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1 WPROWADZENIE 
 
 System ZarzŃdzania Obiegiem Informacji powstağ w wyniku zapotrzebowania Oddziağu 
Wojew·dzkiego NFZ na portal elektroniczny pozwalajŃcy na dwukierunkowŃ wymianň danych pomiňdzy 
Oddziağem i jego kontrahentami: aptekami i Ŝwiadczeniodawcami. 
 
W pierwotnej wersji, system znany pod nazwŃ SDSIKCH, umoŨliwiağ Ŝwiadczeniodawcom przesyğanie 
plik·w raport·w statystycznych i rachunk·w refundacyjnych na serwer dostňpowy Narodowego Funduszu 
Zdrowia oraz przeglŃdanie listy przesğanych dokument·w. 
 
DoŜwiadczenia wynikajŃce z pracy w aplikacji wykazağy, Ũe system znacznie uproŜciğ spos·b 
przekazywania danych, a takŨe spowodowağ znaczne zaoszczňdzenie czasu, kt·ry teraz 
Ŝwiadczeniodawcy mogŃ wykorzystaĺ na wykonanie i analizň realizacji usğug dla OW NFZ. 
 
KorzyŜci z wprowadzenia SZOI sŃ obustronne.   
 
Dotychczas, dokumenty przekazywane w postaci wydruku, byğy por·wnywane z danymi przekazanymi 
w postaci elektronicznej na dyskach magnetooptycznych. Dyskietki, czňsto ulegağy uszkodzeniu, a pliki 
byğy niemoŨliwe do odczytania. świadczeniodawca byğ zobowiŃzany do ponownego dostarczenia plik·w 
dokument·w rozliczeniowych.   
 
W dobie powszechnie stosowanej poczty elektronicznej, wielu Ŝwiadczeniodawc·w przesyğağo pliki drogŃ 
e-mail. Spos·b ten skr·ciğ czas dostarczania plik·w do Oddziağu, jednak Ŝwiadczeniodawca nadal nie 
miağ pewnoŜci, Ũe dane doszğy do wğaŜciwego odbiorcy. Poczta elektroniczna jest narzňdziem 
komunikacji internetowej, jednak zasada jej dziağania opiera siň na komunikacji asynchronicznej. Co to 
oznacza?  
 
Komunikacjň asynchronicznŃ najğatwiej jest przedstawiĺ na przykğadzie zwykğej korespondencji 
pocztowej.  
PiszŃc list w okreŜlonym miejscu i danej chwili, nie zastanawiamy siň nad tym, jakŃ drogň musi przebyĺ 
nasza zaadresowana koperta, aby dotrzeĺ do adresata. Nie wiemy teŨ, czy ta koperta z listem nie 
zostanie po drodze zniszczona lub zgubiona. Nie zastanawiamy siň nad tym, czy w czasie, kt·ry upğynie 
od momentu wysğania naszego listu do chwili jego odbioru, list nie zostanie przeczytany przez osoby 
nieupowaŨnione.  
 
Podobnie jest z wiadomoŜciami elektronicznymi.  
Wysğana wiadomoŜĺ elektroniczna natrafiĺ moŨe na r·Ũne przeszkody. W tym wypadku, gdy przesyğane 
sŃ wiadomoŜci z zağŃczonymi plikami rozliczeniowymi, firewall chroniŃcy sieĺ komputerowŃ NFZ przed 
wirusami i niepoŨŃdanymi wiadomoŜciami, moŨe skutecznie blokowaĺ wczytanie plik·w zağŃcznik·w na 
serwer. 
WiadomoŜĺ e-mail dotrze w·wczas do odbiorcy, ale bez zağŃczonych dokument·w. 
 
WadŃ poczty elektronicznej jest takŨe moŨliwoŜĺ skanowania plik·w zağŃczonych do wiadomoŜci przez 
osoby niepowoğane, a przecieŨ pliki rozliczeniowe czňsto zawierajŃ dane os·b, dla kt·rych wykonano 
usğugň lub sprzedano lek. 
 
Wprowadzenie systemu zarzŃdzania obiegiem informacji wyklucza powyŨsze problemy. 
System zostağ zbudowany w oparciu o technologiň WEB przy uwzglňdnieniu wszelkich sposob·w 
zabezpieczania dostňpu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji ï SSL z kluczem 128-bitowym). 
Oznacza to, Ũe dostňp do przesyğanych danych majŃ tylko uprawnione osoby po stronie Oddziağu NFZ 
oraz kontrahenci: Ŝwiadczeniodawcy i apteki, kt·re zostağy zarejestrowane w systemie i uzyskağy konta 
dostňpowe do aplikacji. 
 
W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany.  
KaŨde logowanie uŨytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, kt·re 
wykonuje oraz numerem IP komputera, z kt·rego korzysta w trakcie wykonywania zadaŒ. 
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Z powyŨszego opisu ğatwo siň domyŜliĺ, Ũe namierzenie kaŨdego z niepowoğanych uŨytkownik·w, nie jest 
trudne. 
 Poprzez wprowadzenie systemu zarzŃdzania obiegiem informacji, kaŨda z kom·rek 
organizacyjnych Ŝwiadczeniodawcy moŨe samodzielnie przesyğaĺ pliki komunikat·w statystycznych, 
rozliczeniowych i rachunk·w refundacyjnych. CzynnoŜĺ tŃ wykonuje siň za pomocŃ kilku klikniňĺ.  
 
Samodzielne wczytanie plik·w na serwer powoduje, Ũe operator ma ŜwiadomoŜĺ terminowego 
dostarczenia plik·w do OW NFZ, a takŨe nie musi juŨ wykonywaĺ dodatkowych poğŃczeŒ telefonicznych 
w celu potwierdzenia przesğania plik·w.  
Pliki przesğane na serwer dostňpowy importowane sŃ do systemu informatycznego OW NFZ. 
PoprawnoŜĺ struktury pliku powoduje, Ũe plik jest gotowy do przyjňcia i w przypadku dokument·w 
statystycznych ï do weryfikacji. 
Wczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOI moŨe zaobserwowaĺ w systemie, 
w czňŜci Rozliczenia. Zaimportowane pozycje listy uzyskujŃ, bowiem nadany przez system informatyczny 
NFZ - kod SIKCH. Kod ten jest informacjŃ, Ũe format przesğanego pliku jest poprawny, a plik zostağ 
wczytany i przesğany do dziağu rozliczeŒ.  
 
 Nastňpny etap obiegu informacji stanowi przyjňcie i weryfikacja plik·w dokument·w 
statystycznych. 
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikujŃ wykazane pozycje raport·w 
statystycznych i okreŜlajŃ czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy 
dla danego produktu podane sŃ wszystkie wymagane informacje. 
 
JeŨeli w wyniku weryfikacji, wykryte zostanŃ problemy, operator NFZ moŨe udostňpniĺ 
Ŝwiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawierajŃcy informacjň o bğňdnych pozycjach w sprawozdaniu. 
Udostňpnione raporty zwrotne Ŝwiadczeniodawca moŨe pobraĺ z systemu SZOI i na ich podstawie 
wprowadziĺ korektň raportu statystycznego. 
 
Jak wynika z powyŨszego opisu, system SZOI jest aplikacjŃ opartŃ na interakcjach z innymi systemami.  
W og·lnym zarysie System ZarzŃdzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomiňdzy aplikacjami 
Ŝwiadczeniodawcy np.: KS-PPS, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia. 
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU 
 
 Rozpoczňcie pracy z systemem SZOI nastňpuje przez zalogowanie siň do aplikacji. Okno logowania 
do Systemu ZarzŃdzania Obiegiem Informacji przedstawia poniŨsza ilustracja. 
 
 

 
Rys. 2.1 Logowanie do systemu 

 
Logowanie wykonuje siň za pomocŃ kodu PIN i hasğa udostňpnionego przez Wojew·dzki Oddziağ 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 
 PIN - ciŃg znak·w stanowiŃcy unikalny kod identyfikacyjny nadany operatorowi OW NFZ. 
 Hasğo - hasğo uprawniajŃce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu. Hasğo moŨe siň 
skğadaĺ z nastňpujŃcych element·w - 23456789AaBbCcDdEeFfGgHhJjKkMmNnPpRrSsTtUuVvWw 
XxYyZz, brak w nim m.in. znak·w, kt·re mogŃ wprowadziĺ w bğŃd: mağe L, duŨe L, cyfra jeden, cyfra 

zero, mağe O, duŨe O.  
 

PIN i hasğo operatora nadane przez administratora systemu SZOI w OW NFZ uprawniajŃ operatora do 
wykonywania wszystkich operacji dostňpnych w systemie SZOI.  
 
Operator ponosi peğnŃ odpowiedzialnoŜĺ za zmiany wprowadzone w systemie majŃce wpğyw na 
rozliczenie z NFZ. Z tego tytuğu udostňpnianie PINu i hasğa osobom trzecim jest niedozwolone. 

 
Praca w systemie jest monitorowana.  

Wszystkie operacje wykonywane przez operatora Ŝwiadczeniodawcy sŃ rejestrowane w systemie. 
 
Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator Ŝwiadczeniodawcy 
skorzystağ z operacji dostňpnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operator·w systemu. 
KaŨdy operator systemu moŨe mieĺ zdefiniowane uprawnienia, zaleŨne od powierzonych mu zadaŒ. 
 
Wiňcej informacji na temat Dodawania operator·w oraz UprawnieŒ znajduje siň w czňŜci instrukcji p.t. 
Administracja. 
 
Informacje o planowanych blokadach w dostňpie do systemu wyŜwietlane sŃ na pierwszej stronie 
logowania.  
 

Do systemu wprowadzono automatyczny mechanizm powiadamiania o zbliŨajŃcych siň okresach 

niedostňpnoŜci na poziomie formatek logowania do Systemu ZarzŃdzania Obiegiem Informacji.  
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Dodatkowo po zalogowaniu siň do systemu dynamicznie wyŜwietlany bňdzie czas pozostağy do 

uruchomienia blokady: 

 

 
Rys. 2.2 Informacja o blokadzie 
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3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI 
 
 Poprawne zalogowanie siň do systemu spowoduje wyŜwietlenie okna aplikacji. DomyŜlnie, 
system SZOI zostanie ustawiony w obszarze Info. 

Przykğadowe okno systemu dla 
operatora Ŝwiadczeniodawcy 
przedstawia ilustracja. 
 

NiezaleŨnie od obszaru pracy 
w systemie SZOI wyŜwietlana jest 
informacja na temat wersji i nazwy 
aplikacji oraz dane zalogowanego 
operatora.  
Informacje te wyŜwietlane sŃ w 
lewym g·rnym rogu okna. 
W przypadku, gdy system odnotowağ 
bğňdne logowanie, w g·rnej czňŜci 
wyŜwietlany bňdzie odpowiedni 
komunikat wraz z datŃ ostatniego 
bğňdnego logowania. 

Informacja umoŨliwia kontrolň dostňpu do systemu przez nieuprawnionych uŨytkownik·w. 
 
CharakterystycznŃ cechŃ aplikacji jest menu wyboru obszaru pracy. Podobnie jak w przypadku wielu 
program·w lokalnych, SZOI jako aplikacja WEB posiada pasek menu.  
W tym wypadku jest to niebieski pasek, zawierajŃcy nazwy poszczeg·lnych obszar·w. PrzejŜcie do 
odpowiedniego obszaru uzyskuje siň klikajŃc w nazwň obszaru. 
 
Wersja bieŨŃca aplikacji, obejmuje obszary (Ŝwiadczeniodawcy lecznictwa uzdrowiskowego oraz 
kontrahenci, kt·rzy nie podpisali dotychczas kontrakt·w z OW NFZ mogŃ posiadaĺ dostňp tylko 
do wybranych funkcji systemu): 

 

INFO Obszar zawiera podstawowe informacje na temat Portalu SZOI, w tym 
Regulamin korzystania z systemu. 

 

śWIADCZENIODAWCA Obszar zawiera informacje na temat Ŝwiadczeniodawcy, strukturň 
organizacyjnŃ oraz wykonawczŃ. Za pomocŃ dostňpnych funkcji oferent 
wprowadza sw·j potencjağ umoŨliwiajŃcy realizacjň kontrakt·w z NFZ. 

KOMUNIKATY Obszar zawiera listň komunikat·w NFZ przeznaczonych dla operatora.  

UMOWY Obszar zawiera listň um·w zawartych z NFZ na Ŝwiadczenie usğug 
medycznych. Dostňpne opcje umoŨliwiajŃ przeglŃdanie pozycji um·w / 
aneks·w, a takŨe pobieranie plik·w: 
*.SWR (plik rejestracyjny Ŝwiadczeniodawcy) 
*.UMX (pliki um·w w otwartym formacie wymiany danych)  

SPRAWOZDAWCZOśĹ Obszar zawiera listň przesğanych do OW NFZ plik·w rozliczeniowych (list 
POZ, raport·w statystycznych, raport·w rozliczeniowych i rachunk·w 
refundacyjnych), a takŨe opcje przesyğania plik·w na serwer dostňpowy i 
pobierania plik·w raport·w zwrotnych. 

ZESTAWIENIA Obszar zawiera opcje umoŨliwiajŃce wygenerowanie zestawienia wykonania 
zakresu ŜwiadczeŒ dla wybranego Ŝwiadczeniobiorcy. 

ADMINISTRATOR Obszar zawiera operacje umoŨliwiajŃce dodawanie, edycjň oraz usuwanie 
operator·w systemu SZOI, definiowanie uprawnieŒ operatora oraz alerty. 

SYSTEM Obszar zawiera opcje umoŨliwiajŃce prawidğowe zakoŒczenie pracy z 
aplikacjŃ SZOI oraz zmianŃ hasğa. 

 
 
 
 

 
Rys. 3.1 Okno powitalne Systemu ZarzŃdzania Obiegiem Informacji 
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4 INFO  
  

W obszarze Info zawarta jest podstawowa informacja na temat funkcji dostňpnych w systemie, 

a takŨe informacja o Ŝwiadczeniodawcy zalogowanym do systemu. Dane Ŝwiadczeniodawcy pobierane 
sŃ z systemu informatycznego NFZ. Wszelkie nieprawidğowoŜci zwiŃzane z danymi, naleŨy wyjaŜniaĺ 
z uprawnionymi pracownikami OW NFZ. 
Za pomocŃ menu: Regulamin operator ma dostňp do przeglŃdania regulaminu korzystania z Portalu 
SZOI. 
 

5 KOMUNIKATY 
 
 Obszar Komunikaty umoŨliwia operatorom odczyt komunikat·w przesyğanych przez NFZ.  

Wszystkie komunikaty, kt·rych adresatem jest grupa operator·w Ŝwiadczeniodawc·w lub wybrany 
Ŝwiadczeniodawca dostňpne bňdŃ do podglŃdu w tej czňŜci systemu.  
 
Tabela, w kt·rej zawarte sŃ komunikaty operatora skğada siň z nastňpujŃcych kolumn: 

 Numeru komunikatu 

 Priorytetu 

 Daty publikacji 

 Kategorii 

 Tematu komunikatu 

 Operacji 

 
W g·rnej czňŜci Komunikat·w operatora zawarte sŃ filtry umoŨliwiajŃce sortowanie wedğug 
nastňpujŃcych pozycji: 

 Tematu 

 Priorytetu ï standardowy oraz niski 

 Statusu ï nowe lub odczytane 

 Kategorii  

 Podkategorii ï dostňpna opcjonalnie  

 
Po wybraniu kategorii ï Personel medyczny pojawi siň nowy filtr umoŨliwiajŃcy wyb·r odpowiedniej 

podkategorii takiej jak: 

 Zmiany online NFZ 

 Zmiany online SWD 

 Dodanie wniosku 

 Zatwierdzenie wniosku 

 Odrzucenie wniosku 

 Zaw·d usuniňcie NFZ 

 Zaw·d usuniňcie Ŝwiadczeniodawca 

 
Wszystkie komunikaty administracyjne, jakie otrzyma Ŝwiadczeniodawca, bňdŃ posiadağy priorytet 
"STANDARD", a komunikaty systemowe priorytet "NISKI". Dziňki takiemu podziağowi, operator systemu 

moŨe sortowaĺ komunikaty po priorytecie, co spowoduje automatyczne umieszczenie komunikat·w 
administracyjnych na poczŃtku listy. 
DomyŜlnie komunikaty operatora sŃ ustawione tak, aby byğy widoczne tylko te, kt·re nie zostağy 
przeczytane. Dziňki temu operator moŨe natychmiast przeglŃdaĺ wiadomoŜci jeszcze nieodczytane. Aby 
zapoznaĺ siň z wszystkimi komunikatami, jakie otrzymağ Ŝwiadczeniodawca, naleŨy w filtrze Status 
wybraĺ Wszystkie. 

Pozycje na liŜcie komunikat·w operatora sortowane sŃ wedğug priorytetu oraz daty. 
Przykğadowe okno obszaru Komunikaty przedstawia poniŨsza ilustracja: 
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Rys. 5.1Przykğadowe okno obszaru Komunikaty. 

 

W celu uğatwienia przeglŃdania listy komunikat·w i odr·Ũnienia tych komunikat·w, kt·re byğy juŨ 
przeglŃdane przez uŨytkownika od nowo wprowadzonych wiadomoŜci przekazanych przez OW NFZ, 
w systemie zastosowano wyr·Ũnik wiadomoŜci nieodczytanych. 
 
Ten prosty element powoduje, Ũe nowe wiadomoŜci wyr·ŨniajŃ siň z peğnej listy komunikat·w, dziňki 
czemu operator nie jest zmuszony do przeglŃdania wszystkich informacji w celu odnalezienia jednego 
komunikatu. 
 
W praktyce wyglŃd znacznika jest nastňpujŃcy: 
 

  
to jest wyr·Ũnik opcji odczytu komunikatu to jest standardowa opcja odczytu 

 
NiezaleŨnie od wyglŃdu opcji odczytu, klikniňcie w opcjň, spowoduje wyŜwietlenie peğnej treŜci 
komunikatu przesğanego przez Oddziağ Wojew·dzki NFZ. 
 

 
Rys. 5.2 Komunikat operatora 

 

Odczyt komunikatu operatora pozwala na zapoznanie siň z treŜciŃ zamieszczonego komunikatu, a takŨe 

pobranie zağŃcznik·w, kt·re zostağy doğŃczone do wiadomoŜci oraz jego wydruk. 
 
W przypadku, gdy komunikat zawiera plik zağŃcznika przy polu ZağŃcznik wyŜwietlona jest ikona 

pobierania pliku wraz z nazwŃ pliku. Klikniňcie w ikonň (lub nazwň) spowoduje rozpoczňcie procesu 
pobierania pliku. W  przypadku, gdy komunikat nie zawiera zağŃcznika, pole ZağŃcznik bňdzie puste. 



KAMSOFT  

Dokumentacja uŨytkownika systemu SZOI, Moduğ świadczeniodawcy 

 

 

Strona 12 z 294 

 
Do systemu wprowadzono cztery nowe rodzaje komunikat·w, kt·re generowane sŃ w chwili: 

1. Zakğadania blokady na umowie: 
 

 
Rys. 5.3 Informacja o zablokowaniu umowy 

 
2. Zakğadania blokady na okresach rozliczeniowych: 

 

 
Rys. 5.4 Informacja o zablokowaniu okres·w rozliczeniowych umowy 

 
3. Zdejmowania blokady na umowie: 

 

 
Rys. 5.5 Decyzja w sprawie odblokowania umowy 

 
 

4. Zdejmowania blokady na okresach rozliczeniowych: 
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Rys. 5.6 Decyzja w sprawie odblokowania okresu rozliczeniowego 
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6 śWIADCZENIODAWCA 
 
 W obszarze świadczeniodawca dostňpne sŃ funkcje przeglŃdania i edycji danych struktury 

Ŝwiadczeniodawcy. Funkcje zostağy wprowadzone na skutek wprowadzenia zmian w procesie 
kontraktowania ŜwiadczeŒ na 2008 rok i pozwalajŃ na: 
- wprowadzenie/aktualizacjň struktury organizacyjnej Ŝwiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacjň struktury wykonawczej Ŝwiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacjň sprzňtu medycznego Ŝwiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacjň harmonogramu pracy; 
- wprowadzenie/aktualizacjň zatrudnionego personelu medycznego 
- przeglŃdanie zawartych um·w na podwykonawstwo i zarejestrowanie umowy zawartej ze 
Ŝwiadczeniodawcom. 
Wszystkie wymienione elementy pozwalajŃ na wygenerowanie pliku profilu Ŝwiadczeniodawcy, kt·ry po 
zaczytaniu do systemu ofertowego, pozwala na przygotowanie oferty. 
 

 
Rys. 6.1 Obieg dokument·w w procesie przygotowania ofert 

 
W obiegu dokument·w do przygotowania ofert uwzglňdnia siň nastňpujŃce kroki: 

1. ZğoŨenie wniosku o rejestracjň oferenta / podwykonawcy w systemie (dotyczy tylko 
Ŝwiadczeniodawc·w, kt·rzy nie posiadajŃ konta dostňpowego do systemu SZOI); 

2. Logowanie do Portalu SZOI i uzupeğnienie struktury potencjağu Ŝwiadczeniodawcy; 
3. Instalacjň systemu do przygotowania oferty; 
4. Import zapytania ofertowego do systemu ofertowego; 
5. Import pliku profilu Ŝwiadczeniodawcy do systemu ofertowego; 
6. Import  
7. Przygotowanie oferty; 
8. Przekazanie oferty wraz z wymaganymi dokumentami formalnymi do OW NFZ. 

Lista danych niezbňdnych do uzupeğnienia profilu Ŝwiadczeniodawcy zostağa umieszczona 
w zağŃczniku do dokumentacji uŨytkownika. 
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6.1 Dane świadczeniodawcy 
 
 W obszarze Dane świadczeniodawcy [menu: świadczeniodawca ï Dane Ŝwiadczeniodawcy] 

moŨna uzyskaĺ wszystkie informacje na temat oferenta, kt·re zostağy podane podczas podpisywania 
umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia, bŃdŦ w trakcie rejestracji kontrahenta w systemie KS-SIKCH. 
Informacje przedstawione sŃ w zakğadkach, kt·rych nazwy odpowiadajŃ zebranym w nich danym, np: 
adres siedziby, adres do korespondencji, dane kontaktowe, strona umowy, dane na temat kierownika 
plac·wki, itd. 
 

 
Rys. 6.2 Przykğadowe okno przeglŃdania danych Ŝwiadczeniodawcy 

 
 

Dane w tej czňŜci systemu nie mogŃ byĺ edytowane. Dlatego w przypadku zaobserwowania 

nieprawidğowoŜci, rozbieŨnoŜci naleŨy wyjaŜniĺ z uprawnionym pracownikiem OW NFZ. 
 

6.2 Uzupeğnianie potencjağu Ŝwiadczeniodawcy ï Struktura 
organizacyjna 

 
 Informacje o strukturze organizacyjnej Ŝwiadczeniodawcy, uzupeğnia siň przez wprowadzenie 
informacji o jednostkach organizacyjnych oraz kom·rkach organizacyjnych. 
 
CzynnoŜci te wykonuje siň odpowiednio po wybraniu menu: 

1. Struktura organizacyjna -> Jednostki organizacyjne umoŨliwia dodanie/edycjň jednostki 

organizacyjnej; 
2. Struktura organizacyjna -> Kom·rki organizacyjne umoŨliwia dodanie / edycjň kom·rek 

organizacyjnych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej. 
 
Uwaga!  
Ze wzglňdu na spos·b wprowadzanie informacji, przed przystŃpieniem do uzupeğnienia informacji 
o kom·rkach organizacyjnych prosimy o wprowadzenie informacji o harmonogramach 
[świadczeniodawca ï Harmonogramy wzorcowe]. 
 
Jednostki organizacyjne 
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Rys. 6.3 Jednostki organizacyjne 

 

W celu wprowadzenia jednostki organizacyjnej naleŨy na liŜcie Jednostek organizacyjnych wybraĺ 
opcjň Dodaj pozycjň. CzynnoŜĺ spowoduje wywoğanie pierwszego kroku wprowadzania informacji 

o jednostce. 
 
W oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej trzeba wprowadziĺ nastňpujŃce informacje: 

 Kod jednostki organizacyjnej, stanowiŃcy V czňŜĺ kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmujŃcy wartoŜci z zakresu 01-

99 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujŃcy wartoŜci z zakresu: 

100-999 (definiowany samodzielnie przez Ŝwiadczeniodawcň)  

 Nazwň jednostki organizacyjnej 

 Datň rozpoczňcia dziağalnoŜci, zgodnie -z odpowiednim dla jednostki- wpisem do rejestru 
 

Pierwsze 9 cyfr numeru REGON uzupeğniane jest przez system z danych, kt·re Ŝwiadczeniodawca podağ 
podczas rejestracji w systemie, natomiast dodatkowe 5 cyfr uzupeğniane jest przez operatora opcjonalnie. 
 

 
Rys. 6.4 Przykğadowe okno dodawania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
Kontynuacjň wprowadzania danych uzyskamy wybierajŃc opcjň Dalej. Opcja spowoduje przejŜcie do 

drugiego kroku: Wprowadzania danych adresowych jednostki organizacyjnej. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania bez zapisu wprowadzonych zmian. 
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W oknie (2) Dodawanie jednostki organizacyjnej ï Adres naleŨy uzupeğniĺ informacje dotyczŃce 
adresu kom·rki organizacyjnej. W przypadku funkcji dodawania, by wprowadziĺ ŨŃdanŃ informacjň 
naleŨy wybraĺ opcjň Uzupeğnij. 

CzynnoŜĺ ta wywoğa okno edycji danych adresowych. Pola wymagane do uzupeğnienia to: 

 Kod pocztowy, uzupeğniany w formacie xx-xxx 

 MiejscowoŜĺ, wybierana ze sğownika miejscowoŜci za pomocŃ funkcji wyboru  

 Numer domu 
Pola: poczta, ulica sŃ danymi niewymagalnymi jednak naleŨy je uzupeğniĺ w przypadku, gdy adres 
jednostki zawiera te informacje. Brak niezbňdnych danych uniemoŨliwi prawidğowe wypeğnienie oferty. 
 

 
Rys. 6.5 Przykğadowe okno wprowadzania adresu jednostki organizacyjnej 

  

Po wprowadzeniu danych adresowych, naleŨy je zatwierdziĺ (za pomocŃ opcji ZatwierdŦ). Informacja 

zostanie wyŜwietlona w oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej ï Adres. Aby kontynuowaĺ 
kliknij Dalej. 
Opcja Edytuj umoŨliwi poprawň wprowadzonego adresu. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 

wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz umoŨliwi wr·ciĺ do pierwszego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej. 
 
W trzecim kroku operator zobligowany jest do wprowadzenia informacji o kierowniku jednostki 

organizacyjnej. W tym celu w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej ï kierownik naleŨy 
wybraĺ opcjň Uzupeğnij. 

 
Uzupeğnienie informacji o kierowniku jednostki organizacyjnej wymaga podania danych personalnych: 

 Nazwisko 

 Imiň 
oraz kontaktu telefonicznego do kierownika jednostki. 
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Rys. 6.6 Przykğadowe okno wprowadzania kierownika jednostki organizacyjnej 

 
Po wprowadzeniu danych, naleŨy je zatwierdziĺ (za pomocŃ opcji ZatwierdŦ). Informacja zostanie 

wyŜwietlona w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej ï Kierownik. Aby kontynuowaĺ kliknij 
Dalej. 
 
Opcja Edytuj umoŨliwi poprawň wprowadzonej informacji o kierowniku. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 

wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz umoŨliwi wr·ciĺ do drugiego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (2) 

Dodawanie jednostki organizacyjnej ï adres. 
 
Kolejny ï czwarty ï krok to wprowadzenie danych kontaktowych jednostki organizacyjnej. W tym kroku 

w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej ï Dane kontaktowe, prosimy o uzupeğnienie informacji: 

 Telefon do informacji 

 Telefon do rejestracji 

 Fax 

 E-mail 
 
Uwaga!  

Ze wzglňdu na plany wykorzystania danych kontaktowych (telefon do informacji, telefon do rejestracji) 
w aplikacji przeznaczonej dla pacjent·w, prosimy o wprowadzanie numer·w kontaktowych wraz 
z numerem kierunkowym miasta. 
 

 
Rys. 6.7 Przykğadowe okno wprowadzania danych  

kontraktowych jednostki organizacyjnej 

 
Podobnie jak w poprzednich krokach, wprowadzone informacje naleŨy zatwierdziĺ. Zapisane, zostanŃ 
wyŜwietlone w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej ï Dane kontaktowe. 
 
Opcja Edytuj umoŨliwi poprawň wprowadzonej informacji o kontaktach. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
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wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz umoŨliwi wr·ciĺ do trzeciego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1) 

Dodawanie jednostki organizacyjnej ï kierownik. 
 
Krok piŃty to dodanie listy rodzaj·w jednostki organizacyjnej peğnionych w jednostce. Informacje te 
uzupeğnia siň przez wyb·r odpowiednich danych ze sğownika rodzaj·w jednostek organizacyjnych. 
Rodzaj jednostki uzupeğnia siň na podstawie VI czňŜci kodu resortowego, zgodnie z RozporzŃdzeniem 

Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2004 roku.  
Portal SZOI umoŨliwia dodanie wielu wpis·w dla jednej jednostki organizacyjnej. Wymagane jest podanie 
przynajmniej jednego rodzaju jednostki. 
 
Aby wprowadziĺ odpowiedni dla jednostki kod resortowy naleŨy nacisnŃĺ na zielony przycisk 
Dodawanie. CzynnoŜĺ ta spowoduje rozwiniňcie sğownika rodzaj·w jednostek organizacyjnych. 

 
Dane na liŜcie sğownikowej moŨna wyszukiwaĺ wg kodu lub nazwy. Dodanie kodu resortowego do 
jednostki organizacyjnej nastňpuje po naciŜniňciu na numer kodu. By wprowadziĺ wiňcej jednostek 
naleŨy powt·rzyĺ czynnoŜĺ wyboru opcji Dodawanie i wskazaĺ kolejny rodzaj jednostki. 

 

 
Rys. 6.8 Przykğadowe okno wprowadzania rodzaju jednostki organizacyjnej 

 
UzupeğnionŃ listň jednostek organizacyjnych naleŨy zatwierdziĺ wybierajŃc opcjň Dalej. 

 
Opcja Dodawanie umoŨliwia przypisanie do jednostki organizacyjnej kolejnego rodzaju jednostki. 
Opcja Usuwanie umoŨliwia usuniňcie bğňdnie przypisanego rodzaju jednostki organizacyjnej. 

 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 

wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz umoŨliwi wr·ciĺ do czwartego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (4) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej ï Dane kontaktowe. 
 
 
Przed ostatecznym dodaniem jednostki organizacyjnej do danych Ŝwiadczeniodawcy system wyŜwietli 
wszystkie wprowadzone informacje w oknie (6) Dodawanie jednostki organizacyjnej - podsumowanie. 
Dane naleŨy sprawdziĺ: 
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Rys. 6.9 Przykğadowe okno podsumowania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
JeŜli wszystkie wyŜwietlone informacje sŃ poprawne naleŨy je zatwierdziĺ korzystajŃc z opcji ZatwierdŦ. 
W przypadku stwierdzenia bğňdu we wprowadzonych informacjach, naleŨy skorzystaĺ z opcji Wstecz 

w celu cofniňcia siň do odpowiedniego kroku i naniesienia odpowiednich poprawek. 
Wyb·r opcji Anuluj spowoduje utratň wszystkich wprowadzonych danych o jednostce organizacyjnej. 

 
Poprawnie zapisane dane, zostanŃ potwierdzone odpowiednim komunikatem, natomiast jednostka 
zostanie zapisana na liŜcie jednostek organizacyjnych Ŝwiadczeniodawcy. 
 

 
Rys. 6.10 Przykğadowe okno listy jednostek organizacyjnych Ŝwiadczeniodawcy 

 
Dla kaŨdej z wprowadzonych jednostek na liŜcie udostňpniane sŃ opcje: 

 PodglŃd ï umoŨliwia przeglŃdanie wprowadzonych informacji bez moŨliwoŜci wprowadzania 
zmian; 
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 Edytuj ï umoŨliwia przeglŃdanie wprowadzonych informacji z moŨliwoŜciŃ naniesienia poprawek; 

 Dezaktywuj ï umoŨliwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonej jednostce 

organizacyjnej. MoŨna dezaktywowaĺ tylko te jednostki, kt·re nie majŃ powiŃzaŒ z innymi 
czňŜciami systemu. 

 Kom·rki ï umoŨliwia przeglŃdanie listy kom·rek organizacyjnych skojarzonych z jednostkŃ 
organizacyjnŃ (pod warunkiem, Ũe kom·rki zostağy zdefiniowane). 

 
Uwaga!!! 
Dezaktywacja jednostki moŨe nastŃpiĺ tylko, gdy wszystkie kom·rki podlegğe tej jednostce 
zostağy r·wnieŨ dezaktywowane. Proces dezaktywacji jednej jednostki organizacyjnej jest 
jednorazowy i nieodwracalny. 

 
W oknie Listy jednostek organizacyjnych moŨna r·wnieŨ wyszukiwaĺ jednostki organizacyjne, kt·re nas 

interesujŃ. Aby to zrobiĺ naleŨy wybraĺ z rozwijalnego menu kryteria, na podstawie, kt·rych system 
bňdzie dokonywağ wyszukiwaŒ. JeŨeli wybrane filtry sŃ zgodne, z choĺ jednŃ istniejŃca jednostkŃ to 
zostanie ona wyszukana. 
Podobne zasady wyszukiwania obowiŃzujŃ w innych zakğadkach Portalu. 
 

 
Rys. 6.11 Przykğadowe okno wyszukiwania jednostek organizacyjnych 

 
Kom·rki organizacyjne 
 

Lista kom·rek organizacyjnych zawiera informacjň o wszystkich wprowadzonych kom·rkach. Dostňpne 
opcje pozwalajŃ na dodawanie, edycjň, dezaktywacjň poszczeg·lnych pozycji listy. 
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Rys. 6.12 Przykğadowe okno listy kom·rek organizacyjnych 

 

W celu wprowadzenia kom·rek organizacyjnych naleŨy na liŜcie Kom·rek organizacyjnych 
[świadczeniodawca -> Struktura organizacyjna -> Kom·rki organizacyjne] wybraĺ opcjň Dodaj 
pozycjň. CzynnoŜĺ spowoduje wywoğanie pierwszego kroku wprowadzania informacji o kom·rkach 

organizacyjnych. 
 
Pierwszy krok przy dodawaniu kom·rki organizacyjnej, w oknie (1) Dodawanie kom·rki organizacyjnej, 
to uzupeğnienie: 

 Kodu, zgodnie z VII czňŜciŃ kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujŃcy wartoŜci z zakresu: 

001-999 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod czterocyfrowy obejmujŃcy wartoŜci 

z zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez Ŝwiadczeniodawcň)  

 Nazwy zgodniej ze statutem; 

 Jednostki organizacyjnej w ramach, kt·rej funkcjonuje kom·rka; 

 SpecjalnoŜci kom·rki organizacyjnej na podstawie sğownika kom·rek; 

 Miejsce dziağania, czyli miejsce udzielania ŜwiadczeŒ (stağe, np.: szpital, poradnia; mobilne; dom 
pacjenta; szkoğa) 

 
W przypadku, gdy informacja o kom·rce organizacyjnej jest uzupeğniana z poziomu listy jednostek 
organizacyjnych informacja o jednostce uzupeğniana jest automatycznie. 
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Rys. 6.13 Przykğadowe okno wprowadzania kom·rki organizacyjnej 

 
Aby przejŜĺ do nastňpnego kroku naleŨy wybraĺ opcjň Dalej. 

CzynnoŜĺ spowoduje wyŜwietlenie okna (2) Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Data rozpoczňcia 
i zakoŒczenia dziağalnoŜci, w kt·rym naleŨy podaĺ Datň rozpoczňcia dziağalnoŜci (opcjonalnie Datň 
zakoŒczenia dziağalnoŜci) 
 

 
Rys. 6.14 Rozpoczňcie i zakoŒczenie dziağalnoŜci kom·rki organizacyjnej 

 
Wyb·r opcji Dalej spowoduje przejŜcie do kolejnego kroku edycji informacji o kom·rce organizacyjnej: (3) 

Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Harmonogram pracy:  
 

 
Rys. 6.15 Harmonogram Pracy 

 
Wyb·r opcji Edytuj pozwala na uzupeğnienie wğaŜciwej informacji o harmonogramie czasu pracy kom·rki. 

Zmiany te wprowadza siň w oknie Dodawanie kom·rki organizacyjnej (1) Harmonogram pracy. 
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Rys. 6.16 Dodawanie kom·rki organizacyjnej (1) - Harmonogram pracy 

 
W pierwszej kolejnoŜci naleŨy wskazaĺ datň poczŃtku obowiŃzywania definiowanego harmonogramu. 

Data nie moŨe siň pokrywaĺ z okresem obowiŃzywania istniejŃcych harmonogram·w. 
Nastňpnie naleŨy wskazaĺ datň koŒca obowiŃzywania harmonogramu: 

 zaznaczona opcja nieokreŜlona wskazuje, Ũe data koŒca obowiŃzywania harmonogramu jest 

nieznana; 

 odznaczenie opcji nieokreŜlona umoŨliwi wprowadzenie rzeczywistej daty koŒca obowiŃzywania 

harmonogramu, np.: dla harmonogram·w definiowanych ŜciŜle do umowy na wskazany rok; 
 

W polu rodzaj harmonogramu naleŨy wskazaĺ: 

czy definiowany harmonogram bňdzie pobierany z wczeŜniej przygotowanego wzorca: 
ü wzorcowy (menu świadczeniodawcy -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawanie 

harmonogramu)  
 

czy zostanie zdefiniowany w trakcie dodawania kom·rki: 
ü indywidualny (w przypadku) 

 

W przypadku definiowania harmonogramu indywidualnego naleŨy ustawiĺ dodatkowe opcje: 
o zapisz jako wzorcowy ï zaznaczenie opcji spowoduje zapisanie definiowanego 

harmonogramu na liŜcie harmonogram·w wzorcowych; 
o definiowanie harmonogramu: 

Á klasyczne ï wymaga wskazania godzin pracy kom·rki dla kaŨdego dnia 

realizacji ŜwiadczeŒ; 
Á graficzne ï umoŨliwia zdefiniowanie czasu pracy kom·rki na siatce czasu pracy 

po przez przesuwanie pask·w wizualizujŃcych czas pracy kom·rki w wybranym 
dniu. Spos·b definiowania harmonogramu graficznego zostağ przedstawiony  
w punkcie Harmonogramy pracy. 

 
Wprowadzenie parametr·w naleŨy potwierdziĺ za pomocŃ opcji Dalej. Kolejne okno, kt·re zostanie 
wyŜwietlone po wybraniu opcji Dalej, zaleŨne jest od wyŨej pisanych parametr·w. 
Po wprowadzeniu definicji harmonogramu wyŜwietlone zostanie okno podsumowania. 
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Rys. 6.17 Podsumowanie harmonogramu pracy kom·rki 

 
JeŜli wybrany harmonogram jest niezgodny z rzeczywistym naleŨy wybraĺ opcjň Wstecz i powt·rnie 
wprowadziĺ definicjň harmonogramu. JeŜli dane sŃ poprawne harmonogram naleŨy Zatwierdziĺ. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkniňcie okna dodawania harmonogramu kom·rki bez zapisu 

wprowadzonych zmian. 
 
Zatwierdzenie danych spowoduje wywoğanie okna (3) Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï 
Harmonogram pracy. JeŜli harmonogram wymaga jeszcze modyfikacji naleŨy skorzystaĺ z opcji Edytuj. 

 

 
Rys. 6.18 Dodawanie kom·rki organizacyjnej - Harmonogram pracy 

 
W kolejnym kroku dodawania kom·rki organizacyjnej naleŨy uzupeğniĺ dane kontaktowe kom·rki. 
CzynnoŜĺ tŃ wykonuje siň w oknie (4) Dodawanie kom·rki organizacyjnej - Dane kontaktowe. Opcja 
Uzupeğnij pozwoli wprowadziĺ ŨŃdane informacje: 

 Telefon do kierownika kom·rki organizacyjnej 

 Telefon do informacji  

 Telefon do rejestracji 

 Fax 

 E-mail 
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Po uzupeğnieniu danych naleŨy wybraĺ opcjň ZatwierdŦ. 

 

 
Rys. 6.19 Przykğadowe okno wprowadzania danych kontaktowych 

 
Dane kontaktowe stanowiŃ przedostatni krok uzupeğniania informacji o kom·rce. Wyb·r opcji Dalej 
pozwoli przejŜĺ do okna Podsumowania wprowadzonych danych. 

 
W podsumowaniu (4) Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Podsumowanie system wyŜwietla 
wszystkie wprowadzone informacje. Dane naleŨy sprawdziĺ, a w przypadku stwierdzenia poprawnoŜci ï 
zatwierdziĺ wybierajŃc opcjň ZatwierdŦ. 

 

 
Rys. 6.20 Dodawanie kom·rki organizacyjnej - Podsumowanie 

 
Zatwierdzone informacje o kom·rce zostanŃ wyŜwietlone na liŜcie kom·rek organizacyjnych. 
 


























































































































































































































































































































































































































































































































































