zawiera o [mo=

Zgloszenie zmiany do umowy

|| szukaj

Dodanic zgloszenia

Zlicz rekordy

Status: [wprowadzane

Rok obowiazywania umowy:

Rodzaj éwiadczen:

Typ umowy:

Zakres swiadczen: ‘

| B

Status umowy:

Osoba personelu: [PESEL

~[zawiera | |

Wedtug demysinych ustawieri OW NFZ, mezliwa jest zmiana elementéw zgloszenia obowiazujazych od: marzec 2017

Nr umowy
Nr pierwotny

1. N: 1 WAP-2017-04-13+

N
N:

Lp. Nr zgloszenia

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Data utworzenia
Data przekazania do OW
Data anulowania

Data utw.: 2017-04-13

Data prz.: -
Data anu.: -

Status Operacje

wprowadzone pozycie
uzupetnienie ze struktury
anuly
aktualizy
zatwierd?
pobierz zmiany

Rys. 10.1 Zgtoszenie zmiany do umowy

Status zgloszenia

Opis

Do przygotowania

Zgtoszenie oczekuje w kolejce na wygenerowanie na
serwerze oddziatowym.

W trakcie przygotowania

Zgtoszenie to jest aktualnie generowane. Jednoczesnie
podczas przetwarzania zgtoszenia zmian do umowy na
serwerze oddzialowym, generowana jest automatycznie
wersja profilu $wiadczeniodawcy.

Wprowadzone

Jedynie na postepowaniach o statusie Wprowadzonym
operator systemu moze dokonywac operaciji takich jak np.
weryfikacja, aktualizacja czy tez podglad pozycji.

Do aktualizacji

Zgtoszenie oczekuje w kolejce na aktualizacje

W trakcie aktualizaciji

Zgtoszenie jest aktualizowane. Po  zakonczeniu
aktualizacji zgtoszenie otrzymuje powtdrnie status
zgloszenia  wprowadzonego. Podczas dokonywania

aktualizacji automatycznie generowana jest takze wersja
profilu Swiadczeniodawcy.

Do zatwierdzenia

Zgtoszenie o tym statusie aktualnie oczekuje w kolejce na
zatwierdzenie na serwerze oddziatowym

W trakcie zatwierdzenia

Zgtoszenie jest zatwierdzane. W tym czasie pozycja jest
przesytana do Oddziatu Wojewddzkiego.

Pozycja zostata zatwierdzona oraz przekazana do

Zatwierdzone Oddziatu Wojewddzkiego gdzie zostanie odpowiednio
rozpatrzone przez odpowiednig osobe
Operator anulowat zgtoszenie zmian do umowy, ktére
Anulowane

posiadato status Do przygotowania lub Wprowadzone

W trakcie uzupetniania ze struktury

Zgtoszenie jest aktualizowane ze struktury potencjatu. Po
zakonczeniu aktualizacji zgtoszenie otrzymuje powtérnie
status zgtoszenia wprowadzonego.

Do uzupetnienia ze struktury

Zgtoszenie oczekuje w kolejce na uzupetnienie ze
struktury potencjatu
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10.2Dodanie nowego zgtoszenia zmiany do umowy w zakresie
potencjatu

W celu wprowadzenia nowego zgtoszenie do systemu, nalezy skorzysta¢ z opciji | P2danie zgloszenia

W pierwszym etapie nalezy przy pomocy stownika wybra¢ odpowiednig umowe, ktorej ma dotyczyc
zgtoszenie. Domysinie w stowniku wyswietlane sg tylko umowy podpisane i zatwierdzone.

(1) Dodanie zgloszenia o zmiane do umowy

Umaowa: * 15-00-00004-11-14 + =X

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 10.2 Dodawanie nowego zgtoszenia

Jednak czasem sSwiadczeniodawca musi dokona¢ zmiany potencjatu w umowie, przed jej podpisaniem.
W takim przypadku wymagane jest wygenerowanie zgtoszenia do umowy wprowadzonej. Aby bylo to
mozliwe, w stowniku umoéw nalezy zaznaczyé znacznik Pokaz tylko umowy o statusie wprowadzona.
Po jego zaznaczeniu i wybraniu opcji Szukaj w stowniku pojawig sie tylko umowy wprowadzone:

Stownik uméw 3]
Nr umowy v Zawiera W Szukaj Zlicz rekordy

Rok: 2014 Pokaz tylko umowy o statusie wprowadzona:

Biezacy zakres pozycii: 1 - 10

Nr umowy S a 1 a Od da
Lp. = Rodzaj swiadczen Typ Status Data podpisania i
Nr pierwotny umowy Do daty
1. N: 15-00-05488-14-18 K: POZ Umowa  Wprowadzona 0Od: 2014-07-01
M: RTM_OBSZAR M: PODSTAWOWA OPIEKA Do: 2014-12-31
ZDROWOTNA
2. N: 15-00-05483-14-72  K: RTM Umowa  Wprowadzona 2014-07-23 Od: 2014-01-01
M: UM_RTM M: RATOWNICTWO MEDYCZNE Do: 2014-12-31
3. N: 15-00-05483-14-74 K: RTM Umowa  Wprowadzona Cd: 2014-01-01
M: RTM_OBSZAR M: RATOWNICTWO MEDYCZNE Do: 2014-12-31

Rys. 10.3 Stownik uméw w zgtoszeniu zmian

Dalej —

Opcja umozliwia przejscie do podsumowania, ktére nalezy zatwierdzic.

Zgtoszenie zmian do umowy zostanie dodane na podstawie stanu potencjatlu w chwili dodawania
zgtoszenia.

10.3Weryfikacja zgtoszenia zmiany do umowy
10.3.1 Pozycje do weryfikaciji

System dzieki funkcji weryfikacji umozliwi przejrzenie ograniczonej liczby udostepnionych zasobdw, ktére
ulegly zmianie w rejestrze potencjalu Swiadczeniodawcy w stosunku od ostatniego przekazanego
zgtoszenia zmian.

Kazdy nowo dodane zgtoszenie zmian, bedzie podswietlone na kolor Zétty, jezeli wczesniej nie

wygenerowano wniosku do wybranej umowy. Kolor ten informuje operatora, ze dane zgtoszenie wymaga
weryfikaciji.
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Zgloszenie zmiany do umowy
Dodanie zatoszenia
Nr zgloszenia_« | Zawiera M| || szukaj Zlicz rekordy
Status: [ wprowadzone v]
Rok obowiazywania umowy:
Rodzaj éwiadczeri: . T
Ty umawy: Ly
Zakres Swiadczen: ‘ |Ex
Status umowy:
Osoba persenelu: [PESEL ~[zawiera |
Wedtug domyélnych ustawieri OW NFZ, mozliwa jest zmiana el ow zgtoszenia obowi h od: marzec 2017
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20 33>
Nr umowy i Data utworz_em'a .
Lp. Nr zgloszenia Data przekazania do OW Status Operacje
Nr pierwotny Data anulowania
10N WAP-2011-10-19-02107 Data utw.: 2011-10-19 wprowadzone pozveie
N - - . . Data prz.: - uzupeinienie ze struktury
Data anu.: - anuly
aktualizu
zatwierd?
pobierz zmiany
2. N: il i WAP-2012-02-02-02169 Data utw.: 2012-02-02 wprowadzone  pozycie do wervfikacii
N - i = Data prz.: - pozycie
Data anu.: - uzupeinienie ze struktury
anulu
aktualizuj
zatwierdz
pobierz zmiany

Rys. 10.4 Zgtoszenie zmian do umowy

Opcja Pozycje do weryfikacji umozliwia wykonanie przez uzytkownika sprawdzenia (weryfikacji) danych
znajdujgcych sie w zgtaszanej zmianie do umowy. Po jej wybraniu operator systemu przejdzie do okna

Pozycji zgtoszen do weryfikacji.

Pozycje zgloszenia do weryfikacji

Nazwa + Zawiera - Szukaj | [ Zlicz rekordy

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Kod ial. Swi
Lp. Nr pozycii Zakres Swiadczen Nazwa Profil me|.1yczny lup Udziel. Swiad od Status
Adres Zespot RTM udziel. swiad do
1. 1 K: 02.1100.001.02 K: 13188 F: LECZENIE ©d: 2011-01-01 bez zmian
MN: SWIADCZENIA W ZAKRESIE  |; AMBULATORIUM AMBULATORYINE Do: 2011-12-31
KARDIOLOGIT SPECIALISTYCZNE
e D KARDIOLOGIA
2 2 K:02.1500.001.02 K: 11432 F: LECZENIE Od: 2011-01-01 bez zmian
N: SWIADCZENIA W ZAKRESIE  N: AMBULATORYINE Do: 2011-12-31
CHIRURGII OGOLNE] SPECIALISTYCZNE
A D: CHIRURGIA
OGOLNA

Operacje
pozycie do

weryfikacii

pozycie do
wervfikacii

Rys. 10.5 Pozycje zgtoszen do weryfikacji

W miejscu tym znajdg sie wszystkie pozycje, jakich dotyczy dane zgtoszenie.

Opcja Pozycje do weryfikacji umozliwia weryfikacje poprawnosci danych znajdujgcych sie w zmianie do

umowy, w ramach danej pozycji zgtoszenia w zakresie:
Personelu medycznego

Zasoboéw

Harmonogramu miejsca
Procedur/zabiegéw medycznych

Lista pozycji do weryfikacji

Personel medyczny | Zasoby Harm. miejsca  Procedury/zabiegi medyczne

[PESEL | zawiera | Szukaj | | Zzlicz rekordy

Deklaracia dostgpnosci wdniv: [ |

Biezacy zakres pozygji: 1 - 20

Imie

Lp. EESED Nazwisko

Status Typ biedu

1. PESEL: Imie: dedanie harmenegram do weryfikacii
Nazwisko:

Operacje

harmonogramy
usui

Rys. 10.6 Lista pozycji do weryfikacji
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Weryfikacja personelu medycznego w zgtoszeniu zmian do umowy

Aby zweryfikowa¢ personel medyczny w zgtoszeniu zmian do umowy, nalezy:

1. Dla wybranej pozycji podswietlonej na kolor zétty, wybra¢ opcje Pozycje do weryfikacji.
2. Dla odpowiedniej pozycji zgtoszenia ponownie wybrac¢ opcje Pozycje do weryfikacji.

Pozycje zgtoszenia do weryfikacji
Nazwa v|Zawiera v Szukaj || Zlicz rekordy
Biezacy zakres pozydji: 1 - 20
Kod ial. Ewi
udziel. Swiad od
Lp. Nr pozycji Zakres swiadczen Nazwa Coeit] mec.chzny (o Status Operacje
Zespot RTM udziel. $wiad do
Adres
1. 1 K: 02.1600.001.02 K: 10566 F: LECZENIE 0d: 2009-01-01 bez zmian pozvcie
N: SWIADCZENIA W ZAKRESIE N: PORADNIA SPEC- AMBULATORYINE Do: 2008-12-31 do
OKULISTYKI OKULISTYKA SPECIALISTYCZNE weryfikacii
D: OKULISTYKA
2 2 K:02.1008.001.02 K: 9400 F: LECZENIE 0d: 2009-01-01 bez zmian pozvcie
N: SWIADCZENIA W ZAKRESIE N: PORADNIA AMBULATORYINE Do: 2009-12-31 do
CHOROB METABOLICZNYCH CHIRURGII OGOLNE] D: CHIRURGIA OGOLNA weryfikacii

Rys. 10.7 Pozycje zgtoszenia do weryfikac;ji

3. Wybra¢ zaktadke Personel medyczny, a nastepnie wybraé opcje Harmonogramy.

[BPowrdt do listy pezvcii zaloszenia do weryfikacii

Lista pozycji do weryfikacji b

Personel medyczny | Zasoby Harm. miejsca | Procedury/zabiegi medyczne

Biezary zakres pozycji: 1 - 20

Imi =
Lp. PESEL Nazwiiko Status Typ btedu Operacje
1. PESEL: s Imig: JAN bez zmian brak aktywnego harmonogramu harmonogramy

Nazwisko: NAZWISKO_25204 usun

Rys. 10.8 Lista pozycji do weryfikacji

4. W kolejnym kroku operator ma do wyboru nastepujgce opcje:

a.
b.
c.

nastepujgca informacje. W takim przypadku nalezy klikng¢

Weryfikacja — harmonogramu personelu medycznego osoby

Pokaz potencijat - zapoznanie sie potencjatem wptywajgcym na harmonogram osoby
Usun - usuniecie harmonogramu osoby z umowy (podswietlenie na kolor czerwony).
Zatwierdzenie zgloszenia, w ktérym usunieto w ten sposéb personel spowoduje

nieodwracalne usuniecie harmonogramu z obowigzujgcej umowy
Przywré¢ — dostepna tylko dla harmonogramow usunietych

Lista harmonograméw pracy osoby

Dodawanie harmonogramu

Deklaracja dostepnosci w dniu: 8] Saukaj | [ Ziicz rekordy
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Zawéd/spet:'jalnoéc' Typ . Data waino%ci od Liczba godzin Typ Status Operacje
Funkcja Data do w harmonogramu
1. Zawdd/specjalnosé: LEKARZ praca 0Od: 2009-06-01 45:00 szczegdlowy usunigcie podalad
- ALERGOLOGIA Do: 2009-09-30 Dpokaz potenciat
Funkeja: —
2. Zawdd/specjalnosé: LEKARZ praca 0d: 2009-01-01 45:00 szczegdtowy dodanie weryfikacia
- ALERGOLOGIA Do: 2009-05-05 podalad

Funkcja: — pokaz potencjat

usun

Rys. 10.9 Lista harmonograméw pracy osoby

Nastepnie nalezy wybraé opcje Weryfikacja. Jezeli w pozycji zgtoszenia znajdujg sie
niezweryfikowane harmonogramu miejsca bez aktywnego harmonogramu system zgtosi

O.K.

harmonogramoéw miejsca (doda¢ harmonogram):
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Informacja

W zgtoszeniu w pozycji znajduja sie niezweryfikowane harmonogramy misjsca lub pozycie bez aktywnego harmonogramu, weryfikacia parsonelu niemozliwa do czasu
zweryfikowania harmanogramu/-éw, lub dodania harmonagramu/-6w miejsca w pozycii zgloszenia

OK.

6. Ponizej przedstawiono przypadki, ktére mogg wystgpi¢ podczas weryfikacji harmonogramu pracy
osoby personelu medycznego.

a)

b)

c)

d)

Jezeli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest
zgodny z harmonogramem ostatnio przekazanym (zdefiniowany w umowie / w zgtoszeniu
zmiany) w zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego zawierajg sie w zakresie
danych harmonogramu bazowego.

Jezeli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest rézny
od harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zgtoszeniu zmiany)
w zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego nie zawierajg sie w zakresie danych
harmonogramu bazowego.

Jezeli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest rézny
od harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zgtoszeniu zmiany)
w zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej
liczby godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, lub harmonogram bazowy oraz
harmonogram ostatnio przekazany zawierajg rozne pozycje szczegotowe.

Jezeli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest rézny
od harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zgtoszeniu zmiany)
w zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej
liczby godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, oraz harmonogram bazowy nie zawiera
pozycji szczegotowych natomiast harmonogram ostatnio przekazany zawiera pozycje
szczegotowe.

7. Po zweryfikowaniu harmonogramu (system sam automatycznie dokona weryfikacji) nalezy

najpierw wybrac opcje

Zasoby

Dalej — Zatwierdz —

, a nastepnie

Kolejnym elementem, ktéry moze wymagac¢ weryfikacji w zgtoszeniu sg Zasoby. Bedg one wymagaty
weryfikacji w chwili, gdy:

Zostanie zmieniona ilo$¢ w strukturze $wiadczeniodawcy w portalu
Zmieniona zostanie dostepnosé (np. z braku dostepu na catodobowy dostep)
Skréci sie czas od oraz do w potencjale lub miejsca w umowie

Aby dokonac¢ weryfikacji poszczegoélnych pozycji nalezy w pierwszej kolejnosci skorzysta¢ z opcji Okresy
dostepnosci, ktéra umozliwia przejscie do okna Listy okreséw dostepnosci zasobow:

Lista okres6éw dostepnosci zasobow

Dodawanie dostepnosai zasobu

Deklaracja dostepnogci w dniu: E Szukaj || Zlicz rekordy
Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Producent
) Model Data dostepnosci od .
Lp. L:Zba Rok prod. Nazwa miejsca I:«I):tﬁ:‘r::;c Status Operacje
Nr seryjny Data dostepnosci do
Nazwa pom.
1. 1 Producent: PRODUCENT 0Od: 2012-02-01 MIEJSCE_"ZZ% P w gedz pracy dodanie wervfikacia
Model: - Do: 2012-12-31 kom org podaglad
Rok prod.: 2010 pokaz

Nr ser.: 3452534 potenciat
usui

Rys. 10.10 Lista okreséw dostepnosci zasobéw
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Opcja Pokaz potencjat umozliwia uzytkownikowi zapoznanie sie z szczegdétowymi informacjami na temat
wszystkich pozycji z potencjatu, do ktérych odnosi sie dana pozycja w zgtoszeniu zmian do umowy.

Opcja Weryfikacji umozliwia weryfikacja udostepnien wyrdznionych kolorem zéttym. Ma ona
zakomunikowaé swiadczeniodawcy fakt, ze co$ sie zmienito i utatwi¢ mu poprawe odpowiednich pozyciji
tak, aby wprowadzone zostaty poprawne dane do umowy.

Nalezy pamietaé, aby dany zasob posiadat odpowiednie udostepnienie w danym okresie z okreslong
dostepnoscig oraz w miejscu powigzanych z pozycjg umowy. System sprawdza takze czy miejsce
zawarte w umowie w danym okresie posiada harmonogram.

Jezeli powyzsze warunki nie zostang spetnione w gérnej czesci gtdwnego okna weryfikacji pojawi sie
nastepujgcy btgd: BRAK UDOSTEPNIENIA ZASOBU W DANYM OKRESIE Z OKRESLONA
DOSTEPNOSCIA | W OKRESLONYM MIEJSCU LUB BRAK HARMONOGRAMU MIEJSCA W UMOWIE
W DANYM OKRESIE.

Jezeli pozycja udostepnien zostanie podswietlona na kolor czerwony, znaczy to, ze zostanie ona
usunieta z umowy. Dla pozycji o statusie usuniecia przez uzytkownika w kolumnie Operacje dostepna
bedzie opcja Przywro¢, dzieki ktérej mozna przywrécié zaséb do umowy. Natomiast dla pozycji
o statusie usuniecia przez system opcja Przywréé nie jest dostepna. W takim przypadku nalezy
w czesci poswieconej potencjatowi (Zasoby $wiadczeniodawcy) przywrdci¢ dang pozycje, a nastepnie
zaktualizowa¢ zgtoszenie zmian — dzieki temu dany zasdb nie zostanie usuniety z umowy.

Harmonogram miejsca

Kolejng zakladkg dostepng na Liscie pozycji do weryfikacji jest Harm. miejsca. W miejscu tym
znajdujg sie informacje zwigzane z harmonogramem miejsca wykonywania swiadczen. Aby przej$¢ do
Listy harmonogramoéw miejsca nalezy skorzystaé z opcji Harm. miejsca.

W pierwszej kolejnosci nalezy zapoznac¢ sie z odpowiednim harmonogramem przy pomoc opcji Podglad
harmonogramu. Dzieki temu operator systemu zapozna sie z harmonogramem miejsca jeszcze przed
dokonaniem weryfikacji. Jezeli stwierdzi on, ze wystepujg jakies btedy to moze je poprawi¢. Jezeli
harmonogram jest poprawny uzytkownik moze przejs¢ do Weryfikacji. Umozliwi to zestawienie pomiedzy
harmonogramem ostatnio przekazanym, a znajdujgcym sie aktualnie w zgtoszeniu. Okno Weryfikacji
harmonogramu pozycji umowy sktada sie z nastepujgcych czesci:

1. Harmonogram pozycji umowy — informacja o okresie waznosci wybranego harmonogramu
W pozycji umowy oraz o pozycjach harmonogramu.
Okres dziatalnosci miejsca udzielania Swiadczen
Harmonogram profilu — wyswietlana w przypadku, gdy w zasobach $wiadczeniodawcy do
wybranej komoérki przypisany zostat profil (profile) medyczny wraz z harmonogramem.
4. Harmonogram komoérki organizacyjnej
5. Harmonogram po weryfikacji — harmonogram jaki zostanie przepisany do pozycji umowy.

2.
3.

Dla kazdego harmonogramu dostepne sg dwie opcje:
> Podglad klasyczny
» Podglad graficzny

Dla pozycji harmonogramu z profilu oraz harmonogramu z komérki organizacyjnej dostepna jest opcja
Pokaz. Po jej wybraniu pojawi sie dokfadna informacja o powyzszych harmonogramach (daty waznosci,
podglad klasyczny oraz graficzny).

UWAGA!!

Jezeli po dokonaniu weryfikacji jakas pozycja harmonogramu miejsca zostanie oznaczona na
czerwono, znaczy to, ze miejsce wykonywania swiadczen powigzane z dang pozycjg jest
nieaktywne.

W takim przypadku nalezy jeszcze raz doda¢ nowe miejsce do umowy przy pomocy dokumentacji
aktualizacyjnej i jeszcze raz utworzy¢ zgtoszenie zmian do umowy. Mozna takze aktywowac¢ dane
miejsce w Portalu SZOI.
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Dodatkowo, jezeli ktos usunie profil medyczny komoérki organizacyjnej na SZOIl, a w umowie dla
tej pozycji, byt ten profil przypisany, to dana pozycja zgtoszenia bedzie takze podswietlona na
czerwono.

Wybierajac opcje Powéd usunigcia operator moze dowiedzie¢ sie, dlaczego harmonogram zostat
usuniety.

Powdd usuniecia harmonogramu miejsca

ZABLOKOWANIE PRZEKAZYWANIA HARMONOGRAMOW MIEISCA O TYPIE WIZYTY DOMOWE

Harmonogram na potrzeby umowy

[Podglqd klasyczny || Podalad araficzny

Pozycje harmonogramu

Poniedziatek 00:00 - 24:00
Wtorek 00:00 - 24:00
Sroda 00:00 - 24:00
Czwartek 00:00 - 24:00
Pigtek 00:00 - 24:00
Sobota 00:00 - 24:00
Niedziela 00:00 - 24:00

Rys. 10.11 Powdd usuniecia harmonogramu miejsca

10.3.2 Automatyczna weryfikacja

Wykonanie automatycznej weryfikacji spowoduje wykonanie przez system analizy wptywu dokonanych
zmian w potencjale miejsca udzielania swiadczeh na potencjat udostepniony do realizacji danej pozycji
umowy w tym miejscu udzielania swiadczen. Wynikiem analizy bedzie pozostawienie do weryfikacji
recznej wylgcznie tych pozycji zgtoszenia, w ktérych w skutek zmiany dostepnosci w potencjale miejsca
system po zatwierdzeniu zgtoszenia bedzie musiat zachowujgc zgodnos¢ z informacjami o potencjale
miejsca zmniejszy¢ dostepnos¢ w potencjale miejsca udostepnionego do realizacji pozycji umowy.

10.4 Struktura wygenerowanego zgtoszenia zmiany do umowy po
weryfikacji

Opcja Pozycje umozliwia przegladanie utworzonych pozycji zgtoszenia. Kazda pozycja zgtoszenia
odnosi sie do pojedynczego miejsca udzielania Swiadczen realizujgcego dang pozycje umowy:

Lista pozycji zgloszenia zmian do umowy

Nazwa [zawiera || szukaj | Zlicz rekordy
Zakres Swiadezeri: | |E1%
Osaba personelu: | PESEL |zawiera ] |

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

i Kol udziel. $wiad od
Lp. Nr pozycji Zakres swiadczen Nazwa ExoiN met:]ycznv b Status Ocena NFZ Operacje
umowy Adres Zespdl RTM Udziel. swiad do
1. 1 K:16.9112.032.08 K: 13116 K: 3064011202 od: 2011-01-01 bez zmian brak harmonogramy
N: SWIADCZENIA  N: MIEI_2 N: PSZ 475 RTM Do: 2011-03-31 zasoby
UDZIELANE PRZEZ 5, 00-000 POZNAN 224/1234  TEST-2 - ZESPOL uwadi
PODSTAWOWE PODSTAWOWY- Dpobierz zmiany.
ZESPOLY 3064011202
RATOWNICTWA
MEDYCZNEGO
2. 1 K: 16.9112.032.08 K 13226 K: 3064011202 Od: 2011-04-01 bez zmian brak dane miejsca
N: SWIADCZENIA  N: MIEISCE_PODZIAL_HR_TEST N: PSZ 475 RTM Do: 2011-06-30 harmonegramy
UDZIELANE PRZEZ 5 93-999 POZNAN 224/1234 ~ TEST-2 - ZESPOL zasoby
PODSTAWOWE PODSTAWOWY- wadi
ZESPOLY 3064011202 b o
RATOWNICTWA. s Ronlerz zmiany

MEDYCZNEGD

Rys. 10.12 Lista pozycji zgtoszenia zmian do umowy
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10.4.1 Harmonogram miejsca

Opcja Harm. miejsca umozliwia przejscie do harmonograméw czasu pracy miejsca:

Lista harmonograméw

Dodawanie harmonogramu

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Typ Data waznosci od Liczba godzin

dostepnoici  Data waznosci do w tygodniu Sl Operacje

Lp.
1. udzielanie zabiegéw 0Od: 2016-08-01 96:00 dodanie podalad harmonoaramu
Do: 2016-08-31 pokaz potenciat
edytu
usuri

|

2. praca 0Od: 2016-05-01 01:00 edytowanie podalad harmonogramu
Do: 2016-05-31 pokaz potenciat
edvtuj
usuri

Rys. 10.13 Lista harmonograméw miejsca

Opcja Pokaz potencjat umozliwia uzytkownikowi zapoznanie sie z szczegdétowymi informacjami na temat
wszystkich pozycji z potencjatu, do ktérych odnosi sie dana pozycja w zgtoszeniu zmian do umowy.

Opcja | Dedawanie harmonogramu | mozliwia dodanie nowego harmonogramu (poszczegolne pozycje

nie moga nachodzi¢ na siebie). Dlatego tez podczas wprowadzania nowej pozycji do systemu Daty
waznosci od/do poszczegdlnych harmonograméw powinny byé roztgczne. Jezeli sie tak nie stanie
system wys$wietli nastepujgcy komunikat:

W pierwszym etapie wprowadzania nowego harmonogramu miejsca operator musi podaé typ
dostepnosci oraz date waznosci od/do.
Dla miejsc o kodach:
1330 - Dziat (pracownia) balneoterapii,
6100 - Oddziat uzdrowiskowy szpitalny,
6101 - Odziat uzdrowiskowy szpitalny dla dzieci,
6200 - Oddziat uzdrowiskowy szpitalny w urzgdzonym podziemnym wyrobisku
gorniczym,
6300 - Oddziat uzdrowiskowy rehabilitacji szpitalne;j,
6500 - Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny,
6501 - Oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny dla dzieci,
6600 - Przychodnia uzdrowiskowa/oddziat uzdrowiskowy sanatoryjny w urzgdzonym
podziemnym wyrobisku gérniczym,

» 6700 - Oddziat uzdrowiskowy rehabilitacji sanatoryjnej
nalezy dodaé¢ harmonogram w rodzaju Udzielanie zabiegéw, ktéry umozliwia dodanie szczegdtowego
harmonogramu wykonywania zabiegéw w zaktadzie przyrodoleczniczym.
Zaznaczajac opcje Przepisz harmonogram ze struktury do zgloszenia zmian do umowy system
automatycznie przepisze harmonogram z zasobdw Swiadczeniodawcy do zgtoszenia zmian do umowy.
Jezeli opcja ta nie jest zaznaczona, operator musi wybra¢ rodzaj wprowadzania harmonogramu —
klasyczny lub tez graficzny.

VVVY VVVV
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(1) Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji zgloszenia

Typ dostepnosci: praca

Data waznosci od:* 5|
Data waznosci do:* =
Harmenogram: Przepisz harmonogram ze struktury do zgloszenia

& . )
harmome vy Klasycznie Graficznie

* pola wymagane

Anuluj Dalej —
Rys. 10.14 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji

10.4.1.1 Przepisanie harmonogramu ze struktury

W drugim kroku wprowadzania nowego harmonogramu do systemu wys$wietlony zostanie harmonogram
zdefiniowany w zasobach $wiadczeniodawcy w wybranym wczesniej okresie oraz harmonogram
usredniony — moze zostac¢ on obliczony na kilka nastepujacych sposobdw:

1. Jezeli do komoérki organizacyjnej, w ktérej funkcjonuje dane miejsce przypisany zostat profil
medyczny z harmonogramem zawierajgcym sie w catosci wczesniej wprowadzonych okreséw
obowigzywania to harmonogram usredniony jest jemu rowny.

2. Jezeli harmonogram profilu komérki organizacyjnej posiada ,luki” pomiedzy okresami
obowigzywania harmonogramu miejsca to sg one wypetniane harmonogramem komorki.

3. W przypadku, gdy komérka nie posiada profilu lub jest on taki sam jak harmonogram komorki to
harmonogram usredniony przepisywany jest w cato$ci z harmonogramu komaorki.

W ostatnim etapie wprowadzania harmonogramu miejsca do pozycji zawarte jest Podsumowanie, ktore
nalezy zatwierdzic.

10.4.1.2 Graficzne dodawanie nowego harmonogramu.

Jezeli operator systemowy nie zdecydowat sie na przepisanie go ze struktury i zaznaczyt opcje
Graficznie w drugim etapie zostanie wyswietlony wykres, na ktérego na jednej osi zawarte bedg dni
tygodnia a na drugiej godziny. Aby utatwi¢ uzytkownikowi prace zwigzane z harmonogramem w formie
graficznej wprowadzono nastepujgce oznaczenia kolorystyczne:
Kolorem zielonym zaznaczono harmonogram miejsca zatrudnienia — godziny pracy personelu
muszg zawiera¢ sie w tym godzinach pracy miejsca wykonywania $wiadczenh
» Kolorem niebieskim zaznaczono harmonogram czasu pracy osoby personelu w miejscu do
momentu, w ktérym jest on zgodny (zawiera sie) w harmonogramie miejsca pracy.
» Kolorem czerwonym zaznaczono harmonogram czasu pracy, ktéry wykracza poza harmonogram
pracy miejsca.

-]

Opcja '~ dostepna w legendzie, umozliwia wy$wietlenie wybranego harmonogramu na wierzchu.
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(2) Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji zgtoszenia

Suma 00:00 01:00 02:00 03:00 04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:00 IB‘C

Pn 10:00
Wt 9:00
Sr| 8:00
Cz | 7:00

Pt | 6:00

So

Nd

<
Suma godzin: 40h
- Legenda

* pola wymagane

Rys. 10.15 Graficzne dodawanie harmonogram miejsca do pozyciji

Aby wprowadzi¢ nowy zakres godzinowy nalezy klikng¢é w odpowiednim miejscu harmonogramu
i trzymajgc kursor przeciggngé go w prawo lub lewo. Wprowadzony zakres godzinowy mozna
modyfikowaé, przesuwajgc boczne krawedzie pozycji harmonogramu. Dzieki temu mozna zmieni¢ jego
rozmiar - zakres czasowy. Mozna takze przeciggna¢ pozycje, by zmieni¢ jej potozenie lub potgczy¢ jg
z innym zakresem godzinowym. Po nakierowaniu kursora na pozycje harmonogramu pojawi sie
szczegodtowa informacja na temat pozyciji:

10:00--15:00 (5h)
Dwukrotne klikniecie kursorem na pozyciji, otwiera szczegoétowe okno edycji:

Edycja x

Od:|7:00

Do:|14:00

@ Mozesz uzyé klawiszy strzatek, by
preewijat czas

Anuluj Ok

Po najechaniu kursorem na zaznaczony zakres godzinowy i wybraniu prawego przycisku myszy wyswietli
sie nowe okno przy pomocy, ktdérego operator systemowy moze:

Edytowaé — umozliwia wprowadzenie godzin z klawiatury

Podzieli¢ — na dwie rdwne potowy

Wyréwnaé do siatki — zaokraglenie godzin do 5 minut

Polaczyé — wszystkie sgsiadujgce zakresy godzinowe do momentu az nie wystgpi przerwa
(przynajmniej 1 minutowa)

e Usunaé

By usung¢ zaznaczony wpis, nalezy wybra¢ z klawiatury Delete lub wybra¢ opcje Usun.

10.4.2 Personel medyczny

Kolejng opcjg dostepng w kolumnie Operacji jest Personel, ktéra umozliwia przejscie do listy
udostepnionych osob personelu w kontekscie biezgcego miejsca udzielania swiadczen i biezacej pozycji
umowy wynikajgcych z danej pozycji zgtoszenia:
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Lista udostepnionych osob personelu medycznego

Dodawanie osoby personel lu

PESEL | zawiera ~| Szukaj Zlicz rekordy

Deklaracia dostepnosdi w dniu: |:| B

Biczacy zakres pozycii: 1 - 20
Imi .
Lp. PESEL Nazwiiko Status Operacie
1. PESEL: Imie: | 58] bez zmian harmonearamy
Nazwisko: 1 dane osoby

usui

Rys. 10.16 Lista udostepnionych oséb personelu medycznego

Aby doda¢ nowg osobe personelu do zgtoszenia zmian nalezy:

1.
2.

7.

Dodawanie osoby personelu

Wybra¢ opcje
Przy pomocy stownika wybraé odpowiednig osobe personelu — w stowniku bedg widoczne jedynie
osoby, ktére w okresie obowigzywania pozycji umowy sg przypisane do miejsca powigzanego
z pozycjg umowy. Jezeli osoba nie jest widoczna w stowniku, nalezy:

» sprawdzi¢ miejsce pracy w potencjale

» sprawdzi¢ okresy pracy od/do w miejscy

» zaktualizowac¢ zgtoszenie

» ponowi¢ dodawanie — osoba powinna pojawi¢ sie w stowniku

Wybrac opcje | P38 = 3 nastepnie zdefiniowaé:

Zawod/speCJaInosc (nazwe zawodu/specjalnosci mozna wprowadza¢ w polu tekstowym —
system domysinie bedzie wysSwietlat pozycje ze stownika zaczynajgce sie od
wprowadzonych znakow)
» Funkcje medyczng
» Typ dostepnosci: praca/wizyty domowe
» Data waznosci od/do
Dla dostepnosci Wizyty domowe system nie sprawdza czy wpisywany harmonogram zawiera si¢
w harmonogramie pracy miejsca udzielania swiadczen w zgtoszeniu (tak jak to jest w przypadku
dostepnosci o typie Praca).
Opcja Przepisz mozliwie najwiekszy harmonogram do zgtoszenia zmian do umowy, dni
oraz godziny pracy z czesci Zatrudniony personel medyczny -> Miejsca wykonywania $wiadczen,
zostang przepisane do harmonogramu zgtoszenia oraz bedg widoczne w kolejnym oknie.
Po zaznaczeniu tej opcji operator nie bedzie miat mozliwosci zmiany harmonogramu, tylko
zostanie on automatycznie przepisany do zgtoszenia zmian.

Przyj$¢ do kolejnego okna przy pomocy opgji | P2l =

Jezeli nie zaznaczono opcji Przepisz mozliwie najwm;kszy harmonogram do zgloszenia
zmian do umowy mozna zmodyfikowa¢ szczegdtowe informacje o czasie pracy osoby - dni
tygodnia oraz godziny pracy przy pomocy opcji Edytuj. W przypadku wprowadzania sposobem
klasycznym w gornej czesci okna nalezy wprowadzi¢ odpowiedni harmonogram godzinowy przy
pomocy przyciskéw funkcyjnych. W dolnej czesci okna widoczne sg pozycje maksymalnego
mozliwego harmonogramu. Jest to cze$¢ wspdlna harmonogramu miejsca w zgtodzeniu zmian
oraz harmonogramu czasu pracy osoby w miejscu.

W ostatnim oknie dodawania osoby do zgtoszenia zmian, nalezy zatwierdzi¢ podsumowanie.

Opcja Harmonogramy umozliwia przejscie do listy harmonogramdéw czasu pracy osoby personelu,
Podany harmonogram pracy musi zawiera¢ sie w harmonogramie bazowym zdefiniowanym w czesci
poswieconej Zatrudnionemu personelowi medycznemu -> Miejscach pracy.
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Lista harmonograméw pracy osoby
Dodawanie harmonogramu
Deldaracja dostepnosei w dniu: B [ seukaj | [ Ziice rekordy |
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Zawod/specialnosc Typ Data wainosci od Liczba godzin Typ 1
Lo Funkcja dostepnosci Data waznosci do  w tygodniu  harmonogramu St Qr=ER
1. Zawdd/specialnosé: LEKARZ praca 0d: 2011-01-01 22:00 szczegétowy dodanie podalad
- ALERGOLOGIA Do: 2011-01-31 pokaz potenciat
Funlcja: - edvtu
usun

Rys. 10.17 Lista harmonogramdéw pracy osoby

Opcja Podglad umozliwia przejscie do szczegdtowych informacji na temat wybranego harmonogramu
pracy danej osoby.

Opcja Pokaz potencjat umozliwia uzytkownikowi zapoznanie sie z szczegdétowymi informacjami na temat
wszystkich pozycji z potencjatu, do ktérych odnosi sie dana pozycja w zgtoszeniu.

Operacja dodawanie nowego harmonogramu dla osoby personelu medycznego przebiega identycznie jak
proces dodawania osoby personelu medycznego w potencjale. Jedyng rdéznicg jest to, ze nie pojawia sie
pierwsze okno wybierania osoby ze stownika.

Opcja Edytuj umozliwia modyfikacje harmonogramu pracy osoby.

10.4.3 Zasoby

W celu przejscia do czesci systemu poswieconej zasobom, nalezy skorzystaé z opcji Zasoby, ktéra
znajduje sie w kolumnie Operacje w oknie Listy pozycji zgftoszen zmian do umowy:

Lista zasobéw

Dodawanie zasobu
Nazwa ~ Zawiera = Szukaj | | Zlicz rekordy.
Deklaracja dostepnosci w dniu: B
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Producent
Kod Model
Lp. Rok prod. Status Operacie

Nazwa Nr seryiny
Nazwa pom.
. Kod: 0010019 Producent: PRODUCENT ZAR dodanie dostepnoéei
Nazwa: APARAT DO ZNIECZULANIA Model: DW/2000 usur
Rok prod.: 2001 _
Nr ser.: DW/2000/Z-1

N

. Kod: 0010098 Producent: HP dodanie dostepnodc
Nazwa: KOMPUTER Model: DNSS usur

Rys. 10.18 Lista zasobow
W nowo otwartym oknie znajda sie zasoby, ktére aktualnie znajdujg sie w umowie podpisanej z OW NFZ.

Jezeli zaséb zostat przypisany w potencjale do miejsca w okresie w ktérym obowigzuje pozycja
zgtoszenia zmian do umowy i jest on nie widoczny w stowniku podczas dodawania zasobu do zgtoszenia,
nalezy wykonaé aktualizacje zgtoszenia. Dzigki tej operacji stownik zasobdéw zostanie zaktualizowany
0 nowe zasoby.

Aby przypisaé nowy zasob do zgtoszenia zmian do umowy nalezy:

1. Wybraé opcje | Dedawanie zasobu | przeq przystgpieniem do wprowadzania nowej pozycii

nalezy najpierw doda¢ dany zaséb w module Potencjat -> Zasoby Swiadczeniodawcy -> Zasoby -
> Okresy dostepnosci.

2. Przy pomocy stownika wybra¢ zasoéb, ktéry ma zosta¢ przypisany do zgtoszenia. W stowniku
domyslnie bedg widoczne zasoby, dla ktérych w potencjale wskazano okresy dostepnosci
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w miejscu, do ktérego odnosi sie pozycja zgtoszenia zmian do umowy. Uzywajgc filtra "Zaséb:"
mozliwe jest rozszerzenie stownika o sprzet dostepny w:

» W miejscu

> W lokalizacji

» Poza lokalizacjg

» Strona udostepniajgca zasoby

Stownik zasobdw ]
Nazwa v | Zawiera W Szukaj Zlicz rekordy
Zasob: | w lokalizacji %f
w miejscu |
w lokalizacji .
poza lokalizacja kres pozycji: 1 - 10
strona udostepniajgca zasob
- ep'mdél Y Producent Nr seryjny
p- Nazwa Model/Nazwa pom. Rok
1. K: 0010154 P: SOFT N -
M: OPRAWEKI OKULAROWE PROBNE M: K2 R -
2. K: 0010242 P: SOFT N: -
M: TESTY OKULISTYCZNE M. WZ2 R -

Rys. 10.19 Stownik zasobdéw

Dalej —

Wybrac¢ opcje
3. Poda¢ okres dostepnosci zasobu:
» Data dostepnosci od
» Data dostepnosci do
» Liczba egzemplarzy
Wybor opciji H spowoduje wyswietlenie okresu dostepnosci zasobu w potencjale
Nalezy pamieta¢ o nastepujgcych zaleznosciach:
1. Daty dostepnosci od/do powinny zawiera¢ sie w okresie obowigzywania umowy
2. Daty poczatku oraz konca dostepnosci powinny zawiera¢ sie w tgcznych okresach dla
danego miejsca
3. Data dostepnosci od nie moze by¢ wczesniejsza niz data poczatku okresu udostepnienia
w miejscu
4. Data dostepnosci do musi by¢ wczesniejsza lub rowna dacie konica okresu udostepnienia
w miejscu
4. Ostatnim krokiem dostepnym podczas przypisywania zasobu do zgtoszenia jest Podsumowanie,
ktére nalezy zatwierdzié.

Aby dokona¢ modyfikacji zwigzanych z zasobem nalezy wybra¢ opcje Dostepnosci, a nastepnie przy
pomocy opcji Edytuj, dokona¢ zmian. Proces edycji oraz wprowadzania nowego udostepnienia odbywa
sie identycznie jak dodawanie nowej pozycji zasobu do zgtoszenia zmian. Kazdy zaséb moze mieé
przypisanych kilka udostepnien, jednak nie mogg one nachodzi¢ na siebie.

10.5Uzupetnienie personelu medycznego, harmonogramoéw miejsca
oraz okresow dostepnosci sprzetu z potencjatu — nowos¢é zmiany
sierpien 2016

Na liscie zgtoszeh zmian do umowy dodana zostata funkcjonalno$¢ umozliwiajgca automatyczne
przypisanie do zgtoszenia zmian modyfikacji wprowadzonych w strukturze potencjatu dla personelu
medycznego, harmonograméw miejsca.

WPROWADZENIE WNIOSKU O ZGLOSZENIE ZMIAN DO UMOWY MUSI BYC WYKONANE PO
WYKONANIU AKTUALIZACJI DANYCH PERSONELU MEDYCZNEGO, HARMONOGRAMOW
MIEJCA ORAZ OKRESOW DOSTEPNOSCI SPRZETU W STRUKTURZE SWIADCZENIODAWCY lub
PRZED WYKONANIEM UZUPELNIENIA DANYCH ZE STRUKTURY NALEZY ZAKTUALIZOWAC
STAN WNIOSKU O ZGLOSZENIE ZMIAN DO UMOWY.
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Opcja Uzupetnienia ze struktury:
» dlaumow 11/5, 11/6 oraz 11/7 uwzgledni (przepisze do zgtoszenia) wszystkie osoby wykazane w

komoérce (zaréwno osoby zatrudnione u podwykonawcy jak i $wiadczeniodawcy).

» dla uméw innych niz 11/5, 11/6 oraz 11/7 uwzgledni tylko osoby wykazane w komorce,

oznaczona jako zatrudnione u tego $wiadczeniodawcy.

Zasada dziatania
Funkcjonalnos$¢ dziata w nastepujacy sposéb:

przenoszenie zmian bedzie dotyczy¢ personelu, jego harmonogramow, harmonogramow miejsca
oraz okresow dostepnosci sprzetu;

zmiana bedzie generowana wg dnia wskazanego przez operatora SZOl po wybraniu opcji
uzupetnienie ze struktury — wskazana data musi sie¢ zawiera¢ w okresie obowigzywania umowy;
wszystkie zawarte w zgtoszeniu zmian do umowy dane zostang zastgpione danymi z potencjatu
Swiadczeniodawcy obowigzujgcymi na dzien wskazany przez operatora;

harmonogramy os6b personelu oraz miejsc wykonywania swiadczen, ktore nie bedqg sie zawiera¢
w harmonogramie miejsca pracy wykazanego w punkcie umowy, nie bedg nanoszone na
zgtoszenie zmiany;

Tabela wykonania uzupetnienia na dzien 01-03-2010 dla umowy obowigzujacej w okresie 01-01-
2010 do 31-12-2010

okres nowy stan stan przed stan po uzupetnieniu we wniosku
obowigzywania w potencjale uzupetnieniem
we wniosku
dodawanie od 01-01-2010 - - dodanie stanu: od 01-03-2010 do 31-12-2010
do 31-12-2010
poprawa — | od 01-03-2010 od 01-03-2010 | - usuniecie biezacego
przykfad 1 do nieokreslony | do 31-12-2010 | - dodanie zmodyfikowanego stanu:
od 01-03-2010 do 31-12-2010
poprawa — | od 01-03-2010 od 01-01-2010 | - podziat istniejgcego stanu na:
przykfad 2 do nieokreslony | do 31-12-2010 | od 01-01-2010 do 28-02-2010 (dotychczasowe dane)
i od 01-03-2010 do 31-12-2010 (nowe dane)
poprawa — | od 01-07-2010 od 01-01-2010 | - stan dotychczasowy pozostaje bez zmian;
przykfad 3 do nieokreslony | do 30-06-2010 | - dodanie stanu od 01-07-2010 do 31-12-2010
usuwanie - od 01-01-2010 | - catkowite usuniecie
do 31-12-2010

Zasada uzupetniania sprzetu z potencjatu
Funkcjonalno$¢ uzupetniania sprzetu dostepna jest od sierpnia 2016 roku i dziata w nastepujgcy sposob:

automatycznie dodawane sg jedynie egzemplarze sprzetu wykazanego w miejscu udzielania
Swiadczen podpietego pod pozycje umowy (tj. sprzet z lokalizacji, z poza lokalizacji oraz strony
udostepniajgcej zasoby nalezy dodac recznie ze stownika zasobdw). Jezeli sprzet znajduje sie
juz w zgtoszeniu zmian do umowy, dla kazdego okresu dostepnosci nastgpi detekcja miejsca
udzielania swiadczen do ktérego jest on podpiety i zmiany w zgloszeniu zostang nadpisane
aktualnym stanem z danego miejsca (funkcjonalno$¢ dostepna od sierpnia 2016);

w przypadku dodania elementu w potencjale w miejscu udzielania swiadczen podpietego pod
pozycje umowy, zostanie on dodany w pozycji zgtoszenia, a jego data poczgtku obowigzywania
bedzie réwna pdzniejszej z dat: data poczgtku obowigzywania tego elementu w potencjale, data
zmian podana przez uzytkownika. Natomiast data konca obowigzywania bedzie roéwna
wczesniejszej z dat: data koncu obowigzywania tego elementu w potencjale, data konca
obowigzywania pozycji umowy. Jesli okres obowigzywania elementu zakonczyt sie przed datg
zmian, element ten nie zostanie przeniesiony.

w przypadku zmiany w potencjale, ktory juz znajduje sie we wniosku:

— jedli data zmiany jest wczesniejsza lub réwna dacie poczgtku okresu obowigzywania

elementu w zgtoszeniu — element w zgtoszeniu zostanie usuniety i utworzony zostanie nowy,
odzwierciedlajgcy stan danych w potencjale catkowitym

— jedli data zmiany zawiera sie w okresie obowigzywania elementu w zgtoszeniu — rekord
zostanie podzielony zgodnie z datg zmiany. Okres po dacie zmiany zostanie usuniety
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i zastgpiony nowym, ktéry bedzie odzwierciedlat stan danych w potencjale catkowitym,
natomiast okres sprzed tej daty pozostanie bez zmian — moze jednak wymagaé weryfikacji,
w przypadku wykrycia niezgodnosci z potencjatem catkowitym.

— jesli data zmiany jest pdzniejsza niz okres obowigzywania elementu w zgtoszeniu — element
pozostaje bez zmian, moze jednak wymagaé weryfikacji w przypadku wykrycia niezgodnosci
z potencjatem catkowitym

e w przypadku dezaktywowania elementu w potencjale nastgpi jego usuniecie w zgtoszeniu,
niezaleznie od okresu jego obowigzywania.

Sposéb postepowania
W celu wykonania uzupetnienia danych ze struktury nalezy:

1. na liscie wnioskéw o zgtoszenie zmian do umowy wyszuka¢ wniosek, dla ktérego ma zostac
wykonane uzupetienie;

2. zweryfikowa¢ wg wtasnej wiedzy, czy wniosek o zgfoszenie zmian do umowy Zzostat
wprowadzony do systemu, po fakcie modyfikacji danych w strukturze $wiadczeniodawcy. Jesli
odpowiedz na powyzsze pytanie jest negatywna — nalezy wykonac aktualizacje wniosku, za
pomoca opcji aktualizuj;

3. wybrac opcje uzupetnienie ze struktury — czynnosé spowoduje wyswietlenie okna Uzupetnienia
danych potencjatu;

4. wprowadzi¢ date przepisania stanu potencjatu, czyli date, od ktérej majg obowigzywaé zmiany
W umowie

e jezeli w zgtoszeniu zmian do umowy wystepuje wigcej niz jedna pozycja to:

o operator moze skorzysta¢ z funkcji data dla wszystkich pozycji, jesli zmiany we
wszystkich punktach umowy majg by¢ pobrane wg stanu na ten sam dzien;

o dla kazdej pozycji moze by¢ wprowadzona inna data przypisania;

o dla wybranych pozycji operator moze nie wprowadzaé daty przypisania, wéwczas dane te
nie beda uzupetniane z potencjatu.

5. w kolumnie Zakres zaznaczy¢ czego ma dotyczy¢ uzupetnienie danych

Legenda:

*= - harmonogramy miejsc i osab personelu
k_".; - zasoby

e po oznaczeniu zakresu nalezy wybra¢ opcje | P31~

przerwa¢ wykonywania operacji;
6. w oknie Uzupefnienia danych z potencjatu nalezy sprawdzi¢ czy wprowadzone dane sg
poprawne. Jesli tak nalezy zakonczy¢ operacje wybierajgc opcje zatwierdz.

, aby kontynuowaé lub Anuluj, aby

Po zakonczeniu operacji pobierania informacji o osobach personelu, jego harmonogramie, miejscach
wykonywania $wiadczen, okresach dostepnosci miejsca oraz sprzetu, dane np.: okreséw zatrudnienia w
miejscu pracy mozna nadal edytowa¢ (do momentu zatwierdzenia zgtoszenia zmian do umowy).

10.6 Aktualizacja informacji w zgltoszeniu na podstawie rzeczywistego
potencjatu

Opcja Aktualizuj znajdujgca sie w gtdbwnym oknie Listy zgloszen zmian do umowy umozliwia
aktualizacje pozycji zgtoszenia wzgledem potencjatu.

Aktualizacja powinna by¢é wykonywana w przypadku, gdy wprowadzono juz zgtoszenie zmiany,
a dokonane zostaty modyfikacje w zasobach potencjalu (w ramach zatrudnionego personelu i/lub
harmonogramach pracy personelu).

W kolejnym oknie aktualizacji potencjalu zawarta bedzie nastepujgca informacja, ktérg nalezy
Zatwierdzi¢:
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(1) Aktualizowanie wersji struktury potencjatu

Informacja

Uwaga: nastapi aktualizacja zgltoszenia na podstawie aktualnych danych w potencjale swiadczeniodawcy. Miejsca
udzielania Swiadczen, osoby personelu oraz harmonogramy dezaktywowane/usuniete w potencjale zostang we wniosku
oznaczone jako pozycje do usuniecia. Pozostate réznice zostang oznaczone jako pozycje do sprawdzenia i bedg
wymagaty weryfikacji uzytkownika.

Rys. 10.20 Aktualizowanie wersiji struktury potencjatu

10.7Wpisanie uwag dotyczacych przekazywanego zgtoszenia do OW
NFZ

Opcja Uwagi umozliwia wprowadzenie dodatkowych informacji — uwagi dotyczacych wnioskowanych
zmian do umowy. Jest ona dostepna w oknie Listy pozycji zmian do umowy.

W kolejnym oknie operator systemu moze wpisa¢ swoje uwagi. Diugos¢ wpisu nie moze przekracza¢ 500
znakéw.

10.8 Anulowanie zgtoszenia

Opcja Anuluj umozliwia uniewaznienie (anulowanie) zgtaszanej zmiany w zakresie potencjatu. Po
uniewaznieniu zgtaszana zmiana otrzymuje status Anulowane.

10.9 Blokady personelu

Z blokadami os6b personelu medycznego mozna sie takze zapoznac przeglagdajgc zatwierdzone
zgtoszenia zmian do umowy, dla ktérych zostaty utworzone takie blokady. W takim przypadku na Liscie
pozycji zgloszenn zmian do umowy w kolumnie Operacje dodano link Blokady personelu. Na Liscie
blokad oséb personelu zostang wyswietlone wszystkie osoby personelu, ktére z jakiegos powodu
zostaty zablokowane.

[B)rowrdt do blokadv astb personelu

Szczegoly blokady

Informacje o osobie

Pesel tIIoiIITiis

Imig 0S0BA
Nazwisko Nazwisko
Informacje o blokadzie
Data blokady od 2011-03-01
Data blokady do 2011-03-31
Przyczyna blokady Przyczyna

Harmonogram osoby personelu w pozycji umowy

Zawdéd

Lp. = Okres pra Godzin jodniowo Harmonogram
P Funkcia pracy y tyg: 10g
1. Zawdd: FIZYK od: 2011-01-01 18:00 brak szczegdtowego harmonogramu
Funkcja: - do: 2011-06-20
2. Zawod: FIZYK od: 2011-06-21 18:00 brak szczegétowego harmanagramu
Funkcja: - do: 2011-12-31

Rys. 10.21 Szczegdty blokady
10.10 Zatwierdzanie zgtoszenia zmian do umowy

Jezeli wszystkie pozycje w zgloszeniu (harmonogram miejsca, personel medyczny, zasoby) zostaty
wprowadzone, mozna zatwierdzi¢ zgtoszenie zmian. Nalezy jednak pamietaé, ze po zatwierdzeniu
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zgtoszenia nie bedzie mozna dokonywaé wiecej modyfikacji w wybranej pozycji. Aby doda¢ kolejne
zmiany bedzie trzeba wprowadzi¢ nowe zgtoszenie.

Opcja Zatwierdz dostepna w kolumnie Operacje w oknie listy zgtoszen zmian do umowy umozliwia
zatwierdzenie wybranej pozycji. Po jej wykonaniu status zgloszenia zostanie zmieniony
Zz wprowadzonego na zatwierdzony.

Zgtoszenie zmiany do umowy

Dodanie zgloszenia

Nrumowy v Zawiera  v|15-00-00004-15-01 Szukaj || Zlicz rekordy

Status: zatwierdzone v

Rok obowiazywania umowy: | 2015 v

Rodzaj swiadczeri: YV ——, - b

TV umowy: - wybierz ————— | [EX

Zakres swiadczeri: Ex
Status umowy: — wszystkie — v,

Osoba personelu: PESEL v| Zawiera v

Biezacy zakres pozygjic 1 - 20

Nr umowy Data utworzenia
Lp. Nr zgloszenia Data przekazania do OW  Status  Operacje
L (5 E Data anulowania
1. N: 15-00-00004-15-01 WAP-2015-02-09-03209 Data utw.: 2015-02-09 zatwierdzone pozycie
N: 2015/01/KL Data prz.: 2015-02-09 Dpobierz
Data anu.: - PDE

Rys. 10.22 Zatwierdzone zgtoszenia zmian do umowy

Wybranie opcji Pozycje dostepnej w kolumnie Operacje umozliwia zapoznanie sie ze szczegotami
zawartymi w wybranym zgtoszeniu zmian do umowy.

Dla zgtoszen zatwierdzonych, w przypadku anulowania sesji weryfikacyjnej dla pozycji zgtoszenia,
w kolumnie Ocena NFZ zostanie wyswietlona informacja bez rozpatrzenia. Obok tej informacji widoczna
bedzie ikona, po najechaniu, na ktérg zostanie wyswietlona informacja:

P0zycja zgtoszenia zmiany do umowy zostata pozostawiona w NFZ bez rozpatrzenia z powodu
pojawienia sie tej pozycji w jednym z kolejnych zgtoszen przygotowanych przez Parnstwa. Zmiany
wprowadzone w tej pozycji zostang rozpatrzone przy ocenie ostatniego zgtoszenia zmiany do umowy,
ktory zawiera tg pozycje.”

Dodatkowo w kolumnie Operacje w gidwnym oknie zgtoszen zmian do umowy pojawi sie opcja pobierz
zmiany, ktéra umozliwia pobranie i zapisanie na dysku nastepujgcych wydrukéw w formacji PDF lub
XLSX:

Listy harmonogramdéw miejsca

Listy personelu medycznego

Listy udostepnionych zasobéw

Lista udostepnionych procedur/zabiegéw

11 Stan zatrudnienia pielegniarek oraz potoznych

W zwigzku z wejsciem w zycie przepisdw rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 8 wrzesnia 2015 r.
w sprawie ogdlnych warunkéw umow o udzielanie $wiadczen opieki zdrowotnej (Dz. U. poz. 1400)
w czesci dotyczgcej kosztéw Swiadczen udzielanych przez pielegniarki i potozne w systemie SZOI
udostepniono funkcjonalnos¢ umozliwiajgcg przekazanie do OW NFZ wymaganych informaciji.

Uwagal! Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych mozna przekazywac tylko we wskazanym przez
OW NFZ okresie czasu.

Aby zgtosi¢ do OW NFZ odpowiednig ilo$¢ etatow pracy pielegniarek / potoznych, nalezy:
1. Z gtbwnego menu wybraé Umowy -> Wzrost wynagrodzen. Do tego modutu majg dostep
operatorzy posiadajgcy uprawnienie Umowy.
2. W nowym oknie zostanie wyswietlona lista umow $wiadczeniodawcy wraz ze stanem przekazania
informacji o stanie zatrudnienia pielegniarek/potoznych. Uzupetnienie mozna wykona¢ tylko dla
umow posiadajgcych status ,Do uzupetnienia”. Aby to zrobi¢ nalezy dla odpowiedniej umowy
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wybrac opcje Uzupetnij etaty.

Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych

[ mr umowy

[zawiera < || szukaj || zlicz rekordy

Status: |- wybierz — -

Lp.
L

15-00-77 7 L.-42

2.

Nr umowy

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Status Data przekazania A L o
etatow

Liczba

etatéw pit

Do uzupetnienia

o -07-:
(przekazane przez OW NFZ) 2016-07-27

Do uzupetnienia

(przekazane przez OW NFZ) 2016-08-03

3,00

Zatwierdzony 2015-11-17 3,50

Zatwierdzony 2015-09-17 4,01

2,50

3,90

Operacje

uzupetnij etaty
importuj z pliky

uzupetnij etaty

lista etatéw

lista etatéw

3. Nastepnie za pomocg opcji
nalezy wskazac,

>

>

Wymiar etatu mozna okresli¢ z doktadnoscig do 2 miejsc po przecinku

Rys. 11.1 Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych

Dodawanie etatu

czy NPWZ zostat

w innym panstwie,
nalezy okresli¢ wymiar etatu, przy zatozeniu, ze w ramach wybranej umowy:
- dana osoba (NPWZ) moze wystgpi¢ tylko raz,
- mozna wprowadzi¢ maksymalnie 4 etaty dla osoby (wymiar etatu <=4)

mozna wprowadzi¢ dane etatu:
nadany w Polsce

(opcja domysina),

Nr umowy:
Nr prawa w

Rzeczypospolitej Polskie;

(1) Dodawanie etatu pielegniarki i poloznej

15-00-05220-15-27

* pola wymagane

e zjaw. wydany w

Rys. 11.2 Dodawanie etatu pielegniarki i potozne;j

Opcja Usun umozliwia usuniecie btednie wprowadzonej pozycji

czy

4. Informacje o etatach pielegniarek oraz potoznych moga by¢ takze zaimportowane z pliku CSV.

Umozliwia to opcja Import z pliku.
Plik powinien mie¢ format: [nr umowy];[panstwo];[rodzaj uprawnienia];[NPWZ];[wymiar
etatu], gdzie:

>

Nr umowy — nr umowy zgodny z pozycja listy, dla ktérej wykonywany jest import

Panstwo — P-Polska, N-inne

Rodzaj uprawnienia — P - pielegniarka, A - potozna
NPWZ — numer prawa wykonywania zawodu
Wymiar etatu - wartos¢ pomiedzy 0,01 a 4,0

Dla importowanych danych jest sprawdzana unikalno$¢ NPWZ w ramach umowy
Jesli dla danej umowy beda juz wprowadzone jakies etaty, podczas importu
zostang one usuniete i zastgpione tymi z pliku, o czym operator zostanie

poinformowany odpowiednim komunikatem

5. Po uzupetnieniu wszystkich pozycji nalezy przekazac liste do OW NFZ przy pomocy opcji
Przekaz. Od tej pory zaden etat nie moze zosta¢ dodany ani usuniety. Dla przekazanej listy

dostepna jest tylko opcja Lista etatéw umozliwiajgca podglad danych.
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(1) Przekazanie stanu zatrudnienia pielegniarek i poloznych do OW NFZ

2Zwin Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych
Nr umowy: 15-00-05220-15-29

Liczba pielegniarek: 2

Liczha etatéw pielagniarek: 4,50

Liczba potoznych: 2

Liczba etatéw potoznych: 4,45

t, UWAGA: po przekazaniu danych do OW NFZ, nie bedzie mozliwa modyfikaca listy etatdw.

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 11.3 Przekazanie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych do OW NFZ

6. W sytuacji, gdy dla danej osoby (danego NPWZ) przekroczony zostanie wymiar etatéw
wyswietlony zostanie dodatkowy komunikat: Powyzsza lista moze by¢ przedmiotem wyjasnienia
ze strony NFZ

(1) Przekazanie stanu zatrudnienia pielegniarek i poloznych do OW NFZ

Zwin Stan zatr ienia pi i i

Nr umowy: 15-00-05220-15-38
Liczba piclegniarek: 2
Liczba etatéw pielegniarek: 4,00
Liczba pefoznych: 1
Liczba etatéw potoznych: 1,50
Zwin Lista oséb dla ktorych zostal przekroczony wymiar etatu

Panstwo Rodzaj uprawniern Wymiar etatu

Polska Pielegniarka 5,84

!, UWAGA: powyzsza lista osob moze byc przedmiotem wyjasnienia ze strony OW NFZ.

¥, UWAGA: po przekazaniu danych do OW NFZ, nie bedzie mozliwa modyfikacja listy etatdw.

Anuluj | Zatwierdz — |

Rys. 11.4 Préba przekazania stanu zatrudnienia w sytuacji przekroczenia wymiaru etatu

W takim przypadku:

Jezeli wymiar etatu zostat przekroczony w ramach zatwierdzonych uméw danego
Swiadczeniodawcy, przekazanie listy nie bedzie mozliwe — przy probie zatwierdzenia pojawi
sie stosowny komunikat: ,Przekroczona liczba etatow na NPWZ :...... w ramach
S$wiadczeniodawcy”

Operator ma mozliwos¢ wyszukania NPWZ, dla ktérego nastgpito przekroczenie ilosci etatéw.
W tym celu nalezy:

o przejs¢ na liste stanu zatrudnienia,

o wskazac filtr ,Nr prawa wyk.zaw” i wpisa¢ dany NPWZ

o po uzyciu opcji Szukaj wyswietlone zostang wszystkie umowy $wiadczeniodawcy, dla

ktérych zgtoszone zostaty etaty dla tego NPWZ.

Jezeli wymiar etatu zostat przekroczony w ramach uméw u wszystkich
swiadczeniodawcéw, przekazanie listy bedzie mozliwe.

Uwaga! Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych mozna przekazywaé tylko we wskazanym przez
OW NFZ okresie czasu. W przypadku, skladania wniosku w innym terminie wyswietlony zostanie
komunikat btedu: Przekazanie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych jest mozliwe tylko w
terminie: ..... e .
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(1) Przekazanie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych do OW NFZ

Btad operacji

Przekazanie stanu zatudnienia pielegniarek i poloznych jest mozliwe tylko w terminie: 2016-08-01 - 2016-08-14

— cofnij

Rys. 11.5 Préba przekazania stanu zatrudnienia poza terminem

Wartosci na liscie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych sg aktualizowane:

przy kazdorazowej modyfikacji listy etatow pielegniarek i potoznych w ramach umowy (opcja
Uzupetnij etaty).
po imporcie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych z pliku CSV

Lista stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych moze posiada¢ jeden ze statuséw:

Do uzupetnienia — oznacza, ze dla wybranej umowy nalezy uzupetni¢ stan zatrudnienia
pielegniarek/potoznych.

7=
Do uzupetnienia - oznacza, ze dla wybranej umowy przekazany juz zostat wykaz i OW

=]
wymaga uzupetnienia danych. Opcja pozwala na podglad powodu decyzji NFZ. W takim
przypadku nalezy ponownie uzupetni¢ dane o stanie zatrudnienia.
Przekazany — oznacza, ze dla wybranej umowy przekazano do OW wykaz stanu zatrudnienia
pielegniarek/potoznych. Danych w takim wykazie nie mozna juz edytowac.
Do uzupetnienia (przekazane przez OW NFZ) - podany status pojawi sie w momencie
przekazania listy przez pracownika OW do uzupetnienia przez $wiadczeniodawce.
Zatwierdzony — oznacza, ze dla wybranej umowy przekazano do OW wykaz zatrudnienia i zostat
on zatwierdzony przez pracownikbw OW. Na jego podstawie bedzie mozliwe przygotowanie
aneksu do umowy.

Aby przepisa¢ stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych z jednej umowy do drugiej, nalezy:

1.

2.

Z gtdbwnego menu wybra¢ Umowy -> Wzrost wynagrodzen. Do tego modutu majg dostep
operatorzy posiadajgcy uprawnienie Umowy.

W nowym oknie zostanie wyswietlona lista uméw Swiadczeniodawcy wraz ze stanem przekazania
informacji o stanie zatrudnienia pielegniarek/potoznych. Przepisanie mozna wykonac¢ tylko dla
umow biezgcych posiadajgcych status ,Do uzupetnienia” i ,Do uzupetnienia (przekazane przez
OW NFZ) ”. Aby to zrobi¢ nalezy dla odpowiedniej umowy wybra¢ opcje Przepisz.

Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych

[ umowy [zawiera < || szukaj || zlicz rekordy

Status: |- wybierz — -

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

5 Liczba Liczba -
Lp. Nr umowy Status Data przekazania etatéw pi . " etatéw . Operacje

L - Do uzupelnienia uzupetnii etaty
15-00- sua2 (prackazane przes OW NFZ) 2016-07-27 6,77 0,00 | rtuiz pliku
2. uzupetnii etaty
Do uzupetnienia importu z pliku

15 =03 (przekazane przez OW NFZ) 2016-08-03 3,00 200 prrepisz

przekaz

3. 15-00- 77 3 Zatwierdzony 2015-11-17 3,50 2,50 lista etatéw

4. 1500 " a Zatwierdzony 2015-09-17 4,01 3,90 lista etatéw

Rys. 11.6 Stan zatrudnienia pielegniarek i potoznych

Jezeli istnieje w systemie zaakceptowana lista etatéw dla umowy w tym samym rodzaju w roku
poprzednim, lista oséb z etatami zostanie skopiowana. W takim przypadku system wyswietli
komunikat Lista oséb z uzupetnionymi etatami zostanie skopiowana z zaakceptowanej listy
etatow do umowy nr ... .

Skopiowane zostang NPWZ-ty, ktére nie zostaly jeszcze wprowadzone na liste. Te ktore byly juz
dodane, pozostang z warto$ciami, ktére zostaty recznie wprowadzone przez Swiadczeniodawce.
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(1) Przepisanie stanu zatrudnienia pielegniarek i poloznych

Lista 0s6b z uzupetnionymi etatami zostanie skopiowana z zaakceptowanej listy etatéw do umowy nr 15-00-"" . 15-03 .

Anulyj | | zatwierdz —

Rys. 11.7 Przepisanie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych

4. Jezeli system nie znalazt umowy w tym samym rodzaju w roku poprzednim, lista oséb z etatami
nie zostanie skopiowana. W takim przypadku system wyswietli komunikat Brak zaakceptowanej
listy etatow do umowy z roku poprzedniego.

Btad operacji

Brak zaskceptowane; listy etatéw do umowy z roku poprzedniege.

— cofnij

Rys. 11.8 Przepisanie stanu zatrudnienia pielegniarek i potoznych — Btgd operaciji

12 ADMINISTRATOR

Obszar Administrator stuzy do zarzadzania listg operatorow uprawnionych do obstugi konta
Swiadczeniodawcy w Portalu SZOI.

Po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, w czesci tej administrator Swiadczeniodawcy powinien
uzupetnic¢ liste operatoréw oraz nadac¢ im wiasciwe uprawnienia. Kazdy dodany operator bedzie logowat
sie do systemu na wtasny login (PIN) i hasto.

Dodawanie operatora
Operatorzy
Login v Zawiera - Szukaj
Biezacy zakres pozycji: 1-20
Lp. Obsluga Login Nazwisko Aktw. Upraw.

1. edviui KLODZIO bl T  uprawnienia

2. gdvtui KNOWAK iy T uprawnienia
In}

3. edytuj 150000004 SIoTIoIiTTnIIn T  uprawnienia
In}

Rys. 12.1 Operatorzy konta $wiadczeniodawcy

Konto administratora, utworzone przez operatora NFZ, nie powinno by¢ udostepniane osobom
trzecim.

Dostepne opcje pozwalajg na:

5> | Dodawanie operatora | _ tyorzenie nowego operatora obstugujgcego system

» Edytuj — modyfikacja danych operatora oraz wtgczenie / wytgczenie jego aktywnosci w systemie

» Usun — usuniecie operatora z systemu. Opcja niedostepna w stosunku do operatoréw, ktérzy
wykonywali juz pewne operacie w systemie i istnieje dla nich powigzanie z plikiem historii
wykonywanych prac. Dla takich operatoréw nalezy zmieni¢ aktywno$¢ na NIE przy pomocy opcji
Edytuj.

» Uprawnienia — dopisanie uprawnieh poszczegélnym operatorom.

Wpisy w kolumnie Aktw. oznaczaja:
o zapis "T" - operator jest aktywny i moze obstugiwac¢ system,
o zapis "N" - operator nie ma dostepu do SZOI
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12.1 Uprawnienia e-WUS

12.1.1 Wnioski o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen

e-WUS to elektroniczny system, na biezgco informujgcy $wiadczeniodawcdw o uprawnieniach pacjentéw
do Swiadczen zdrowotnych finansowanych ze $rodkéw publicznych, oparty o prowadzony przez NFZ
Centralny Wykaz Ubezpieczonych (CWU). Od 1 styczna 2013 r. kazdy udajgcy sie do lekarza moze
potwierdzi¢ swoje prawo do $swiadczen - w szpitalu, przychodni, czy w gabinecie lekarza, bez
koniecznosci przedstawiania dodatkowych dokumentéw poswiadczajgcych uprawnienia. Do weryfikacji
wystarczy jedynie dostep do Internetu, numer PESEL pacjenta oraz dokument potwierdzajacy jego
tozsamos¢.t

Aby uzyska¢ dostep do systemu e-WUS, $wiadczeniodawca oraz operator musi otrzymaé szereg
upowaznien, przyznawanych przez OW NFZ w odpowiedniej kolejnosci:

Swiadczeniodawca sktada wniosek o upowaznienie do OW NFZ dla $wiadczeniodawcy

OW NFZ przyjmuje wniosek

Swiadczeniodawca sktada wniosek o upowaznienie do OW NFZ dla administratora e-WUS

OW NFZ przyjmuje wniosek

Administrator e-WUS nadaje upowaznienia dla odpowiednich operatoréw

aghrwpdE

Dostep do listy wnioskéw o upowaznienie majg dostep wszyscy operatorzy, majgcy nadane uprawnienie
Administracja kontrahentem.

Whiosek o upowaznienie dla $wiadczeniodawcy mozna dodaé przy pomocy opgiji | SWiadczeniodawcy

dostepnej na ponizszej liscie Wnioskéw o upowaznienie.

Whnioski o upowaznienia do sprawdzania prawa do swiadczen
Dodawanie wniosku: | swiadczeniodawcy | [ administratora |
Wydruki: [_Zasady korzystania z eWus | [ Zalaczniki |
Nr wniosku - Zawiera - Szukaj
Rodzaj wniosku: - wybierz - - Status: _ wybierz — -
Biezacy zakres pozycii: 1- 20
Numer wniosku / upowaznienia PESEL Status .
Lp. - — — - - Operacje
Rodzaj upowaznienia Imie i nazwisko Data zmiany
1. N: 15-E5-2012-10-02-000076 - S: przyjety podalad
R: Upowaznienie dia $wiadczeniodawey D: 2012°10-02 09:49:57
2. N: 15-E5-2012-10-03-000081 S: przyjety podalad
R: Upowaznienie dia $wiadczeniodawcy D: 2012°10-03 10:10:41
3 N: 15-ES-2012-10-03-000082 St anulowany podalad
R: Upowaznienie dia éwiadczeniodawcy D: 2012-10-03 10:49:06
4. N: 15-E0-2012-10-03-000080 PESEL; """ 77T st odrzucony podalad
R: Upowaznienie dia administratora Imig: KLAUDIUSZ D: 2012-10-03 11:06:17
Nazwisko: ... ......
5. N: 15-E5-2012-10-03-000084 - S: anulowany. podalad
R: Upowaznienie dia $wiadczeniodawey D: 2012-10-03 11:26:29
6. N: 15-ES-2012-10-03-000085 S: przyjety podalad
R: Upowaznienie dia $wiadczeniodawcy D: 2012°10-03 11:42:47
7. N: 15-E0-2012-10-03-000083 PESEL: """ TTC S: anulowany podalad
R: Upowaznienie dia administratora Imig: KLAUDIUSZ D: 2012-10-04 08:04:52
Nazwisko: ..o ...
8. N: 15-E0-2012-10-03-000084 PESEL: =77 T S: przyjety podalad
R: Upowaznienie dla administratora Imig: JAN D: 2012-10-03 13:17:29
Nazwisko: .._ ... __..

Rys 12.1 Whnioski o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen

Podczas dodawania nowego wniosku, operator musi zapoznaé sie z regulaminem, a nastepnie go
zaakceptowac:

1 http://nfz.gov.pl/new/index.php?katnr=9&dzialnr=4&artnr=5112
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Whniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen

Prosze zapoznac sig z ponizsza trescig, a nastepnie zaznaczyc oswiadczenie. ™

1. Zobowiazanie:

Zobowiazuig sie do przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz. 926, z pézn. zm.) oraz aktdw wykonawczych.

Zobowigzujg sig do zachowania w tajemnicy | nieujawniania danych, o ktérych mowa w art. 50 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia
2004 r. o éwiadczeniach opieki zdrowotne] finansowanych ze érodkéw publicznych (Dz.U. z 2008 r. nr 164, poz. 1027, z pésn. zm)
pozyskiwanych ze zbioréw danych Narodowego Funduszu Zdrowia, takze do nieprzekazywania tych danych nisuprawnicnym
osobom trzecim, pod rygorem utraty prawa do korzystania z systemu Elektronicznej Weryfikacji Uprawnier Swiadczeniobiorcéw.

Zapoznatem sie | akeeptuje =

* pola wymagane

Anuluj Dalej —
Rys 12.2 Dodawanie wniosku o upowaznienie do sprawdzania prawa do swiadczen

Nowo dodana pozycja pojawi sie na liscie upowaznien o statusie przekazany (wniosek jest automatycznie
przekazywany do OW po zatwierdzeniu dodawania).

Opcja | £3taczniki | ymozliwia pobranie oswiadczenia.

Opcja |_Z2sady korzystania z eWus umozliwia podglad oraz wygenerowanie Zasad korzystania z ustugi
Elektronicznej Weryfikacji Uprawnierr Swiadczeniobiorcow - ustuga eWUS.

Po wydrukowaniu i podpisaniu o$wiadczenia nalezy go przekaza¢ do OW NFZ, gdzie wydawana jest
decyzja. Jezeli wniosek zostaje odrzucony sciezka zostaje zakonczona, a sSwiadczeniodawca przy
pomocy opcji Podglad moze zapoznac sie z przyczyng odrzucenia.

Po przyjeciu wniosku mozna dodaé upowaznienie dla | 3dministratora | o \wy$§. Podczas tej operacji
nalezy podac:
e Operatora przy pomocy stonika. Jezeli wybrana osoba nie znajduje sie w stowniku, nalezy jg
najpierw doda¢ w czesci Administrator -> Operatorzy -> Dodawanie operatora

e PESEL danej osoby

(1) Wniosek o upowaznienie do sprawdzania prawa do $wiadczen dla administratora

zwin iosek nadrzedny éwiad iod v
Nr wniosku: 15-E5-2013-01-07-000264

Kod: 1500____.

Nazwa: SAMORZAD
Dane $wiadczeniodawcy: NI =77 7 T

REGON: . cucor194

Adres: DEUGA 10112

64-200 POZNAN
Status: prazyjsty
Operator:™ Ex
PESEL:*
* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys 12.3 Dodawanie wniosku dla administratora e-WUS
Po zatwierdzeniu wniosku jest on automatycznie przekazywany do OW NFZ, gdzie nastepuje jego ocena.
Jezeli wniosek zostaje odrzucony sciezka zostaje zakonczona, a swiadczeniodawca przy pomocy opcji

Podglad moze zapozna¢ sie z przyczyng odrzucenia. Jezeli wniosek dla administratora e-WUS zostat
przyjety, moze on obstugiwaé upowaznienia dla operatoréw.

12.1.2 Upowaznieni operatorzy

Kolejnym etapem zarzadzania dostepem do systemu e-WUS, jest zdefiniowanie wszystkich operatoréw,
ktorzy majg mieé dostep do e-WUS-ia.

Aby rozpocza¢ prace z upowaznieniami dla operatoréw, nalezy z gtdwnego menu SZOI wybra¢ sciezke
Administrator -> Upowaznienia e-WUS -> Upowaznienia.
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Upowaznienia éniadczeniodawcy || Upowaznieni operatorzy |

| Dodawanie upowaznienia operatora |

Pobicrz szablony dokumentéw

Upowaznieni operatorzy

PESEL - Zawiera Szukaj || Zlicz rekordy

Okres obowigzywania upowaznienia od: Edo: =

Operatorzy zablokowani przez OW: Operatorzy bez aktywnege upowaznienia:

Rodzaj upowaznienia: -- wszystkie -- v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. PESEL Login Imie Nazwisko Operacie
1. sauuses " W.CHEM. TESTOWY WNIOSKI NA CHEMIOTERAPIE upowaznienia
2. LTI el PRZEMKO PRZEMKO upowasnienia

Rys 12.4 Upowaznieni operatorzy

Wszyscy operatorzy zablokowani przez OW NFZ sg podswietleni kolorem szarym oraz zapisani kursywa.
Po zablokowaniu operatora przez OW NFZ nie ma mozliwosci dodania nowego upowaznienia dla tego
konkretnego operatora, do czasu jego odblokowania.

Opcja | Dedawanie upowaznienia operatora | mozliwia nadanie uprawienia dostepu do systemu e-WUS
wybranym osobg. Podczas tej operacji nalezy wybra¢ odpowiedniego operatora ze stownika, podac jego
numer PESEL oraz okres obowigzywania dostepu od.

(1) Dodawanie upowaznienia operatora

Rodzaj upowaznienia: zwykle
Operator: Ex

PESEL:

Okres obowiazywania:
Data od: =

* pola wymagane

Rys 12.5 Dodawanie upowaznienia operatora

Jezeli w stowniku operatoréw nie mozna wyszukac jakiejs osoby, nalezy:
1. Przejs¢ do menu Administrator -> Operatorzy (jako administrator $wiadczeniodawcy)
Dodawanie operatora

2. Wybraé opcje

3. Wprowadzi¢ podstawowe dane operatora

4. Nowo dodany operator musi sie zalogowa¢ do SZOI oraz zmieni¢ hasto (system wymusi jego
zmiane)

5. Operator pojawi sie w powyzszym stowniku

W przypadku, gdy administrator e-WUS posiadajgcy upowaznienie jest dodawany jako operator, system
zgtosi ponizszy btgd. W takim przypadku nalezy najpierw zablokowa¢ upowaznienie dla administratora,
a nastepnie dodac¢ osobe jako operatora.

(2) Dodawanie upowaznienia operatora - Podsumowanie

Btad operacji

Nalezy zablokowaé aktywne upowaznienie administracyine przed przyigcie

Rys 12.6 Dodawanie upowaznienia operatora - Btgd

Administrator e-WUS moze blokowa¢ upowaznienia dla poszczegdinych operatoréw.
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UWAGA
Operacja zablokowania upowaznienia jest nieodwracalna. Aby przywréci¢ operatorowi mozliwos¢
sprawdzania prawa do swiadczen pacjenta, konieczne jest otrzymanie nowego upowaznienia.

Aby zablokowaé wybranego operatora nalezy wybraé opcje upowaznienia, a nastepnie dla wybranego
numeru upowaznienia skorzysta¢ z opcji Zabloku;j.

Upowaznienia operatora do sprawdzania prawa do swiadczen
Nrupowaznienia w Zawiera  w Szukaj | | Zlicz rekordy
Okres obowigzywania od: Bdeo: =
Status: -- wszystkie -- «
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nr upowaznienia Okres obowiazy It Rodzaj Znienis Status Operacje
1 15-E0-2012-10-16-000133 ©Od: 2012-10-16 zwykle zablokowane powdd blokady
Do: 2015-10-16 Od: 2012-10-17
2. 15-E0-2012-10-17-000134 0Od: 2012-10-17 administracyine aktywne zabloku
Do: 2015-10-17
3. 15-E5-2012-10-15-000161 0Od: 2012-10-15 zwykle zablokowane powdd blokady
Do: 2015-10-15 Od: 2012-10-16

Rys 12.7 Upowaznienia operatora do sprawdzania prawa do Swiadczen

Opcja Powéd blokady umozliwia zapoznanie sie z powodem blokady np.:
e Blokada automatyczna - przyjecie upowaznienia nr 15-E0O-2012-10-17-000134 — blokada nadana
przez system automatycznie, po przyjeciu nowszego upowaznienia przez OW NFZ.
e Blokada upowaznienia kontrahenta nr 15-ES-2012-10-03-000085 — generowana po zablokowaniu
upowaznienia kontrahenta

12.2 Operatorzy

12.2.1 Dodawanie operatora systemu

Dodawanie operatora
Operatorzy
Login v| Zawiera v Szukaj
Biezacy zakres pozycji: 1-20

Lp. Obstuga Login Nazwisko AKtw. Upraw.

1. edvtui AN NC T  uprawnienia
usuf

2. edvtuj KLk N T  uprawnienia
usun

3. edvtuj KN NC T  uprawnienia
usun

4. edvtuj KPl PIl T uprawnienia
usun

5 edvtuj MZ| z0 T  uprawnienia
usun

6. edvtuj W FR T  uprawnienia
usun

7. edvtuj 15( KC T  uprawnienia
usun

Rys 12.8 Operatorzy

Wybér opgji | Pedawanie operatora | ghowoduje wyswietlenie okna pozwalajacego na wprowadzenie
danych o nowej osobie obstugujacej system SZOI.

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic:

- Imie

- Nazwisko

— Login - nazwa uzytkownika, na ktérg operator bedzie sie logowat do systemu (nazwa musi posiadac
od pieciu do dwudziestu znakéw)

- Hasto - indywidualne hasto uzytkownika, ktérym operator bedzie potwierdzat swoje logowanie do
systemu (hasto musi sklada¢ sie z minimum pieciu znakéw — maksymalnie dwudziestu znakéw)

- Potwierdzenie hasta

- Adres e-mail

- Aktywnosé — wigczenie / wytgczenie aktywnego trybu pracy operatora

- Wyslij powiadomienie mailem - zaznaczenie pola daje mozliwos¢ przestania informacji do operatora
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na adres e-mail.

Zapis wprowadzonych danych uzyskuje sie klikajac w przycisk | Zatwierdz —

W przypadku btednego wprowadzenia danych, pojawig sie komunikaty dotyczace btednej informacji (np.:
'To pole nie moze by¢ puste’, 'To pole musi mie¢ dfugo$¢é pomiedzy 5 a 20 znakéw'). Nalezy
poprawic btedne pola i ponownie zatwierdzi¢ wprowadzanie.

Dodanie operatora na liste nie jest jednoznaczne, z jego aktywnoscig w systemie. Wprawdzie operator
posiada wigczong aktywnos¢, jednak nie zostaly mu nadane uprawnienia pracy w systemie. Brak
uprawnienia nie pozwoli operatorowi zalogowac sie do systemu.

Dodawanie / usuwanie uprawnien dla operatora wykonuje sie poprzez opcje Uprawnienia.

12.2.2 Edycja operatora systemu

Konta operatoréw swiadczeniodawcéw w systemie SZOI sg wykorzystywane réwniez do uwierzytelniania
w systemie eWUS. Zmiana danych operatora w systemie SZOI (imie i nazwisko) skutkuje automatyczng
modyfikacjg tych danych w systemie eWUS.

Jezeli operator, ktéremu zmieniono dane, posiadat w systemie eWUS aktywne upowaznienie
administracyjne lub zwykte, wowczas upowaznienia te sg blokowane, a informacja o blokadzie jest
przekazywana do systemu SZOI.

Edytuj dane

Zmiana danych osobowych (imienia lub nazwiska) spowoduje zablokowanie upowaznienia 15-E0-2013-07-11-000529 w systemie eWus.
Czy na pewno chcesz zablokowad upowaznienie operatora BN ==&8 do korzystania z systemu eWus?

NIE TAK

Rys 12.9 Edycja danych operatora — Blokada upowaznienia eWUS

W przypadku potwierdzenia (opcja ‘TAK”) zmiany zostang zapisane, w przypadku zaprzeczenia (opcja
,NIE) zmiany nie zostang zapisane i operacja zmiany danych zostanie anulowana.

Jesli operator, ktéremu zmieniono imie lub nazwisko, posiadat w systemie eWUS aktywne upowaznienie
zwykle, to po zatwierdzeniu operacji zostanie wyswietlony komunikat:

Komunikat

Uwaga! .
Zablokowano upowaznienie 15-E0-2013-07-11-000529 operatora B BL B0 w systemie eWUS,
W celu umozliwienia pracy tego operatora w systemie nalezy dodac nowe upowaznienie,

Przetaduj

Rys 12.10 Edycja danych operatora — Informacja

Jesli operator, ktéremu zmieniono imie lub nazwisko, posiadat w systemie eWUS aktywne upowaznienie
administracyjne, to po zatwierdzeniu operacji zostanie wyswietlony komunikat:

Edytuj dane

Zmiana danych osobowych (imienia lub nazwiska) spowoduje zablokowanie upowaznienia 15-E0-2013-07-11-000530 w systemie eWus.
Czy na pewno chcesz zablokowad upowaznienie operatora AiE#E Si&AE do korzystania z systemu eWWUS?

NIE TAK
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Rys 12.11 Edycja danych operatora — Informacja

12.2.3 Usuwanie operatora systemu

Opcja Usun znajdujgca sie w kolumnie Obsfuga umozliwia usuniecie tych operatoréw, ktérzy nie
wykonywali w systemie zadnych operacji. W przypadku operatoréw, ktérzy korzystali wczesniej z SZOlI,
nalezy dokona¢ dezaktywacji operatora (Operatorzy -> Popraw -> Aktywno$c - N).

12.2.4 Nadawanie uprawnien operatorowi systemu

Zmiane uprawnien, bgdz dodanie uprawnien wykonuje sie w oknie Edycji uprawnien. Okno wys$wietlane
jest po wybraniu opcji uprawnienia umieszczonej w kolumnie upraw, dla wybranego operatora.

W oknie Edytuj uprawnienia obok danych operatora, dla ktérego wykonywana jest modyfikacja
uprawnien, dostepna jest lista zadan, jakie moze wykonywaé operator.

Wymagane uprawnienie
Opcja Sciezka obecnie Uzdrowisko
Powitanie Informacje->Powitanie X brak
Regulamin Informacje->Regulamin X brak
Komunikaty biezgce Komunikaty->Biezace X Odczyt komunikatéw operatora
Komunikaty archiwum Komunikaty->Archiwum X Odczyt komunikatéw operatora
Dane podmiotu PotenCJai—>Pod_m|ot—> Dane X Rejestrac_Ja str_uk’;ury
podmiotu organizacyjnej
Potencjat-> struktura Rejestracja struktur
Jednostki organizacyjne | organizacyjna->Jednostki X ! % uKury
. : organizacyjnej
organizacyjne
Potencjat-> struktura Rejestracja struktur
Komorki organizacyjne organizacyjna->Komoérki X ) >ja STUKiUry
d . organizacyjnej
organizacyjne
. Potencjat-> struktura Rejestracja struktury
Lokalizacje . X ; L
wykonawcza-> Lokalizacje organizacyjnej
Miejsca udzielania Potencjat-> struktyra Rejestracja struktury
- . wykonawcza->Miejsca X ; S
Swiadczen ; o ) organizacyjnej
udzielania swiadczen
Zasoby N Potenqai—>Zasoby X Rejestrac_Ja str_uk’;ury
Swiadczeniodawcy ->Zasoby organizacyjnej
Potencjat->Zasoby . .
Zatrudniony personel Swiadczeniodawcy -> X Rejestrac_Ja struk;ury
A organizacyjnej
Zatrudniony personel
Whioski 6 zmian Potencjat->Zasoby
¢ Swiadczeniodawcy -> Rejestracja struktury
danych osoby O : X ; o
Whioski o0 zmiane danych organizacyjnej
personelu
osoby personelu
Blokady osob personelu Wirnigrsgy-= Selely asel X Umowy
personelu
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Potencjal->Wydzielone Rejestracja struktur
Personel RTM zasoby swiadczeniodawcy - X Jor aniJzac inei y
> Personel RTM 9 yinel
Umowy/promesy Potencjat-> Umowy/promesy X Rejestracja struktury
wspotpracy wspotpracy organizacyjnej
Wersje profilu Potencjat-> Wersje profilu X Rejestracja struktury
Swiadczeniodawcy swiadczeniodawcy organizacyjnej
Harmonogramy Potencjat-> Harmonogramy X Rejestracja struktury
wzorcowe wzorcowe organizacyjnej
Przekazanie potencjatu Potencjal-> Prlzekazame X Przekazanie potencjatu
potencjatu
Lista umow Umowy->Lista uméw X Umowy
Zgtoszenia zmian do Umowy->Zgtoszenia zmian X Zgtoszenie zmian do umowy
umowy do umowy
Konta bgnkgwe - Umowy->Kon_ta bgnkowe -> X Obstuga kont bankowych
whnioski WhioskKi
Konta bankowe - Umowy->Konta bankowe -> X Obstuga kont bankowych
przyszte umowy Przyszte umowy
. . . Kolejki oczekujacych - Zarzgdzanie kolejkami
Zilesbriliol el >Zarzadzanie kolejkami 2 oczekujgcych - przegladanie
Koleiki oczekuiacyveh - Zarzgdzanie kolejkami
Administracja kolejek 11 C ulacyc X oczekujgcych - administracja
>Administracja kolejek . .
kolejkami
Operatorzy Administrator -> Operatorzy X Administracja kontrahentem
Alerty Administrator -> Alerty X Zarzadzanie alertami
StowniKki Administrator -> Stowniki X Pobieranie stownikéw

Uprawnienie Administracja kontrahentem uprawnienie umozliwia operatorowi wykonywanie wszelkich
operacji z zakresu administratora: dodawanie, edycje i usuwanie operatorow oraz ustawienia uprawnien.
Uprawnienie powinno by¢ dostepne tylko dla administratora systemu SZOI.

Uprawnienie Praca z modutem uzytkownika SZOIl umozliwia operatorowi zalogowanie sie do systemu
i przegladanie poszczegodlnych obszaréw pracy.

Nowo nadane uprawnienia bedg dziata¢ po przelogowaniu sie operatora.

Umowy Pacjent SprawozdawczosC Administrator
Zgloszenia zmian do umowy

Blokady os0b personelu

7gody na wczesniejsze rozliczenie

|EOI11'I.II1IE3!Y opera!ora Przyszie umowy

Jezeli operator nie ma nadanych uprawnien do wybranego menu to jest ono podswietlone kolorem
szarym. Po wybraniu menu, do ktérego operator nie ma dostepu, system zgtosi btad:

M Uwaga !
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Podany operator nie posiada uprawnien do wybranej opcji.
Uprawnienia dla danego operatora mozna nadaé w menu Administrator - Operatorzy - uprawnienia.

12.3 Stowniki

Menu Administrator > Stownik umozliwia pobranie nastepujgcych informacji zwigzanych ze stownikiem
instytucji wkasciwych:
» Pobierz XML — pobranie stownika w formacie XML
» Opis stownika - pobranie opisu komunikatu XML dotyczgcego stownika instytucji wiasciwych
dystrybuowanego przez Narodowy Fundusz Zdrowia

13 SYSTEM - UDZIELONE ZGODY

W systemie SZOI wprowadzony zostat nowy mechanizm wykorzystywany do awaryjnej zmiany hasta.
Wynika on z najnowszych ustalen zwigzanych z bezpieczenstwem przechowywanych danych (brak
mozliwosci podglagdu wprowadzanych danych zwigzanych z procesem uwierzytelniania awaryjnego
w oparciu o mechanizm pytan i odpowiedzi).

Ustawienia systemowe

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie procedury zmiany hasta
dostgpowego do systemu SZOI|SNRL za pomocyg poczty elektronicznej - TAK Zmieri Historia

Wyrazam zgode na operacje awaryjnej zmiany hasta w systemie SZOI|SNRL za posrednictwem poczty elektronicznej
{email) - TAK Zmien Historia

Rys. 13.1 Ustawienia systemowe

Powyzsza funkcjonalno$é wprowadzita do systemu takze mechanizm do pamietania petnej historii zmian
kazdej ze zgdd udzielonych przez swiadczeniodawce (podglad zapiséw historycznych jest dostepny po
wybraniu opcji HISTORIA). Kazdorazowe zatwierdzenie procesu zmiany w zakresie wyrazanej lub
wycofanej zgody wymaga dodatkowej autoryzacji w postaci standardowego hasta systemowego.

Historia zgody: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie procedury
zmiany hasta dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomocqg poczty elektronicznej

J\Pnkaz opcie wyszukiwania

Data i czas operacji Typ operacji Szczegoly
2013-10-30 13:19:48 Dodanie zgody poksz
2013-10-30 10:56:41 Usuniecie zgody pokaz
2013-10-30 09:10:06 Dodanie zgody poksz
sxalsns

Rys. 13.2 Ustawienia systemowe

13.1 Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu email

Wyrazenie zgody zwigzane jest z koniecznoscig wprowadzenia poprawnego adresu email wraz
z przeprowadzeniem procedury jego weryfikacji. Po wstepnym wprowadzeniu adresu email system
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wysyta na podany adres specjalny kod autoryzacyjny, ktéry musi zosta¢ potwierdzony wprowadzeniem
przestanego kodu w odpowiednie pole podczas procedury wyrazania zgody.
Po poprawnym potwierdzeniu catego procesu zmiany adresu, system odnotuje pozytywne wyrazenie
zgody na przetwarzanie adresu email (TAK). Zmiana tak wprowadzonego adresu email jest mozliwa za
posrednictwem standardowej opcji ZMIEN. Wycofanie zgody na przetwarzanie adresu email jest
jednoznaczne z usunieciem tego adresu z systemu.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu email jest wymagane podczas wyrazania zgody na inne
czynnosci systemowe zwigzane z przetwarzaniem tego adresu (awaryjna zmiana hasta oraz
otrzymywanie dodatkowych informacji za posrednictwem poczty elektronicznej).

Aby wyrazi¢ zgode na zmiane hasta systemowego przy pomocy email, nalezy:
1. Z gtbwnego menu wybraé opcje System, a nastepnie Udzielone zgody.
Zmien

2. Wybra¢ opcje

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie
procedury zmiany hasta dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomocy poczty
elektronicznej - TAK

Zmien Historia

3. Zaznaczy¢ opcje Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email, a nastepnie wybraé

OpCjQ Dalej

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email

Anuluj Dalej

Rys. 13.3 Zgoda na przetworzenie adresu email

4. Przy pomocy opcji | Yzupsni

jego potwierdzenie).

wprowadzi¢ dane zwigzane z adresem email (adres oraz

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Adres email - brak danych Uzupeinij

Anuluj Wstecz Dalej

Rys. 13.4 Zgoda na przetworzenie adresu email

5. Po wybraniu opcji | 22!e]

wczesniej adres email.

, system automatycznie wysle kod autoryzacyjny na podany

Zgoda na przetwarzanie adresu email
Kod autoryzacyjny:

. Anuluj Wstecz Zatwierdz
Uwaga - na podany adres email

zostata wystana wiadomos¢ z kodem
autoryzacyjnym.

QK

Rys. 13.5 Zgoda na przetworzenie adresu email — informacja o kodzie autoryzacyjnym
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6. W kolejnym kroku operator musi wybra¢ opcie ~ “ | a nastepnie wprowadzi¢ kod

przestany na adres email.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Kod autoryzacyijny:

Anuluj Wstecz

Zatwierdz

Rys. 13.6 Zgoda na przetworzenie adresu email — Kod autoryzacyjny

Zatwierdz

7. Wybra¢ opcje .
8. W ostatnim etapie nalezy podac hasto operatora do systemu.

Operacja wymaga uwierzytelnienia
Login: 150000004

Hasto:

oK

Rys. 13.7 Uwierzytelnienie operacji

9. Po podaniu poprawnego hasta i wybraniu opcji s} operacja dodania adresu email

zostanie zakonczona pozytywnie.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Operacja zakoriczona pomysinie.

OK

Rys. 13.8 Zgoda na przetworzenie adresu email — Zakonczenie operaciji

13.2 Wyrazenie zgody na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem

poczty elektronicznej

Wyrazenie zgody na powyzszg czynnos¢ jest powigzane z wyrazeniem wcze$niejszej zgody na

przetwarzanie adresu email:

» Nie mozna wyrazi¢ zgody na awaryjng zmiane hasta, jezeli operator nie wyrazit zgody na

przetwarzanie adresu email

> Jezeli operator wycofa zgode na przetwarzanie adresu email, to zgoda na awaryjng zmiane hasta

zostanie takze wycofana.

W celu awaryjnej zmiany hasta nalezy zdefiniowa¢ dwa pytania dodatkowe wraz z odpowiedziami.
Dodatkowe pytania i odpowiedzi nie mogg sie powtarza¢ i nie mogg by¢ puste. Maksymalna dtugosé

pytania i odpowiedzi zostata ograniczona do 64 znakow.

Aby wyrazi¢ zgode na zmiane hasta systemowego przy pomocy email, nalezy:

1. Z gidwnego menu wybraé opcje System, a nastepnie Udzielone zgody.

Zmien

2. Wybra¢ opcje

posrednictwem poczty elektronicznej (email) - NIE

Wyrazam zgode na operacje awaryjne] zmiany hasta w systemie SZOI|SNRL za

Zmieri

Historia
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3. Zaznaczy¢ opcje Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email, a nastepnie wybrac¢
opcje Dalej

4. W kolejnym etapie przy pomocy opcji | YZUPeinil | nalezy podac Pytanie i odpowiedz dla
obydwu pozyciji.

Zgoda na awaryjna zmiane hasta za posrednictwem poczty elektronicznej

Pytanie i odpowiedz (1) - brak danych Uzupetnij

Pytanie i odpowiedz (2) - brak danych Uzupeinij

Anuluj Wstecz Zatwierdz

Rys. 13.9 Zgoda na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty elektronicznej

5. Po uzupetnieniu powyzszych danych nalezy wybra¢ opcje . £3™i€rdZ | 5 npastepnie
podac hasto operatora do systemu.

Operacja wymaga uwierzytelnienia

Login: 150000004

Hasto:

OK

Rys. 13.10 Uwierzytelnienie operacji

6. Po pozytywnym wprowadzeniu hasta i wybraniu opcji =~ “% | operacja wyrazenia zgody

na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty elektronicznej zostanie zakonczona.

13.3 Wygenerowanie nowego hasta do systemu

Jezeli powyzsze dwie zgody zostaty wyrazone, a operator zapomniat hasta, bedzie on mogt
wygenerowacé nowe hasto do swojego konta. Aby to zrobi¢ nalezy przejs¢ do gtéwnego okna logowania
sie do systemu, a nastepnie wybra¢ opcje Przypomnij mi hasto:

System Zarzgdzania Obiegiem Informacji

Logowanie

PIN:

Hasto:

Akceptuj

| Przypomnij mi hasto

Rys. 13.11 Okno logowania do systemu
W nowym oknie nalezy poda¢ Nazwe uzytkownika (login operatora) oraz przepisa¢ litery z obrazka.

Jesli litery widniejgce na obrazku sg nieczytelne nalezy wybra¢ opcje Wyprébuj inne stowo. Wybér ten
ponownie wygeneruje tekst kontrolny.
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Przypomnienie hasta

Nazwa uzytkownika:

Tekst kontrolny

rejdi)s

Wyprdbui inne stowg

Prosze przepisac litery
z obrazka:

Anuluj Zatwierdz —

W przypadku gdy wyrazono zgode na awaryina zmiang hasta, na zapisany w systemie adres email zostanie wysfana wiadomo&é z dalszymi instrukcjami.

Rys. 13.12 Przypomnienie hasta

Po poprawnym uzupetnieniu pol nalezy wybraé opcje | Z2tWierdz—~ | poprawne uzupetnienie formularza
Przypomnienia hasfa spowoduje wystanie wiadomosci e-mail na adres uzytkownika podany w konfiguracji
konta dostepowego. Wiadomos¢ zawiera link do formularza zmiany hasta dla konta. Formularz bedzie
dostepny tylko w czasie wskazanym w wiadomosci.

Drogi Uzytkowniku,
W systemie SZOI - System Zarzgdzania Obiegiem Informacji wypelniono formularz odzyskiwania hasla.

Kliknij poniZszy link, aby przejsé do formularza zmiany hasta
[ formularz zmiany hasla ]

Link do formularza wainy jest przez 15 minut od momentu wygenerowania.

Jesli nie zakladale$ konta w systemie 5ZOI lub nie dokonywales zmian w jego ustawieniach - zignoruj tg wiadomosé.
Operacja zostala wykonana z adresu IP 18 w dniu 2013-12-82 07:53:57.

Ta wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie - nie odpowiadaj na nig.

Rys. 13.13 Przypomnienie hasta — Wiadomos¢ email

Klikniecie w link w wiadomosci spowoduje wyswietlenie okna wprowadzenia Loginu operatora, dla
ktérego wykonywana jest zmiana hasta.

Zmiana hasta

Login

Anuluj Dalej —

Rys. 13.14 Zmiana hasfa - Login

Po wprowadzeniu poprawnego loginu i wybraniu opciji Dalsi = operator bedzie musiat poprawnie

odpowiedzie¢ na jedno z wczesniej zdefiniowanych pytan. Dodatkowo nalezy podaé nowe hasto.

Zmiana hasta

Pytanie kontrolne
IMIE KOTA
Odpowiedz na pytanie

Nowe hasto
Nowe hasto

Nowe haslo - powtdrzenie

Anuluj « Wstacz Zzatwierdz — | [}

Rys. 13.15 Zmiana hasta - Pytanie

Jesli wprowadzona odpowiedZ na pytanie jest prawidtowa zostanie wyswietlony komunikat: ,Operacja
zakonczyta sie pomys$inie”. Operator moze zalogowac sie do systemu korzystajgc z nowego hasta.
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14 ZAKONCZENIE PRACY W SZO|

Ze wzgledu na fakt, ze System SZOI jest aplikacjg zdalng, czyli wszystkie operacje odbywajg sie na
serwerze Narodowego Funduszu Zdrowia, a operator steruje zadaniami za pomoca przegladarki
internetowej, z aplikacji moze jednoczes$nie korzystaé kilkaset operatorow.

Nierzadko powoduje to, znaczne obcigzenie tgczy internetowych i utrudnienia w dostepie do aplikacji.

Z tego tytutu wazne jest, aby kazdy operator konczac prace w systemie SZOl zamknat prawidtowo
system, tym samym konczac swojg sesje pracy.

Klikniecie w opcje Wyloguj powoduje wyswietlenie komunikatu wylogowania operatora.

UWAGA!!! Nie wykonanie w SZOIl zadnych operacji przez 30 minut powoduje automatyczne
zakonczenie pracy.

15 DANE TECHNICZNE

Przed przystgpieniem do pracy w systemie SZOIl nalezy sprawdzi¢ konfiguracje stanowiska pracy
wzgledem zalecanych (minimalnych) wymagan do pracy w systemie.

Lista zalecanych przegladarek internetowych:
Internet Explorer w wers;ji 8.0.x, 9.0.x lub 10.0.x (zalecana wersja 9.0.x lub 10.0.x)
- Mozilla Firefox w wersji 23.x
- Google Chrome w wersji 29.x
- Opera w wersji 16.x

Zalecane ustawienia przegladarek, na przyktadzie |E:
- za pomocag menu Narzedzia / Opcje internetowe... / Prywatno$é¢ / Zaawansowane... /
nalezy wigczy¢ obstuge mechanizmu cookies
- zastgp automatyczng obstuge plikéw cookie
— pliki cookie tej samej firmy / Zaakceptu;j
— pliki cookie innych firm / Zaakceptuj
- zezwalaj na pliki cookie dotyczace sesiji
- za pomocg menu Narzedzia / Opcje internetowe... / Ogélne / Tymczasowe pliki internetowe
[Ustawienia...] /
nalezy ustawi¢ sposdb wyswietlania danych przy edyc;ji
- ,Sprawdz, czy sg nowsze wersje przechowywanych stron” / ,Przy kazdej wizycie na tej stronie”

Optymalna rozdzielczos¢ ekranu: 1024x768 pikseli
Do wykonywania wydrukéw niezbedne jest posiadanie zainstalowanej aplikacji Acrobat Reader.

Minimalne wymagania dostepne sa na stronie logowania do systemu, pod hastem:
»Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prace w Systemie Zarzadzania Obiegiem Informac;ji”.
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